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Afggr sag (PC)

Kommunen bestemmer, hvilke sager der kraever en afggrelse. Pa sager, hvor der ikke kraeves en afggrelse,
vil funktionen ”Afggr sag” ikke vaere tilgaengelig.

Fase Forklaring Navigation
Fremsgg Henvendelsen med de oprettede sager ligger pa
henvendelse borgers sagsoverblik og bliver ogsa fremvist pa

Borgroverblikket. ( | fremtidige Cura Versioner vil
henvendelser ikke ligge pa borgeroverblikket, men
kun pa Borgers sagsoverblik.)

Veelg Du kan afggre en sag udfor det sagsomrade, hvor der
Afggr sag er bevilliget, eller givet afslag pa en eller flere ydelser. ? &
Veelg "Afger sag” via de 3 prikker. = DOMger

(i fremtidige Cura versioner skal du ggre det pa
borgers sagsoverblik)

: Afger sag

Bevilling af ydelser | | fgrste omgang skal du registrere om det drejer sig e
om en bevilling eller et afslag. Bevilling () Afslag

Du skal nu angive hvilke ydelser, indenfor det givne
Sagsomrade, der er bevilliget.

Uanset om det drejer sig om en bevilling eller et
afslag, har du mulighed for, at skrive en kommentar til
borgeren, som kan komme med pa afggrelsesbrevet.

Afslag pa ydelser Registrer at det drejer sig om et afslag.
Du ser nu en oversigt over alle kommunens ydelser, O Bevilling
indenfor det pagzeldende sagsomrade.

Angiv hvilke ydelser borger har faet afslag pa.

Afslag

Afggrelsesgrundlag | Data der er dokumenteret pa borgeren nar du treeffer
den formelle afggrelse, vil indga som grundlag for @
afggrelsen. Data vil blive trukket ud ifm med
aktindsigt og det er derfor vigtigt at dokumentation
der har betydning for din afggrelse, er opdateret.

Send Nar du sender et afggrelsesbrev, skal du veelge en
afggrelsesbrev brevskabelon. Brevskabeloner er lavet af din
kommune og de er opsat til at indeholde en

foruddefineret afggrelsestekst og flette relevante Veelg brevskabelon
data ind fra din afggrelse.

Nar du er faerdig med at tilrette afggrelsesbrevet, skal Forsendelsesdetaljer
du sende det. Inden du afsender, har du mulighed for
at tilrette forsendelsesdetaljer, hvis det er

ngdvendigt.
Afggrelse pa Hvis du laver din afggrelse pa Tablet, vil Cura danne
Tablet. en opgave pa at afggrelsesbrevet skal sendes via PC.
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Afslut henvendelse (PC)
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Fase

Forklaring

Navigation

Fremsgg
henvendelse

Henvendelsen med de oprettede sager ligger pa borgers
sagsoverblik. Du vil ofte tilga en aktuel henvendelse via en
sagsliste fra dit personlige overblik.

Sagsoverblik
I Sag

Se / rediger
henvendelse
/ sag

Alle borgers Henvendelser og sager fremgar pa Borgers
sagsoverblik. Her ligger bade dbne og lukkede
henvendelser. Fra menuen i venstre side af skaermbilledet,
kan du registrere hvilke henvendelser eller sager du vil se
pa / arbejde med .

Du kan veelge at se pa En henvendelse med alle de sager
der er oprettet pa den pageeldende henvendelse, eller pa
flere sager pa tvaers af henvendelser.

Den henvendelser eller de sager ( pa tveers af
henvendelser) som du vil se p3, bliver fremvist i hgre side
af skeermbilledet nar du vaelger "Vis Valgte”

Hvis du vil redigere oplysninger i en henvendelse / sag skal
du veelge rediger

I Sag

Afslut
Sagstyper pa
henvendelse

Du kan fgrst afslutte en henvendelse nar alle sagstyper er
afsluttet.

En sag afsluttes via de 3 prikker pa sagstypen, hvor du skal
veelge " Afslut sag” og angive afslutningsarsag. Hvis sagen
skal afsluttes med en formel afgg@relse, skal du veelge Afggr
sag (se navigationssedel; ” Afggr sag”)

Afslut sag  Afgersag

Afslut
henvendelsen

Nar du har afsluttet alle sagstyperne pa Henvendeslen, kan
du vaelge ”Afslut henvendelse”.

AFSLUT HENVENDELSEN

Se afsluttede
henvendelser

Henvendelsen er nu afsluttet og fremgar under Afsluttede
henvendelser pa Borgers sagsoverblik.

Du kan se afsluttede henvendelser og sager og de evt.
sagsnotater, der blev registreret i forbindelse med
sagsbehandling, ved at vaelge dem i venstre menuen og
herefter vaelge "Vis valgte”.

Her har du ogsa mulighed for at se afggrelsesgrundlag for
afggrelser der er truffet pa sager pa den pagaldende
henvendelse.

Bonusinformation vedrgrende tablet.
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For at se de afsluttede henvendelser pa Tablet, skal du klikke pa de 3 prikker pa kortet ”Alle henvendelser”

og veelge "Vis afsluttede henvendelser”.

Book enkeltaftale med en borger (PC)

SYSTEMATIC

4

Fase Forklaring Navigation
Find Det er muligt at se borgers kalender, ved at
kalender pa | klikke pa kalender-ikonet i venstre menuen.
borger ﬂ Kalender
Se Borgers Vealg hvilket “format” du gnsker at se borgers
kalender kalender i. )
Dag Maned
Hvis du har behov for en listevisning over
borgers kommende aftaler indenfor en opsat m
periode, kan du vaelge at se dem pa en liste. o
3.08.2018 082018 -
Veelg Under kortet enkeltaftaler, kan det ses hvilke

enkeltaftale

slags enkeltaftaler der kan bookes med
borgeren. Vaelg den slags enkeltaftale du gerne
vil booke. (enkeltaftaler opseettes af din
kommune)

Velg
medarbejder
og find tid i
kalender.

Hvis der skal knyttes en medarbejder til aftalen,
skal du angive hvilken medarbejder. Du kan
angive en/ flere medarbejdere og deres
kalenderaftaler vil fremga i kalendervisningen.

Find passende tid i borgers og de valgte
medarbejderes kalendere, ved at klikke pa det
sted i kalenderen aftalen skal ligge.

Alternativt, kan du angive dato og tid nederst
pa siden. Her kan du ogsa tilfgje en note til
aftalen og registrere hvor aftalen skal finde
sted.

Book

”BOOK” for at booke enkeltaftalen.

BOOK

Bonusinformation;

Nar du booker enkeltaftale, har du mulighed for at anvende ”Find Ledig Tid” hvis du gnsker at Cura skal
hjeelpe med at finde naeste ledige tid. Dette kraever dog at der er opsat reservationsblokke i Igsningen.
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Som udgangspunkt booker du en enkeltaftale, en gang. Du har dog mulighed for at planleegge enkeltaftaler
i en seriebooking hvis aftalen skal gentages flere gange i et fast mgnster.
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Book enkelt aftale med en borger (APP)

Fase Forklaring Navigation
Find kalender Det er muligt at se borgers kalender, ved at klikke
pa borger pa kalender-ikonet pa borgers overblik. Her ses

borgers kalenderaftaler.

Se Borgers Som udgangspunkt ser du et udsnit af borgers
kalender kalender for det de kommende dage. Du kan
veelge at se hele borgers kalender, ved at abne
. . o Kalender
kalendervisningen op. Det ggr du ved at prikke pa
det "hvide Omrade” .
Nu kan du bladre frem og tilbage i borgers
kalender.
Se Dine egne Du kan se dine egne kalenderaftaler, ved at prikke
kalenderaftaler | pa “min kalender” ikonet i borgers
kalendervisning.
Opret aftale og | For at oprette aftale ska du retur til
Udfyld kalenderoverblikket.
bookingen
Her kan du oprette aftaler via Plusset. [F] Opretaftale

Under kortet enkeltaftaler, kan det ses hvilke slags
enkeltaftaler der kan bookes med borgeren. Vaelg
den slags enkeltaftale du gerne vil booke, ved at Veelg aftale type
klikke pa det.

Udfyld nu booking med dato og tidspunkt for
enkeltaftalen, varighed, hvor aftalen foregar osv.
Du har mulighed for at tilfgje / s&endre tekst til titel
pa aftalen.

Klik herefter pa fluebenet i hjgrnet, sa er aftalen
gemt og vil fremga i borgers og i den medarbejder
der har oprettet aftalens kalender. Pa
leveringsdagen, vil aftalen fremga i
medarbejderens kort; aftaler i dag.

Bemaerkning: Nogle enkeltaftaler kraever at der
oprettes en dertilhgrende ydelse. Hvis dette
kraeves, vaelg den ydelse der er knyttet til
enkeltaftalen.

Bonusinformation;

Fra plusset pa Borgeroverblikket, kan du oprette andre former for aftaler (enkeltaftaler og Akutaftaler)
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Delegering / opgaveoverdragelse (APP)

Baggrund; En sygeplejeydelse kan vaere sat op til at den skal leveres af en bestemt faggruppe, eks.
Sygeplejerske / terapeut, men at den kan delegeres til anden fagrolle (med minimumkompetence).

Fase

Forklaring

Navigation

Deleger Sul
ydelse

Ydelser kan delegeres fra en
faggruppe til en anden.

Velg "Rediger” eller ”“Opret
fremtidig @endring” via de 3
prikker pa ydelsen under
ydelseskortet.

Hvis der er tale om en ydelse der
allerede er i gang veaelges “opret
fremtidig aendring”.

E B :

Rediger ydelse
Afslut ydelse
Opret fremtidig @ndring

Handlingsanvisning

Tilfgj
leverandgr

| forbindelse med delgering /
opgaveoverdragelse skal
medarbejderen vaelge 'Tilfgj
Leverander’.

