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1 KONTAKTPERSONER 

I tilfælde af spørgsmål, supporthjælp eller andet, kan følgende kontaktes til enhver tid: 

- Ann Christina Rindom Sørensen, CEO, 28 40 37 10, ac@proteq.nu 

- Ida Stockfleth Jensen, 31 46 91 09, ida@proteq.nu  

2 BROWSER 

Det anbefales, at der altid anvendes Google Chrome som browser, når SafeJournal bruges. 

3 INTEGRATION TIL MICROSOFT365 

Hvis man har tilkøbt Microsoft365-modulet, så vil SafeJournal være opkoblet til SharePoint. Dette 

indebærer, at flere af SafeJournals moduler er spejlet op mod SharePoint, så disse modulers 

dokumenter kan tilgås i både SafeJournal og SharePoint.  

3.1 SharePoint mappestruktur 

I SharePoint er der en grundlæggende mappestruktur for SafeJournal og denne mappestruktur må 

ikke ændres. Mappestrukturen består af følgende mapper: Afdelinger, Borgere, Grundmapper 

SafeJournal og Skabeloner, hvoraf Afdelinger, Borgere og Skabeloner er de selvsamme mapper som i 

SafeJournals dokumentmodul, og hvor Grundmapper SafeJournal er en mappe, som er særlig for 

SharePoint.  

 

Gå til office.com eller SharePoint.com Ą Log in Ą Tryk på prikkerne i øvre venstre hjørne Ą Tryk på 

SharePoint Ą Tryk på SafeJournal 

mailto:ac@proteq.nu
mailto:ida@proteq.nu
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Da Afdelinger, Borgere og Skabeloner er de selvsamme mapper som i SafeJournal, så kan der både 

arbejdes i mapperne i SharePoint og i SafeJournal, da disse automatisk synkroniseres. 

Afdelingsmappen indeholder undermapper for organisationens afdelinger. Borgermappen indeholder 

undermapper for alle oprettede borgere, og disse borgermapper kan både findes i det overordnede 

dokumentmodul og i borgerens eget dokumentmodul i SafeJournal. Skabelonmappen indeholder alle 

ǎƪŀōŜƭƻƴŜǊΣ ǎƻƳ ŜǊ ōƭŜǾŜǘ ƻǇǊŜǘǘŜǘ ǾŜŘ ōǊǳƎ ŀŦ έƻǇǊŜǘ Ŧƛƭ ǎƻƳ ǎƪŀōŜƭƻƴέ-funktionen.  

Da Grundmapper SafeJournal er en mappe særlig for SharePoint, kan denne mappe ikke tilgås fra 

SafeJournal. Mappen indeholder undermapper for alle SharePoint-moduler, udover 

dokumentmodulet som spejler sig op mod afdelingsmappen, borgermappen og skabelonen mappen, 

og i disse mapper ligger alle filer, som er tilføjet de forskellige moduler ved oprettelse af begivenheder, 

opgaver, procedurer og opslag i SafeJournal.  

 

3.2 Adgange til mapper i SharePoint  

Som udgangspunkt har alle organisationens brugere adgang til alle mapper i SharePoint og derved 

også til alle mapper i SafeJournal. I nogle tilfælde kan det dog være nødvendigt at ændre adgangene 

til nogle af disse mapper, så det kun er nogle udvalgte brugere, som kan se og tilgå en mappe. Dette 

gøres på følgende måde:  

1. Klik på de tre prikker for den mappe, som du ønsker at ændre adgangen til  
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2. Klik på Detaljer  

 

3. Klik på Administrer adgang i højre side 
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4. Stop deling for Besøgende og Medlemmer  

 

5. Tryk på Giv adgang 
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6. Giv adgang til udvalgte medlemmer ved at indtaste navn, gruppe eller e-mail og tryk dernæst på 

Giv adgang 

 

Hernæst vil det kun være de brugere med adgang, der kan se den valgte mappe i SafeJournal.  

4 ADGANG TIL SAFEJOURNAL 

4.1 Unik URL: 

Login sker altid via den unikke URL, der tildeles hver individuelle kunde på SafeJournal. Det anbefales, at 

den unikke URL gemmes i browserens bogmærkelinje eller som et ikon på computerens skrivebord eller 

på hjemmeskærmen/startskærmen på telefonen, så SafeJournal altid er let tilgængelig for alle de 

medarbejdere, der skal bruge systemet. 

4.1.1 Opsætning af bogmærke eller ikon på computeren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opsætning af SafeJournal som bogmærke i Google Chrome: 

Kopier den unikke URL ind