Delgering af
ydelse og
Fordeling
mellem
leverandgre

Medarbejder skal angive den
leverandgrgruppe som opgaven
skal delegeres / overdrages til.

| dette eksempel er omfanget 1
gang om dagen. Hvis opgaven kun
skal delegeres hver 2. dag, kan
dette angives ved at prikke pa
redigerings "pinden” og herefter
angive omfanget af delegering.
Gem herefter.

1 gang om dagen, 10 minutter pr. gang

O

O

Hjemmepleje - Nord(0)

SOSU-assistent med borgerspecifik treening

Delegening

Fordeling
mellem
leverandgre

Nar en ydelse fordeles mellem
flere leverandgrer, sa skal de alle
tilfgjes som leverander.
Registrer hvor mange gange den
valgte leverandgr skal leverer
ydelsen og registrer at denne
leverandgr er “oprindelig”
leverandgr ved at fjerne
fluebenet i boksen; Delegering.
Herefter Gem.

Nu fremgar det at der tale om
fordeling af ydelsen mellem flere
leverandgrer.

Bestil ydelsen til planlaegning.

Sygepleje - Nord(O)

Omfang Leverandar

Sérbehandling (FSIII)

Les

Aktiv parioge: 11.06.16

der: Sygepleje - Mord{Q), flere leverandarer ...

Bestil ydelse

Obs; Hvis der er tale om delegering af en plejeboligopgave skal leverancen planlaegges som
plejeboligopgave. Se navigationsseddel ” Plan for plejebolig opgaver”.
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Find ledig tid (PC)

Forudsaetning:

SYSTEMATIC

For at "Find ledig tid” virker, skal der vaere oprettet reservationer pa medarbejderne. Brug
navigationsseddel for "Reservationer”.

Fase Forklaring Navigation
Fremsgg Fremsgg borger der skal bookes en aftale pa Q
borger og ga ind i borgers kalender

Valg en Velg en enkeltaftale ud fra kortet

enkeltaftale

enkeltaftaler og klik pa det. P4 den made

fremkommer kortet “booking” under ‘ Bookmgj
kalenderen.
Find ledig For at finde en ledig tid for den forestaende
tid booking trykkes pa ”Find ledig tid”. EIND LEDIG TID
Bemaerkning: Det er selvfglgelig ogsa muligt
at booke, hvis man i forvejen ved hvornar
enkeltaftalen skal ligge indtastes
informationerne her og der trykkes “Book”.
Navigationssedlen til dette forlgb hedder
"Book enkeltaftale via PC”.
Udfyld for Det er nu muligt at finde en ledig tid ved at
"Find ledig | indtaste medarbejder(e), hvilke datoer m
tid” enkeltaftale ma ligge i og varigheden af
aftalen. Herefter trykkes “Find ledig tid”
Find den tid | “find ledig tid” er aben, du har mulighed for
som se o
borgeren medarbejder/medarbejdere/organisationens
skal have ledig tider. Vaelg den tid som passer
"find ledig borgeren.

tid” er aben

Ledige
tidspunkter
ses

Klik pa den pa den ledige tid der gnskes.
Den valgte tid vil blive sat under kortet
"booking” Tryk pa book for at booke aftalen.

BOOK
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Fiern borger til venteliste (kun pc)
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Fase

Forklaring

Navigation

Mit overblik

Klik pa dit filter i kortet "venteliste
ydelser” pa dit overblik
Eller

Udsgg et filter via venteliste ydelser
menu baren i venstre side

Venteliste ydelser

A Mit Overblik
@ Min kalender

=n Holdoversigt

Lﬂ Sagsoverblik

B Aftaleoverblik

=X Venteliste ydelser

Hvis borger skal
tildeles en
hold/ydelsen

Klik pa borgeren i filtret og du
navigeres direkte til borgeres
kalender.

Klik pa ydelsen og book/tilmeld
borgeren til ydelsen/holdet

~ Ydelser

Hoftehold

Leverandor : Terapien éz i

0af 15 booket

Booking: Hoftehold

Hoftehold
0 tilmeldte af 12

Terapien

Hvis borger ikke
skal have ydelsen
alligevel

Klik pa de tre prikker ud for borgeren
og veelg fjerne fra venteliste.

Hvis ydelsen afsluttes fra borgers liv
kortet ydelser, fjernes borgeren ogsa
fra ventelisten

‘!. Borger
‘:} Helhedsvurdering
Q Borgers liv

I Sag

a Kalender

10
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Flyt plejeboligopgave til andet tidspunkt(APP)

Fase Forklaring Navigation
Find Pa borgeroverblikket er det muligt, at
plejeboligopgaver | finde kortet “Plejeboligopgaver”. Her
pa borger fremgar de plejeboligopgaver som Plejeboligopgaver (07 - 17)
skal udfgres ved borger i dag.
07:00-11:00
Harvask - RH Personlig hygiejne (FSIII) (Rehab-1)
Flyt Marker plejeboligopgave som skal :

plejeboligopgave
til andet
tidspunkt

flyttet til andet tidspunkt ved at
trykke pa opgaven. Tryk pa de 3
prikker pa bjaelken; Levering af
plejeboligopgaver og veaelg; “Flyt
opgave til andet tidspunkt”.

Bemaerkning: Hvis plejeboligopgaven
skal flyttes til en helt andet dag, veelg
"Flyt opgave til anden dato”og angiv
herefter den ny dato. Det kan kun
lade sig g@re pa opgaver der ikke er
planlagt til daglig udfgrsel.

Flyt opgave til andet tidspunkt

Flyt opgave til anden dato

Veelg nyt
tidspunkt

Det er nu muligt at vaelge hvilket
tidsrum den valgte plejeboligopgave
skal udfgres i.

Godkend.
Plejeboligopgaven fremgar nu til

levering pa det valgte tidspunkt, pa
kortet plejeboligopgaver.

Flyt opgave til andet tidspunkt

+"  Far aftensmad (15-19)

11
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Fordel borgere via fordelingslisten (APP)

Fase Forklaring Navigation
Find kortet Pa Teamoverblikker finder du et
fordeling fordelingskort.

Her fremgar en liste over de

borgere der hgrer til under din
enhed. Det er herfra at du og .
dine kollegaer fordeler borgerne ‘ Forde“ng
mellem jer. Borgere der ikke er
fordelt til en medarbejder er
fremhaevet med en rgd pind i

siden.
Fordel borgere til Pa fordelingslisten star borgere
dig selv listet op. Du kan abne

fordelingskortet ved at prikke pa
det. | det abne kort kan du se
hvilke andre medarbejdere der
har stjernemarkeret en borger.

Det er muligt, at markere borgere
pa fordelingslisten som “dine

borgere”. Dette gg@res ved at 'ﬁf’
trykke pa stjernikonet ud for
borgeren.

Borgeren fremkommer pa kortet

over "Mine borgere”.
Mine borgere

Se flere detaljer om | Hvis du prikker dig ind pa en
dagen borger pa fordelingslisten, kan du
plejeboligopgaver se hvilke plejeboligopgaver der
skal udfgres pa borgeren i dag.
Du kommer retur til

Flejeboligopgaver (07 - 17)

fordelingslisten via returpilen.
Fiern din Du kan fjerne din
stjernemarkering stjernemarkering pa en enkelt
borger, ved at prikke pa stjernen ‘ﬂi’

udfor borgeren.

Via de 3 prikker gverst pa det
abne fordelingskort, kan du
fierne alle dine
stjernemarkeringer pa en gang.

Fjern kollegas Du kan fjerne en kollegas
stjernemarkering stjernemarkering pa en borger.

|

12
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Fremsgg borger (APP)

Fase Forklaring Navigation
Sggning via CPR.nr. | Du kan fremsgge en borger via
spge-ikonet i hgjre hjgrne.

Sege ikonet er ikke tilgaengeligt nar
du er i borgerkontekst.

Fremsgg via Udfyld CPR.nr. og klik “sgg”.
CPR.nr.

Borgers journal vil nu fremkomme.

Fremsgg uden CPR | Hvis du ikke er bekendt med
nummer borgers CPR-nr., kan der sgges pa
andre parametre. F.eks. fornavn,
efternavn, adresse m.m.

Du skal angive om du sgger i Egne
borgere, Kommunens borgere eller Egne borgere l::} Kommunens borgere O CPR-registrat

Alle borgere. (Galder kun Android)

S n

Indtast Udfyld fx fornavn og klik pa ”sgg”
borgeroplysninger | Du skal minimum indtaste i 3 af
spgefelterne.

Listen over borgere, der passer til
dine sggekriterier, fremkommer
nederst pa siden.

Fremsgg alle Hvis du s@ger i egne borgere, uden
borger pa din at indtaste yderligere data fgr du
organisation siger SPG, sa fremkommer der en

alfabetisk sorteret liste over alle de
borgere, der har tilhgrsforhold til
din Log in organisation.

Bonusinformation

Hvis du har fremsggt en borger, hvor du ikke har en tilknytning, vil der fremkomme en dialog, hvor du skal
angive arsagen til, hvorfor du gnsker at fremsgge denne borger. De arsager der kan vaelges imellem, er
arsager din kommune har bestemt.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Fremsgg borger (PC)

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Segning via CPR.nr.

Du kan fremsgge en borger, uanset hvor du
er i WEB, dette ggres via sgge-ikonet i hgjre
gverste hjgrne.

Udfyld CPR.nr og tryk enter.

Borgeres journal vil nu fremkomme.

Q

|| ersonnummer

Sggning uden

Hvis du ikke er bekendt med borgers CPR-nr.,

Q

CPR.nr. kan der s@ges pa andre parametre. F.eks.
fornavn, efternavn, adresse m.m. Udvidet borgersggning
Indtast Angiv hvilken organisation du vil sgge i.

borgeroplysninger

Udfyld de informationer om borgeren du er
bekendt med, f.eks. fornavn. Tryk "Sgg” .

Du skal som minimum indgive data til 3 felter
i spgedialogen. Medmindre du sgger i “egne
borgere”

Listen over borgere, der passer til dine
sggekriterier, fremkommer nederst pa siden
og du kan tilga borgeren herfra.

O Egen organisation Kommunen O CPR-registret

Fremsgg alle
borger pa din
organisation

Det er ogsa muligt, at fremsgge alle de
borgere, der har tilhgrsforhold til din
organisation. Dette ggr du via ikonet ”Sgg”
nederst pa siden.

Der dannes nu en liste, nederst pa siden,
over alle de borgere der har tilhgrsforhold pa
din organisation.

Egen organisation O Kommunen O CPR-registret

Bonusinformation

Hvis du har fremsggt en borger, hvor du ikke har en tilknytning, vil der fremkomme en dialog, hvor du skal
angive arsagen til, hvorfor du gnsker at fremsgge denne borger. De arsager der kan vaelges imellem, er
arsager din kommune har bestemt.
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SYSTEMATIC

NAVIGATIONSSEDDEL

Fremsg@g borgere (forebyggende hjemmebesgg)

Fase Forklaring Navigation

Find Nar man er logget ind pa Cura er
forebyggende | det muligt at finde fanen : ;

besgg "forebyggende hjemmebesgg”.

OBS: For at overstaende skal ggre
sig geldende, skal brugeren vaere
logget pa med brugerrollen:
"forebyggelseskonsulent”

Fremsgg
borgere ud Tryk pa filter Y
fra filter

Vzelg kolonner der skal vises i Viste kolonner
frems@gningen af borgere, alt efter
hvilke informationer du som bruger,
skal bruge i din sggning.

Mulighed for at veelge hvilken
aldersgruppe der gnskes vist i 75 84
fremsggningen
Mulighed for at sortere efter E o e
borgere ud fra bestemte -
fedselsmaneder
Mulighed for at sortere borgere ud Postnummer Vejnavn
fra postnummer, vejnavn og/eller
lokalomrade

Lokalomréde

Mulighed for at sortere efter szerligt
sarbare eller borgere der i forvejen
har ydelser

Mulighed for at sortere ud fra kgn

D Seerligt sarbar Frafiltrer borgere der har ydelser

Kvinde ,Mand -

Borgere vises | Det er nu muligt at se de borgere
der fremkommer ud fra sorteringen
brugeren har valgt

Det er muligt at gemme filtre pa
samme made som andre mader i
Cura. Dette er beskrevet i
navigationssedlen ”"Opret filter”
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NAVIGATIONSSEDDEL

Indleeg borger (manuelt)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Manuel registrering af | Nar sygehuset registrere en borger
indleggelse. indlagt, s modtager kommunen

automatisk en indleeggelsesaduvis.
Borger fremgar herefter som
vaerende indlagt uden at
medarbejderen behgver at ggre
noget.

| nogle tilfeelde har medarbejderen
behov for at lave en manuel
registrering af indlaeggelse, saledes
at det fremgar tydeligt at borger er
indlagt. Ogsa fgr sygehuset
afsender indlaeggelsesadvisen

Via de 3 prikker pa Sygehus /
Hjemmepleje kortet under Borgers
eksterne kommunikation kan
medarbejderen indlaegge borgeren
manuelt

Registrer indlaeggelsestidspunkt og
angiv evt. en kommentar

Sygehus / Hiemmepleje Korrespondan

indlagt _ Indlzeg borger
TE———

Borger fremgar nu som indlagt
Obs; Ydelser skal pauseres manuelt

Stine Dalsgaard Kristensen, 37 r

121280-0612

Den officielle
indlaeggelses advis
modtages fra sygehus

Nar Lgsningen modtager en
indlaeggelses advis fra sygehuset, vil
denne automatisk “tage over”. Det
fremgar saledes fortsat at borger er
indlagt og det fremgar at der ikke
lengere er tale om en manuelt
oprettet indlaeggelse.

Ved at abne kortet Sygehus /
Hjemmepleje kan man se flere
detaljer og aktuelle og tidligere
indleeggelsesforlgb.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Kvitter for besgg (APP)

SYSTEMATIC

(Geelder ikke kvittering pa plejeboligopgaver)

Fase Forklaring Navigation
Find besgg der skal | Dagens planlagte besgg fremgar
kvitteres pa kortet; ”Aftaler i dag” pa Aftaler | dag

Borgeroverblikket.

17:00-17:30

Vurderingsbesag

Kvitter for besgget

Det er nu muligt at kvittere for
besg@get, ved at slide fra venstre
mod hgjre pa pilen.

Bespget er
kvitteret

Nar der er kvitteret for besgget,
bliver slideren gron og der
fremkommer et grgnt flueben
udfor opgaven / opgaverne pa
leveringskortet og pa aftalen pa
aftalekortet.

Aftaler i dag

2-00 - 1730
17:00 - 17:30 4

Vurderingsbeseg

Bonusinformation;

Det er vigtigt, at kvittere for hvert besgg. Dette bl.a. af hensyn til disponenter/planlaeggere og dine
kollegaer. Planlaeggerne kan se at besgg er gennemfgrte pa deres planlaegningsoverblik og dine kollegaer
kan se at du har gennemfgrt et besgg via kortet; Dagens aftaler pa overblikket.

Kvittering for besgg er ogsa vigtigt af hensyn til udtraek af data til statistik og gkonomi.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Marker plejeboligopgave som aflyst (APP)

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Find
plejeboligopgaver pa
borger

Pa borgeroverblikket er det
muligt, at finde kortet
"Plejeboligopgaver”. Her star de
plejeboligopgaver som skal
udfgres i dag .

Plejeboligopgaver (07 - 17)

Find
plejeboligopgave, der
@nskes markeret som
"aflyst”

Pa kortet over plejeboligopgaver,
findes den opgave der gnskes
aflyst. Opgave der endnu ikke er
markeret, vises med et svagt
flueben ud for opgaven.

07:00-11:00
Harvask - RH Personlig hygiejne (FSIII) (Rehab-1)

Marker
plejeboligopgave som
aflyst

Marker plejeboligopgave aflyst
ved at trykke pa opgaven.

Tryk herefter pa de 3 prikker pa
bjaelken; Levering af
plejeboligopgaver og vaelg ”Aflyst
opgave”

Aflys opgave

Valg aflysningsarsag

Det er nu muligt at vaelge
aflysningsarsag. Tryk herefter pa
" Aflys opgave”

Angiv aflysningsarsag

AFLYS OPGAVE

Aflysning af
plejeboligopgave
vises

Plejeboligopgaven vises nu som

aflyst pa kortet plejeboligopgaver.
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

Marker plejeboligopgave som leveret pa andet tidspunkt (APP)

Fase Forklaring Navigation

Find Pa borgeroverblikket er det muligt, at

plejeboligopgaver finde kortet “Plejeboligopgaver”. Her

pa borger star de plejeboligopgaver som skal Plejeboligopgaver (07 - 17) ‘
udfgres i dag.

Marker Pa kortet over plejeboligopgaver, :

plejeboligopgave
som leveret pa
andet tidspunkt

findes den opgave der gnskes
markeres leveret pa et andet
tidspunkt.

Prik dig ind pa opgaven.

Via de 3 prikker pa bjaelken; Levering
af plejeboligopgaver, kan du vealge
"marker som leveret pa tidspunkt..”

07:00-11:00
Harvask - RH Personlig hygiejne (FSIII) (Rehab-1)

Marker som leveret pa tidspunkt...

Veaelg tidspunkt

Veelg dato og tid som
plejeboligopgaven er leveret p3, tryk
herefter “Levér ydelser”.

Plejeboligopgaven er nu markeret som
leveret med en ny tid.

LEVER YDELSER

o
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NAVIGATIONSSEDDEL

Marker plejeboligopgave som lgst (APP)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Find plejeboligopgaver pa | Pa borgeroverblikket er det muligt,
borger at finde kortet "Plejeboligopgaver”.
Her star de plejeboligopgaver som H Plejeboligopgaver (07 - 17)
skal udfgres i dag .
07:00-11:00

Harvask - RH Personlig hygiejne (FSIII) (Rehab-1)

Marker plejeboligopgave

uden

minimumskompetence

som leveret

Hvis opgaven ikke kraever en szerlig
kompetence kan du markerer
opgaven Igst ved at prikke pa det
gra flueben.

DOG, skal du vaere opmaerksom pa

at fa laest evt. handlingsanvisninger
og besggsplanen, som vises nar du

prikker dig ind pa opgaven.

Marker plejeboligopgave

med

minimumskompetence

som leveret

Hvis opgaven er delegeret eller
kreever en minimumskompetence,
sa vil det gra flueben kun veere der
hvis du har den rette kompetence.
| sa tilfeelde kan du registrere
levering direkte pa det gra flueben,
MEN du bliver bedt om at bekreaefte
at du har den rette kompetence.

Hvis du ikke har den rette
kompetence ELLER hvis Lgsningen
ikke, udfra dit Log in, kan regne ud
om du har den rette kompetence,
sa kan du alligevel markere
opgaven som udfgrt.

Det kraever at du abner opgaven og
markerer levering via de 3 prikker
pa leveringsbjzelken.

En advarselstekst forteellerdig at du
skal veere seerligt opmaerksom pa

Marker som leveret

om du ma udfgrer denne opgave Denne ppgave kreever anden kompetence end din
og du du skal bekraefte at du har
den pakraevede kompetence. i

Opdater handlingsanvisning (APP)

Fase Forklaring Navigation

Opdater Handlingsanvisningen kan opdateres via de 3 prikker

handlingsanvisning

pa ydelsen i ydelseskortet.
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

pa ydelsen i
ydelsesoversigt.

Veelg "handlingsanvisning” og registrer, at du vil
redigere handlingsanvisningen.

E | Ydelser

Handlingsanvisning

Opdater
handlingsanvisning
via leveringskortet

En handlingsanvisning kan ogsa opdateres direkte fra
leveringskortet. | s3 tilfaelde skal du vaelge ”Rediger
handlingsanvisning” via de 3 prikker pa ydelsen i det
abne leveringskort.

Redigér handleanvisning

Gem opdateret
handlingsanvisning

Lav din opdatering af handlingsanvisningen og Gem.
Den nyeste handlingsanvisning bliver fremvist i
forbindelse med levering af ydelsen.

Se tidligere
versioner af
handlingsanvisninger

Du kan se tidligere versioner af handlingsanvisningen.
Det kraever at du abner handlingsanvisningen pa
ydelsen i Borgers liv.

Via versionspilene, der automatisk kommer frem hvis
der er flere versioner af en handlingsanvisning, kan du
se tidligere versioner af handlingsanvisningen.

E| Ydelser
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret akut aftale via (PC)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Fremsgg Fremsgg den borger der skal oprettes O\ @\
borger akutaftale pa.

"Opret akut Pa borgeroverblikket pa den fremsggte

aftale” borger, trykkes pa det bla plus

Vealg ”Opret akut aftale” hvorved
kortet ”Akut aftale” kommer frem

OPRET AKUT AFTALE +

Udfyld kortet
"akut aftale”

Velg varighed, leverandgr og eventuelt
kommentar.

Veelg en eller flere ydelser ved at klikke
pa "tilfgj Ydelser” og klik pa "Tilfgj” og
herefter pa klik pa "Gem”

15

Kortet ”Akutte
og ekstra
aftaler”
fremgar pa
borgeroverblik

Kortet ”Akutte og ekstra aftaler” viser
de akutte aftaler

Akutte og ekstra aftaler
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret besggsplan (APP)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Aben kortet | Aben kortet ”Planlaegning af levering” pa borgeren, E
Planlaegning | under Borgers Liv.
af levering Planlagning af levering
Veelg Hvis der ikke allerede er oprettet tidsrum, kan du klikke
Tilfgj pa de 3 prikker og veelge ‘Tilfgj tidsrum’.
Tidsrum Registrer de tidsrum du gnsker at bruge i besggsplanen

og godkend. Tilfej tidsrurn
Tilfgj data til | Ud for det tidsrum, hvor du gnsker at registrere indhold :
"Besggsplan’ | til en besggsplan, skal du vaelge “Bespgsplan” via de 3

prikker. Besegsplan

Udfyld Lav besggsbeskrivelse for de tidsrum som du har tilfgjet.
besggsplan | Beskriv hvilken form for hjeelp borgeren har brug for
idenfor de pagaeldende tidsrum.
Registrer i gvrigt information om borgers Motivation,
mestring og vaner, hvis de felter ikke allerede er udfyldt
i helhedsvurderingen. Indhold i disse felter kan
redigeres begge steder.
Hvis der allerede er en besggsplan pa borger, skal du
registrere at du vil redigere i den.
Gem Nar du har udfyldt din beskrivelse af borgers behov for
besggsplan | hjalp indenfor de valgte tidsrum, sa skal disse gemmes.
Dette ggres via fluebenet i hgjre gverste hjgrne.
Se Nar du har oprettet besggsplanen, kan denne ses
besggsplan | efterfglgende i ”Planlaegning af levering”.

Indhold i besggsplanen fremvises i forbindelse med
levering indenfor de valgte tidsrum.

Nar der er lavet besggsplan til et tidsrum, sa er det
indikeret ved et ikon ”sort hjerte” ud for det
pagaeldende tidsrum.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret ekstra eller akut aftale (APP)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Find borger Det er muligt at oprette en ekstra eller
en akutaftale pa en borger ved at ga ind
pa borgeren
‘!‘ Opret ekstra aftale
‘!__ Opret akut aftale
Udfyld Varighed:
informationer | Hvor lang tid ekstra aftalen cirka tager at 15 minutter
om ekstra- udfgre O 30 minutter
aftalen O 45 minutter
(O 60 minutter
O Andet

Kommentar:
Kommentar om hvad besgget gar ud pa
og hvorfor borger skal have besgget

Leverandgr*
Her udfyldes hvilken organisation der
skal levere besgget.

Start*
Startdato for besgget

Tidsrum*
Tidsrum for besgget

Ydelse

Her tilfgjes den ydelse der skal udfgres
ved bespget (Ydelser der er tilgaengelige
er opsat af kommunen)

Opret ekstra
aftalen

Opret ekstra aftalen ved at trykke pa
fluebenet

Handter
ekstra aftalen

Ekstra opgaven vises nu pa et kort pa
borgerens overblik.

Ekstra opgaven vises ogsa pa
brugeroverblikket under kortet
"feellesopgaver”

Herfra er der mulighed for at flytte
opgaven til egne opgaver og der er ogsa
mulighed for at markere den som
leveret.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret funktionsevnetilstand

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Find helhedsvurdering pa
borger

Borgers helhedsvurdering
indeholder blandt andet
vurderinger af borgers tilstande.

f:} Helhedsvurdering E

Find kortet
funktionsevnetilstande.

Under helhedsvurdering findes
kortet funktionsevnetilstande.
Aben kortet.

Der er 5 overordnede
funktionsevneomrader som
borgers funktionsevne kan
dokumenteres indenfor.

Funktionsevnetilstande »

Dokumenter
funktionsevnetilstand i de
opsatte felter hvoraf
nogle er obligatoriske *

Dokumenter borgers vurdering af
den valgte funktionsevnetilstand
via ikonerne. lkonerne angiver
om borger udfgrer opgaven selv.
Du kan se betydning af dine
markeringer i tekstform.
Derudover angives borgers
gnske/mal.

Vealg Du kan dbne de 5
funktionsevnetilstand funktionsevneomrader og veelge w
den specifikke
funktionsevnetilstand du vil :  Opret
oprette pa borgeren. ’
Lave mad (FSIlI)

Angiv den faglige vurdering for
funktionsevnetilstanden fra 0-4

‘/

Angiv den forventede tilstand ved
opfglgning af
funktionsevnetilstanden fra 0-4

®

Angiv dato for opfglgning for
funktionsevnetilstanden.

Hvis det er en anden organisation
end din egen, der skal sta for
opfglgning, kan du tilrette dette.

28.06.2018 v

Spurvevej (Plejeboliger - Nord(0))

Gem
funktionsevnetilstand

Nar funktionsevnetilstanden er
udfyldt trykkes "Gem”.

Bonusinformation;

Det er den seneste gemte version der kommer med i udtrak til indlaeggelsesrapporter

Opret handlingsanvisning pa ydelse

| Fase

| Forklaring

Navigation
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SYSTEMATIC

NAVIGATIONSSEDDEL

Aben ydelser Aben kortet ”Ydelser” pa borgeren, ved at klikke pa E Ndalaar
overskriften i kortet.
Velg Klik pa de 3 prikker ud for den ydelser, hvor du vil
Handlingsanvisning | oprette en handlingsanvisning. :
Valg funktionen “Handlingsanvisning” Handlingsanuisning
Udfyld Registrer handlingsanvisningen, der kan/skal ses i Udfyld felter
Handlingsanvisning | forbindelse med levering af den valgte ydelse pa
borgeren.

Obligatoriske felter
Obligatoriske felter* *

Du skal nu som minimum udfylde alle de obligatoriske
felter, disse er markeret med en stjerne. De gvrige
felter kan udfyldes, men er ikke en forudseetning for, at
du kan oprette/gemme handlingsanvisning. Felter kan
tilfgjes efterfplgende.

Link Det er muligt, at linke til hjemmesider, hvor der kan
ligge instrukser ex. VAR/PPS m.fl.,

Her skrives URL’en (adressen) til hjemmesiden ex.:
https://www.varhealthcare.dk/

Gem Nar handlingsanvisning er udfyldt, skal denne gemmes.
Handlingsanvisning | Dette ggres via fluebenet i hgjre gverste hjgrne.

HUSK! At alle obligatoriske felter skal veere udfyldt, fgr
du kan gemme.

Se Det er nu muligt, at se handlingsanvisning i E
handlingsanvisning | ydelsesoversigten, ud fra den ydelse, hvor denne er
oprettet og tilhgrende.

Handlingsanvisningen kan ogsa tilgas via kortet ”Aftaler
i dag” pa borgeren, nar ydelsen skal leveres.

Bonusinformation

o Det er den seneste version af handlingsanvisningen, der vises i forbindelse med leveringen.

e Der kan indsaettes link pa en handlingsanvisning.
Vedr. link til handlingsanvisningen, skal du vaere opmaerksom p3, at nogle handlingsanvisninger, pa forhand, kan
indeholde link, som din kommune har oprettet i forbindelse med indsatskataloget pa bestemte ydelser.

Opret helbredstilstand

Fase Forklaring Navigation

Find helhedsvurdering pa Borgers helhedsvurdering indeholder ‘: Helhedsvurdering E
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

borger blandt andet vurderinger af borgers
tilstande.
Find kortet Under helhedsvurdering af borger

helbredstilstande.

findes kortet helbredstilstande. Klik pa
kortet for at se yderligere

Helbredstilstande »

Vzlg helbredstilstand

De 12 helbredsomrader som borgers
helbredstilstand kan beskrives under

praesenteres. Valg denspecifikke *
helbredstilstand du vil oprette pa
borgeren via +et udfor et af de 12
helbredsomrader.
Angiv at borger ikke har Du kan angive at der ikke er et
problemer indenfor et af de | helbredsmaessigt problem indenfor et ®
12 helbredsomrader. helbredsomrade, ved at prikke pa gjet.
Dokumenter
funktionsevnetilstand i de Det er muligt at angive en arsag som
opsatte felter hvoraf nogle | fritekst.
er obligatoriske *.
Alternativt kan du veelge at tilfgje en
diagnose som arsag til et
helbredsmaessigt problem. Dog kraever
det at diagnosen er oprettet tilstande
under stamdata.
Du kan ogsa angive andre af borgers
oprettede tilstande som arsag.
Angiv Opfglgningsdato og
opfelgningsorganisation. Angiv dato for naeste opfglgning og (3 29.08.18

vaer opmaerksom pa at det er den rette
organisation der er anfgrt som
opfglgningsorganisation. Din egen Log
in organisation bliver automatisk
indsat som opfglgningsorganisation,
men du kan tilrette dette hvis det er en
anden organisation der skal lave
opfglgning.

Spurvevej (Plejeboliger

Gem helbredstilstanden

Nar informationerne om
helbredstilstanden er udfyldt trykkes

”

"Gem”.

Bonusinformation;

Det er den seneste gemte version der kommer med i udtrak til indlaeggelsesrapporter

Opret henvendelse

| Fase | Forklaring

Navigation
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

Opret
henvendelse

Du har ogsa mulighed for at oprette en henvendelse
direkte via plusset pa borgeroverblikket. Via plusset
pa borgerens overblik skal du vaelge "Opret
henvendelse”

®  Opret henvendelse

F = 9

Udfyld
henvendelsen

Du skal nu som minimum udfylde alle de
obligatoriske felter, disse er markeret med en
stjerne.

Obligatoriske felter

*

Henvendelse fra *

Modtager
Her kan du angive den bruger, der skal sta som
modtager af henvendelsen. ( ikke obligatorisk)

Organisation*®

Her angives den organisation der skal sta som
modtager af henvendelsen. Denne er forudfyldt med
din organisation, men du kan andre til anden org.

Team 5 (Hjemmepleje - Nord(0))

Dato for henvendelsen*

Datofeltet er for-udfyldt med dags dato og klokke,
men kan andres ved at klikke pa linjen, hvorved en
kalender abnes.

2 06.02.18 15:31

Arsag til henvendelsen*

Arsag kan beskrives i en kort fritekst.

Du har ogsa mulighed for at angive diagnose, ydelse
eller Tilstand som arsag til en henvendelse.

Du kan oprette et sagsnotat pa selve henvendelsen.
Fremsgg det sagsnotat du gnsker at dokumenterer i
via "veelg observation”

Vaelg observation

Tilfgj sagstyper

"Tilfgj sagstyper” og angiv hvilke sagsomrader der
skal oprettes pa henvendelsen.

Du skal registrere den status som sagen er i. Det ggr
du via en opsat valgliste.

| gvrigt skal du angive en sagsbehandlende
organisation pa sagen.

Du kan Igbende tilfgje flere sagstyper og skifte status
pa de eksisterende.

Via de 3 prikker kan du foretage relevante handlinger
pa en sag. Eksempelvis oprette et sagsnotat pa sagen

Vedhaeftede filer

Skift sagstype

Afslut sag

Slet sag

Ventetid pa sagen

Opret observation

Det er muligt, at oprette en ventetid , enten pa en
sag eller pa hele henvendelsen. Du vil blive bedt om
at registre arsag til ventetid.

Du kan vedhzefte filer p en henvendelse.

Gem
henvendelsen

Gem henvendelsen

Opret huskeseddel (APP)

| Fase | Forklaring

Navigation
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

Opret Huskeseddel kan oprettes via det plusset pa
Huskeseddel | Borgeroverblikket ‘!‘ Opret huskeseddel
Udfyld Angiv hvad det er du / dine kollegaer skal huske naeste
huskeseddel | gang | besgger borger. Det kunne eksempelvis vaere
handsker eller remedier til sdrbehandling.
Gem
Tjek Den nyoprettede huskeseddel ligger nu som en opgave
huskeseddel | pa borgeroverblikket, under kortet opgaver.
Flyt Hvis man gnsker at ligge huskesedlen til en anden
huskeseddel faoggruppe end ens eggn, kan m?n trykke pa de 3 prikker Flyt opgaven til anden faggruppe
til anden pa huskesedlen og registrere hvilken anden faggruppe
faggruppe der skal se den pagaeldende huskeseddel ifm. naeste
aftale.
OBS. Dette er ikke muligt i kommuner der har fravalgt at
bruge fagroller som "modtagere” af opgaver pa
observationer
Se En oprettet huskeseddel fremgar pa kommende aftaler
huskeseddel | der er planlagt via Curaplan.
Handter Naviger til borgeroverblik via aftalen pa dine Aftaler i dag
huskeseddel | liste.

Pa borgeroverblikket kan du markere at du har handteret
huskeseddel via de 3 prikker pa huskeopgaven i
opgavekortet.

Nu fremgar den ikke laengere som en opgave

Bonusinformation

e Du kan ikke oprette huskeseddel pa PC

e Huskesedler forsvinder nar de er handteret. De er IKKE taenkt til dokumentation eller faglige notater.

e Hvis der er oplysninger | gerne vil have skal fremga pa aftalekortet (kgrelisten), kan kommunen opsatte
observationer af typen vigtig (pa kgreliste). Smitterisiko pa denne borger er et eksempel pa en saddan
observation.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret observation af typen Trinvis

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Opret trinvis
observation

De trinvise observationer oprettes
som andre observationer. (se
navigationsseddel "Opret
observation”)

Opret observation

Udfyld Udfyld relevante informationer for
observations- den valgte observation og tryk pa
dialogen. "Gem” (PC) eller flueben (APP)
(APP)
Nar du gemmer en trinvis
observation skal du registrere om
du vil gemme ”“som igangvaerende
udgave” (hvis du ikke er feerdig med :r:l:\‘. GEM SOM IGANGV/ARENDE UDGAVE
at udfylde alle felter)
Eller om som “endelig udgave” (
hvis du er "faerdig”)
Fortseet e Den trinvise observation er nu i rh
dokumentation i status; “igangveerende” vist ved -
en trinvis ->

observation

e Du kan tilfgje flere oplysninger
ved at klikke pa observationen
og herefter pa ikonet ->

e Det fremgar hvilken udgave du
dokumentere i

e Du har mulighed for at “bladre
tilbage” og se tidligere
versioner pa ”<” og ”>".

0OBS

Nar du efterfglgende ser pa
observationer af typen trinvis, sa
ser du som udgangspunkt den
seneste version. Her ser du en
opsamling af de data der Igbende
er tilfgjet.
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NAVIGATIONSSEDDEL

SYSTEMATIC

Opret observation med opgave inkl. handtering

Forudsaetning; Kommunen skal have opsat en observation, hvor der kan laegges en opgave til en
organisation og evt. en specifik brugerrolle.

Obs: | nogle kommuner skal du bade tage stilling til hvilken fagrolle der skal have opgaven praesenteret OG i
hvilken organisation. | andre kommuner skal du kun tage stilling til hvilken organisation der ska have
opgaven praesenteret.

Fase Forklaring Navigation
Opret observation | Observation med opgave til
med opgave til opfa@lgning, oprettes som andre
opfelgning observationer.

(se navigationsseddel "Opret

observation”)

Udfyld de opsatte felter i den

observation du har valgt at

dokumentere i.
Leeg opgave e Velg Evt. fagrolle som skal

fglge op pa din observation Laeg en opgave til  Sygeplejerske -

e Vealg organisation der skal
folge op pa din observation

Klik pa "Gem”

Sygepleje - Nord(0) (Distrikt Nord (0))

(PC) (APP)

Se opgaver af type
"opfglgning pa
observation”

Opgaver relaterede til
observationer bliver prasenteret
som faellesopgave pa de personlige
overblik

e | den organisation der er valgt
e For den fagrolle der er valgt
(hvis der er valgt en fagrolle)

handter opgave pa
observation

Pa borgeroverblikket bliver
observationen fremvist i
observationskortet.

Opgaven der er lagt pa
observationen ligger i
opgavekortet indtil det markeres
"handteret” via de 3 prikker
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret observation

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Vaelg en vilkarlig Det er muligt at oprette en observation via
fane (APP) eller plusset pa overbliksfanerne i borgers +

menu (PC) pa
borgeren

journal.

Opret observation

En observation oprettes ved klik pa plusset
og efterfglgende pa "opret observation”.

Q? Opret observation

Fremsgg
observation

Skriv titel pa den type observation du vil
oprette pa linjen "Veelg observation”. Nar
du har valgt den observation du gnsker at
dokumenterer skal du trykke pa “opret
observation”.

~" OPRET OBSERVATION

udfyld
observations-
dialogen.

Alt efter hvilken observation der er valgt
skal der udfyldes forskellige informationer i
dialogboksen.

Udfyld relevante informationer og tryk pa
"Gem” (PC) eller flueben (APP)

Observationen ligger nu under den fane
(APP) eller menu (PC) og det kort der
relaterer til den type observation der blev
oprettet.

(PC)

(APP)

Marker observation
som uafsluttet

Hvis du ikke har mulighed for at udfylde
alle felter i den valgte observation, kan du
"Marker den som uafsluttet”.

Pa den made gemmer systemet, hvad der
allerede er skrevet og du kan vende tilbage
og feerdiggere senere.

Brugeren der markerer noget som
uafsluttet, far et kort med ”Uafsluttet
dokumentation” pa "Mit overblik”.

! MARKER SOM UAFSLUTTET

(PC)

|

(APP)
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret sagsnotat

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Sagstype Fremfind den sagstype eller henvendelse via u Sagsoverblik
”Sagsoverblik”, hvor du gnsker at oprette et
sagsnotat.
Opret Klik pa de 3 prikker ud for sagstypen og vaelg

Observation

"Opret observation”. eller via ”opret
observation” pa selve henvendelsen

Opret observation

Fremsgg Fremsgg observationen ”Sagsnotat”( de kan Veelg observation
Sagsnotat hedde noget andet i din kommune), ved at skrive Sagenotat
i det tomme felt “"Veelg observation”. Nar den
gnskede observation fremkommer veaelges denne BAGE  OPRET OBSERVATION
og tryk "Opret observation”.
Udfyld Udfyld nu sagsnotatet, med dine oplysninger. Obligatoriske felter
sagsnotat Husk at alle obligatoriske feltet, der er markeret | *
med en *, skal udfyldes, for at du kan gemme
sagsnotatet.
Gem Nar sagsnotatet er udfyldt, skal dette gemmes.
Sagsnotat Dette ggres via fluebenet i hgjre gverste hjgrne.
Eller knappen gem pa pc.
Vis Klik pa henvendelse, du fgres til sagsoverblikket
Sagsnotat Find overskriften observartioner klik pa vis alle .

Og du vil kunne lzese notater.

ukkede henvendelse Tilstande

Valgte sager

Afgerelser

\ Ventetid

Observationer VIS ALLE

Bonusinformation

Observationen kan vare oprettet som en trinvis observation sa man for eksempel oprette en observation
for hvert hjzelpemiddel pa en sag og bladre i disse. Det er ogsa muligt at lave observationer med opfglgning
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret seriebooking (PC)

SYSTEMATIC

Navigation

Fase Forklaring
Ga til "Min Ud fra kalenderen er det muligt at tilga
kalender” forskellige bookingsmuligheder.

E Min kalender

Udfyld aftalen

Under kalenderen, er det muligt at
oprette en aftale.

Her veelges hvilken medarbejder(e)
eller organisation der skal veere i
seriebookingen.

Derudover indtastes en lokation og evt.

udstyr til aftalen

Og klik pa “opret aftale”, herved abnes
kortet "Booking”

Irine Kirkegaard Svendsen (tring) X Medarbejde

OPRET AFTALE

Udfyld kortet
"Booking”

Marker ”Serie” for at oprettet en
seriebookning.

Udfyld titel pa booking

Udfyld Starttidspunkt, startdato,
ugedag og antal gentagelser.

Klik pa ”“Book” nar alt er udfyldt og
bookingen fremgar herefter af
kalenderen

Booking:

QO Enkett

BOOK

Sere
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret stamdata pa borger

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Find stamdata pa
borger

Ud fra borger-overblikket er det muligt, at finde
stamdata.

Menubar i venstre side (PC)
Fane (APP)

Find stamdata der skal
oprettes

Under stamdata pa borger findes stamdata
inddelt i forskellige kort. Klik pa plusset, for at
oprette stamdata

+ (10s-APP)

~ (PC+APP)

Velg hvilken slags
stamdata der skal
oprettes.

Herfra kan der oprettes forskellige typer af
stamdata. Det kan for eksempel vaere intern
eller professionel kontakt.

Tilfgj professionel kontakt

Tilfg] intern kontaktperson

Tilfgj netvaerk

Tilfgj diagnose

Opret samtykke

Opret cbservation

Udfyld dialogen

Det er nu muligt at udfylde informationer om
den valgte mulighed.

Alt efter hvilken mulighed der er valgt, er det
forskelligt hvad der skal udfyldes.

Udfyld de ngdvendige/obligatoriske felter og
tryk "Gem”

De udfyldte stamdata
vises i et kort.

De udfyldte informationer vises nu pa
”stamdata” pa borgeren.
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SYSTEMATIC

NAVIGATIONSSEDDEL

Opret tidsrum

Fase Forklaring Navigation

Aben kortet Aben kortet ”Planlaegning af levering” pa borgeren, E

Planlaegning af | under Borgers Liv. Kortet:

levering Planlaegning af levering
Velg Klik pa de 3 prikker :

Tilfgj Tidsrum
Veelg funktionen "Tilfgj tidsrum”. Tilfaj tidsrum

Tilfgj et eller Du kan nu veelge et eller flere tidsrum, ved at prikke Velg tidrum:
flere tidsrum pa det tidsrum du gnsker.

Nar du har valgt tidsrummet, kan du se, at fluebenet
pa tidsrummet, sendre sig fra grat til grgnt.

Dag
Dagvagt (07-15)
For middag (07-11)
v/ Morgen (07-09)

Sen morgen (09-11)

Gem tidsrum Nar tidsrummet eller tidsrummene er valgt, skal
disse gemmes.
Dette ggres via fluebenet i hgjre gverste hjgrne.

Se tidsrum Du kan nu i oversigten pa kortet ”Planlaegning af
levering” se at tidsrum er oprettet pa borgeren.

Morgen (07-09)

Bonus Information

Det er op til den enkelte kommune, at afggre hvorvidt og i hvilken grad, medarbejderne skal bruge
muligheden for at oprette specifikke tidsrum og angive at ydelser skal leveres inden for de pagaldende
tidsrum. | nogle kommuner vil man evt. veelge kun at arbejde med nogle overordnede tidsrum.

36




NAVIGATIONSSEDDEL

Opret ydelse fra ydelsesoversigten

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Find ydelser under | Det er muligt at oprette en ydelse pa en
borgers liv borger. Dette ggres ved at ga ind under
"borgers liv” og klikke pa kortet "ydelser”
Ydelser »
Klik pa kortet
Tilfgj ydelse Tilfgj ydelse ved at trykke pa plusset.
+
Veelg ydelse Det er nu muligt at vaelge den ydelse der skal
oprettes. Man kan enten sgge pa den ydelse
man vil oprette eller finde den under ”Alle
ydelser”
Udfyld Alt efter hvilken ydelse der er valgt kommer

informationer om
ydelsen

der passende felter frem der skal udfyldes
for at oprette ydelsen.

Udfyld felterne og tryk "gem”

Find ydelsen
under “borgers
liv”

Ydelsen vil nu fremkomme pa kortet
"ydelser” under "borgers liv” og kan
redigeres herfra hvis det er ngdvendigt.
Ydelsen bestilles ligeledes herfra via de tre
prikker

Bemaerkning: Oftest oprettes der kun ydelser ud fra ydelseskortet, hvis der ikke er oprettet en tilstand at
oprette ydelsen ud fra endnu. Ellers oprettes ydelsen ud fra tilstanden, som i navigationssedlen "opret
ydelse ud fra tilstand”. Ydelsen kan ogsa senere relateres til tilstanden.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opret ydelse via tilstand

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Find vurderet
helbredstilstand

Under helhedsvurdering pa borger er det muligt
at finde kortet “helbredstilstande”.
Tryk pa kortet.

Der skal minimum vaere én vurderet
helbredstilstand pa borgeren. Hvis der ikke er
det, skal der oprettes én fgrst. Anvend evt.
navigationsseddel "Opret helbredstilstand”

Helbredstilstande »

Klik pa kortet

Tilfgj ydelse

Tilfgj ydelse pa helbredstilstanden ved hjaelp af
de 3 prikker.

Pa den made bliver ydelsen automatisk relateret
til tilstanden, fremfor hvis ydelsen oprettes
udenom tilstanden (som i navigationssedlen
"opret ydelse via ydelseskort”)

Tilfej ydelse

Valg ydelse

Det er nu muligt at vaelge den ydelse der skal
oprettes via tilstanden. Man kan enten sgge pa
den ydelse man vil oprette eller finde den under
”Anbefalede ydelser”

Tryk pa fluebenet for at tilfgje ydelsen.

 GEM

(PC) (APP)

udfyld
informationer om
ydelsen

Alt efter hvilken ydelse der er valgt kommer der
passende felter frem der skal udfyldes for at
oprette ydelsen.

Udfyld felterne og tryk pa fluebenet for at
gemme.

" GEM

(PC) (APP)

Find ydelsen
under "borgers
liv”

Ydelsen vil nu fremkomme pa kortet "ydelser”
under "borgers liv’ og kan redigeres herfra hvis
det er npdvendigt.

Ydelsen bestilles ligeledes herfra via de tre
prikker
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opseaetning af Hold §140 (PC)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Log ind pa Cura Der kraeves en "Booking

og Velg administrator” sikkerhedsrolle for at BS Lineline
menupunktet tilgd "Holdopsaetning” menupunktet

"Holdopsaetning”

Velg det hold du

| kortet “Holdtyper” findes alle

& Eone organisationer

Holdopszetning

[ Logud

vil oprette holdtyper som er konfigureret i jeres
system. =
Vealg det hold du vil oprette ved at
klikke pa det. Herved kommer kortet gt
" Aktive hold” frem .
| kortet ”Aktive | ”Aktive hold” kortet finder du ogsa
hold veelg alle hold der aktive af samme type. ,
Aktive hold
”OPRET NYT ,
HOLD”
Klikiher
Udfyld de Du kan under feltet “Ugedage”

forskellige felter.

oprette flere dage med forskellige
tidspunkter.

Obs.

St et flueben i boksen "mulighed for
forleengelse” hvis du gnsker at
forlaenge holdet

o n

Tryk herefter pa ”"Gem”

Opret nyt hold

KOL-hold

Nexusgade X

X

[ Flydende hold

udfyldirelevante,fel

ter;

Kortet ” Aktive
hold” vises.

Det ny hold vises nu i kortet ”Aktive
hold” og kan du nu fortseette med at
oprette flere hold af denne type.

Kortet vises nu ogsa pa dit overblik
nar du vaelger menupunktet
"Holdoversigt”.

Aktive hold
Nytiheldiduikan

KOL-hold booke

Hver uge: Man =11:00) Tirsdag (1
Onsdag (10:00- 11:00) To 0-11:01

(10:00- 11:00)

Lokation: Traeningslokale Nexusgade
Leverander: Nexusgade

2 aftaler oprettet

0:00-11:00)
0) Fredag

Bonusinfo: Udrul jeres hold i sa kort en periode som muligt, hvis man udruller til flere ar har det betydning
for hvor hurtigt systemet kan finde holdene nar | skal til at booke.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Opseet sagsoverblik (filter) (PC)

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Find sagsoverblik

| Mit overblik finder du Sagsoverblik i
menuen. Klik pa Sagsoverblik.

Opseet
sagsoverblik

Her kan du opsaette forskellige filtre,
som er malrettet dit eget behov.
Klik pa trakt-symbolet.

Hvis der ikke seettes noget op i
sagsoverblikket, er sagsoverblik som
udgangspunkt tomt.

Y

Veelg hvilke filtre,
du vil have opsat i
sagsoverblikket

Der er fglgende indstillingsmuligheder:
= Sortering i kolonnerne
= Status
=  Frister
=  Filtre (f.eks. Mine sager, Min
organisations sager,
Henvendelser uden sager,
bestemte sagstyper osv)
= Medarbejderes sager (f.eks. ved
sygdom)
Du kan ogsa opsaette er filter til
henvendelser UDEN sager (ngdvendigt
for at se disse) og et eller flere filtre
med sager

Herefter klikkes pa s@g.

Viste kolonner

Gem som filter

Hvis du gerne vil gemme denne
udsggning til en anden gang, hvis det er
en udsggning du bruger ofte, klikkes pa
stjerne-ikonet.

Opret filter

Giv filteret et navn. F.eks. "sager med
personlig pleje”

Alle filtre hvor der er valgt ”Mit
overblik” (kan vaere sa mange som man
gnsker) er synlige pa kortet sagsoverblik
hvilket ligger i “mit overblik”

Et af dine filtre kan vaere forvalgt.
Forvalgt betyder, at det er det filter der
er valgt hvis man tilgar sagsoverblik fra
venstre menuen

[] Forvalgt

[] Mit overblik
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SYSTEMATIC

NAVIGATIONSSEDDEL

Planlaeg plejeboligopgaver (APP)

Baggrund; Den daglige hjeelp og stgtte til borger beskrives i borgers besggsplan. Der er dog nogle opgaver
som det kan vaere hensigtsmaessigt at oprette som plejeboligopgaver. Det kan vaere hensigtsmaessigt at
oprette en plejeboligopgave hvis der skal kvitteres for opgaven

Fase Forklaring Navigation
Opret Plejeboligopgaver oprettes fra kortet;

plejebolig - | Planlaegning af levering under Borgers liv. E
opgaver

Plejeboligopgaver laegges i tidsrum
Veelg "rediger ydelser” via de 3 prikker pa | pagvagt (07-15)
det tidsrum en plejeboligopgave skal
leveres indenfor. i Rediger ydelser

Medarbejderen skal registrere hvilke
opgaver der skal fremga som
plejeboligopgaver (jvf. de tidligere e b1 e o e 15 e o1
beskrevne kriterier) el i —
Medarbejderen kan registrer en ydelse
eller vaelge Tilfgj opgave under en ydelse.

Under “Tilfgj opgave” kan medarbejderen
Tilfgj veelge at registrere plejeboligopgaver ud ——
Opgave fra underydelser der er lagt pa ydelsen/
pakken.
Medarbejderen har ogsa mulighed for —
selv at oprette og navngive opgaver.

O

Nar medarbejderen har tilfgjet de
relevante opgaver under en ydelse, skal -
hun gemme via fluebenet i hgjre hjgrne. Toge ! gyminasi

noget andet

Oooooooooo

Plejebolig Nu vil de opgaver som medarbejderen
opgaver i har tilfgjet, komme frem som
tidsrum plejeboligopgaver, der skal kvitteres for.

Opgaverne kommer frem dagligt i det
tidsrum de er oprettet i.

Hvis opgaverne ikke skal leveres dagligt
eller hvis de skal leveres pa et bestemt
tidspunkt, sa skal medarbejderen
redigere planen yderligere.

Se Navigation 'Rediger plan for
plejeboligopgaver’.
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NAVIGATIONSSEDDEL

Rediger plan for plejeboligopgaver (APP)
Baggrund; Hvis plejeboligopgaverne ikke skal leveres dagligt eller hvis de skal leveres pa et bestemt
tidspunkt, sa skal medarbejderen redigere planen yderligere efter at plejebolig opgaven er lagt i tidsrum.
For plejeboligopgaver der skal leveres dagligt, se navigationsseddel Planlzeg Plejeboligopgaver.

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation

Rediger plan for Nar en opgave er oprettet

plejeboligopgaver | som plejeboligopgave i et Fer middag (07-11) v
tidsrum kan medarbejderen Bad - Plejebolignakke
specificerer plan for levering Spurvevel
ved at vaelge “Rediger plan” Medicinadministration (FSIll) Rouciger glan
via de 3 prikker ke
Angiv frekvensfor levering.
Antal gange / Hver/ per. i
Hvis medarbejderen angiver =
et antal gange per Uge, sa 1 0
kan hun efterfglgende ;

1

angiver hvilke ugedage
opgaven skal leveres.

En tekst under valgmenuen,
omformulerer
medarbejderens valg til tekst.
I nogle tilfeelde skal
medarbejderen angive
Startdato for levering.

ricdasl o Tor beverirsg b ligge
ratgeilor dan angive frekvans, Huer

1 gang hver 2. dag

| gang am ugen
Torsdag

Fast tid for
levering

Det er muligt at angive et
specifikt klokkeslzet for
levering.

Plejebolig opgaver hvor der
er registreret et fast
klokkesleet for levering, er
markeret med et tidsikon pa
kortet “Plejeboligopgaver”

Afsend Plan

Nar du har lavet din plan for
levering af en plejebolig
opgave, skal du gemme
planen og efterfglgende
afsende planen for at den
"slar igennem”
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NAVIGATIONSSEDDEL

Registrer afvigelse pa besgg

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Du kan lkke | Pa mit overblik findes kortet ”Aftaler i dag”
udfgre besgg | med mine besgg. Klik pa besgget som ikke
som planlagt | kan udfgres som planlagt.
Aftaler i dag

Lav afvigelse
pa besgget

Det er nu muligt at lave afvigelse pa besgget
ved at trykke pa de 3 prikker, og finde
"Registrer afvigelse pa besgg”.

Registrer afvigelse pa besgg

Angiv
begrundelse
for afvigelse

Det er nu muligt at angive en begrundelse
for afvigelsen. Herefter trykkes “Registrer”.

REGISTRER

Besgg vises
som afviget

Pa besgget under kortet ”Aftaler i dag” vil

det nu vaere markeret med et ikon med et
r@dt minus, for at markere, at besgget ikke
er gennemfgrt

©
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NAVIGATIONSSEDDEL

Registrer borger ded

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Fremsgg borger

Fremsgg borger der er afgdet ved dgden

Q Q

Dokumenter
dgdsdato

@verst i hgjre hjgrne pa borgeren findes de 3
prikker. Tryk pa de 3 prikker og herefter
"dokumenter dgdsdato”

Dokumenter dedsdato

Udfyld dialogen

Det er nu muligt at dokumentere, at borgeren er
afgaet ved dgden ved at udfylde dgdsdatoen og
en eventuelt bemaerkning. Herefter trykkes pa
fluebenet.

Dokumenter Der fremkommer nu en dialog, der spgrger om du
dgdsdato en ekstra | er sikker pa, at du vil markere borger som afgaet DOKUMENTER D@DSDATO
gang ved dgden. Tryk "dokumenter dgdsdato”

Borger vises som
afgaet ved dg¢den

Borger vises nu i systemet som afgaet ved dgden.
Dette vises ved at CPR-nummeret star med rgdt,
og der star teksten “"borger er dgd” ved borgers
navn.

Borger blev
registreret som
dgd ved en fejl

Hvis brugeren ved en fejl har registreret, at
borgeren er dgd, kan man igen trykke pa de 3
prikker, trykke “dokumenter dgdsdato” og
herefter trykke pa "fjern dgdstidspunkt”

FJERN D@DSTIDSPUNKT
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NAVIGATIONSSEDDEL

Registrer generelle oplysninger

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation

Find Via Borger valges menuen

helhedsvurdering | Helhedsvurdering. E

pa borger

Find kortet | menuen helhedsvurdering Klik pa kortet

generelle veelges kortet generelle .

oplysninger. oplysninger. Klik p& kortet for at Gen ere| | e C-p VSNIN g er »
se yderligere .

Velg generel Vzlg den kategori, du vil

oplysning registrere pa. Dette kan Klik pa kateogori
eksempelvis veere "Mestring”

Udfyld Udfyld beskrivelsen for den valgte

beskrivelsen

kategori

Pa APP klikkes pa blyanten fgrst

Gem oplysningen

Nar beskrivelsen er udfyldt
trykkes pa ”"Gem”. Beskrivelsen
kommer til at std pa kortet under
generelle oplysninger med
information om, hvem der senest
har registreret @&ndringer.

(PC)

(APP)

historik

Klik pa de tre prikker i til hgjre for
titlen generelle oplysninger

Klik pa indlaes historik, nu far du
mulighed for at se tidligere
versioner.

Indlzes Historik
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NAVIGATIONSSEDDEL

Reservationer

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Intro

Reservation, ggr det muligt at bruge
funktionen Find ledig tid og samtidig vise
hvilke dage i din kalender som er
reserveret til specifikke opgaver

Opret reservationer

For at kunne oprette reservationer skal
man have
reservationsadministrationsrettigheden.
Klik pa indstillinger i venstre side af
skaermen veaelg reservationer.

it Qwerblik

Lokationer

Udstyr

A
o
[\
a

Reservationer

Opret
reservationsdefinition

Nar man klikker pa reservationer kommer
kalenderen frem.
1. Velg den bruger som du gnsker at
arbejde med.
2. Klik pa tilfgj definition
3. Sa abner reservationsdefinition
dialogen

A Mit Overblik

Reservationer

B Reservationer

Lone Jergensen (ck319) X

TILF@J DEFINITION

Opret
reservationsdefinition

| dialogen kan du se eksisterende
definitioner.

Hvis du skal lave en ny, klik pa Tilfgj Ny.
Nu dbner dialogen Tilfgj definition.
Udfyld felterne og klik gem.

Sa kommer du tilbage til kalenderen.

Reservations definition

I<\&\a

TILF@J NY

Tilfgj Blok

1.Klik pa tilfgj blok

2. Velg den reservationsdefinition som du
gnsker at bruge

3. Valg ugedag og tidsrum

5. Tilfgj evt ekstra tidsblok hvis du gnsker
at reservere samme type blok pa flere
tidspunkter i Igbet af ugen.

6. Marker om der skal udrulles pa
helligdage, seet startdato og
gentagelsesmgnster

7. Klik pa gem.

8. Ga retur til mit overblik

Find ledig tid

Det er nu muligt at bruge “find ledig tid”

Se navigationsseddel for find ledig tid
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NAVIGATIONSSEDDEL

Se alle observationer af aldre dato

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Se Alle
observationer

Under Borgers Liv kan du danne dig overblik
over alle observationer der er dokumenteret
pa borger. Ogsa dem der ikke er opsat som
relevante for din fagrolle.

P& APP
Observationer (14
dage)

e P3 kortet “Observationer” fremgar alle
observationer der er dokumenteret inden
for de seneste 14 dage.

o Dukan abne en observation ved at klikke
pa den

e Du kan se flere observationer af samme
type ved at klikke pa de 3 prikker og
veelge "se mere for samme type
observation”

e Hvis du vil se lengere tilbage end 14 dage
veelges "Vis Mere”

e Nar du abner kortet, har du i gvrigt
mulighed for at udvelge en type
observation og se naermere pa denne

observationer (14 dage)

| Se mere for samme type observation

Pa PC
Alle
observationer (14

dage) /

e P3 kortet “Alle observationer” fremgar
alle observationer der er dokumenteret
inden for de seneste 14 dage.

e Du kan dbne en observation ved at klikke
pa den

o Du kan se flere observationer af samme
type ved at klikke pa de 3 prikker og
vaelge ”“se mere for samme type
observation”

e Du kan hente observationer af “zldre
dato” via “Hent flere”

Alle observationer (14 dage)

I Se mere for samme type observation ‘

Afsluttede
observationer
(PC)

| kortet ”afsluttede observationer (14 dage)”
ser du afsluttede observationer af den type
der er opsat til at blive fremvist pa
borgeroverblikket under ”Vigtigt” og som i
gvrigt kan afsluttes.
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SYSTEMATIC

NAVIGATIONSSEDDEL

Se relevante observationer fra tilstand

Fase Forklaring Navigation
Se observationer | Kommunen kan registrere, hvilke tilstande en

i relation til observation er relevant for.

tilstande Det far den betydning, at medarbejderne kan fa et

samlet overblik over de observationer der er
dokumenteret, som har relevans for en tilstand.

Se observationer | Aben en given tilstand i helhedsvurderingen og veelg
i relation til vis observationer via de 3 prikker p3 en tilstand Vs HsavROnoe
tilstand

Udveelg Der kan veere forskellige observationer der er opsat til
observationstype | at veere relevante for en tilstand.
Du kan vaelge hvilken observationstype du gnsker at se

pa.(OBS kun pa APP)
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NAVIGATIONSSEDDEL

Send afggrelsesbrev (PC)

Forudseetning: Du har lavet en afggrelsen hos borgeren pa APP. Et afggrelsesbrev kan udelukkende sendes
fra PC (ikke pa APP) derfor modtager dit team en opgave pa at sende afggrelsesbrevet.

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Fremsgg
opgave

Fremsgg opgaven, "Husk at sende afggrelsesbrev” - som
er blev dannet i forbindelse med afggrelsen.

Denne vil i fgrste omgang ligge pa "Fallesopgaver” i det
team, hvor du er tilknyttet som bruger og pa borgens
overblik.

Herfra kan du vaelge, at tildele opgaven til dig selv, ved at
klikke pa "Tag opgave” via de 3 prikker pa opgaven eller
blot abne opgaven.

Veelger du at tildele opgaven til dig selv, fremkommer
den pa "Mine opgaver”, hvorfra du kan abne opgaven.

Opgaver

9 Erik Sprensen (180638—0007)
= Stotte SEL§ 85
Afgprelse

14.05.1813:47

Tag opgave

Marker som handteret

Afggrelsen

Nar du har abnet opgaven, kan du se afggrelsen, som er
registreret pa borgeren.

Du har mulighed for at aendre i afggrelsen, hvis dette er
aktuelt.

Send
afg@relsesbrev

Veelg “Send afggrelsesbrev”.

SEND AFG@RELSESBREV

Velg
brevskabelon

Velg et standard afggrelsesbrev i oversigten “vaelg
brevskabelon”

Veelg brevskabelon X

Filtrer brevskabeloner

Kladde

Nu vises en kladde, hvor du blandt andet kan se
registreringer fra afggrelsen.

For nogle breve vil der vaere mulighed for, at tilfgje nogle
Informationer og fritekst, som er defineret af din
kommune. Disse vil da findes i venstre side af brevet.

Du har nu mulighed for, at sende brevet, marker det som
uafsluttet eller skifte skabelon.

SKIFT SKABELON  MARKER SOM UAFSLUTTET [R¥gs3ih:1130

Send brev

Valg ”"Send brev”.

Du fa en doc2mail dialog op som skal udfyldes

Du har nu faet sendt brevet til borgere. Du kan nu se det
afsendte afggrelsesbrev pa borger under ekstern
kommunikation. Der vil sta “sendt”, nar det er sendt, og

fejlet, hvis afsendelsen er fejlet.

Opgaven er ligeledes fjernet fra opgavelisten.

¥4 Ekstern kommunikation
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NAVIGATIONSSEDDEL

Tilknyt borger til venteliste (PC)

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Borgeroverblik

For at kunne szette en bevilget ydelse
pa venteliste, skal du i borgers
kalender.

Klik pa kalender.

Borger

Helhedsvurdering

Borgers liv

Sag

Kalender

Ingen tilgeengelige
hold

Klik pa ydelsen i kortet ydelser eller
under kortet forlgb.

hvis der ikke er nogle tilgaengelige
hold vises det i hgjre side

~ Ydelser
Booking: Hoftehold

0 af 15 booket

Der er ingen tilgaengelige Hoftenold

Seet pa venteliste

Klik pa de tre prikker og vaelg Seet pa
venteliste.

¢ Afslut ydelse
0 af 15 booket

— .
| Saet pa venteliste
Seet pa venteliste | Du kan ved behov, skrive en Seet borger pa venteliste «
bemaerkning
Klik derefter pa szt borger pa
venteliste.
Se, at borgers Pa ydelsen viser der sig et timeglas
’ & N Y & & ~ Ydelser
ydelse er pa
venteliste Hoftehold }
Leverander : Terapien ;2
0 af 15 booket
Venteliste Brug navigationsseddel til venteliste
oversigt ydelser
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NAVIGATIONSSEDDEL

Udskrivelse af borger (manuelt)

SYSTEMATIC

Fase Forklaring Navigation
Manuel Borger er udskrevet og er hjemme, men vi har

registrering af endnu ikke modtaget en automatisk

udskrivelse udskrivelsesadvis fra sygehus.

Via de 3 prikker pa indlaeggelsesregistreringen i
Sygehus / Hiemmeplejekortet under Borgers
eksterne kommunikation kan medarbejderen
udskrive borgeren manuelt.

Sygehus / Hjemmepleje
Indlzeggelse

Udskriv borger

Der modtages
udskrivelsesadvis

Nar der modtages udskrivelsesadvis fra sygehus,
fremgar det at borger ikke laengere er “manuelt
udskrevet”
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NAVIGATIONSSEDDEL

Venteliste ydelser

SYSTEMATIC

Fase

Forklaring

Navigation

Ga til mit overblik

Venteliste ydelser findes i menu
baren i venstre side.
Klik pa det

Tilpas Venteliste
ydelser

Klik pa tragten gverst i hgjre hjgrne,
sa kommer sggemulighederne frem
for filteret

A Mit Overblik
ﬂ Min kalender
=n Holdoversigt

Ll Sagsoverblik

@ Aftaleoverblik

=X Venteliste ydelser

Y

Tilpas overblikket

Tilpas viste kolonner
Seet flueben i de kolonner, du gnsker

Viste kolonner

Nawn Adresse
vist i dit filter
Tilpas spge Her kan du veaelge hvilke ydelser der Alle valgt
kriterier skal indga samt hvilke organisationer
du vil se for.
—TErapIenx -
Klik pa sgg
Gem som filter Hvis man gerne vil gemme denne
udsggning til en anden gang, klikkes -ﬁ-
pa stjerne-ikonet.
Gem som filter Giv filteret et navn. F.eks. "blandet
hold”
Det er muligt at veelge et filteret skal
veere forvalgt og vises pd mit overblik [ Forvalgt [] Mit overblik

Du kan oprette alle de filtre du
gnsker. Men kun et som er forvalgt.

Mit overblik

Hvis du har sat flueben i at filteret
skal vises pa mit overblik, vises kortet
Venteliste ydelser. Ved klik pa et filter
kommer du direkte til
ventelisteoversigten

Venteliste ydelser

blandet hold 1
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NAVIGATIONSSEDDEL

Visiter MedCom besked

SYSTEMATIC

"Ekstern kommunikation -

Fase Forklaring Navigation
find MedCom MedCom-beskederne ligger pa
besked "Mit overblik” under kortet -
‘ Ekstern kommunikation - opgaver ®©

opgaver”, hvorfra MedCom
beskederne kan ogsa kan tilgas.
Eller du kan fremsgge borger der
har en MedCom besked, der skal

Q @

visiteres.
Visiter MedCom- Du kan visitere MedCom-beskeden
besked ved at trykke pa de 3 prikker og

tryk herefter "Visiter”

Visiter

Udfyld Ny side abnes hvor du udfylder
henvendelse henvendelsen og tryk pa “Gem”

Beskrivelse af de forskellige
informationer der skal udfyldes i
henvendelsen er beskrevet i
navigationssedlen ”Opret
henvendelse”

Henvendelsen Den udfyldte henvendelse star nu
star under ”abne under kortet ”"Abne henvendelser”
henvendelser” til videre behandling, man kan laese

MedCom besked ved at trykke pa
clipsen inden i henvendelsen.

Abne henvendelser
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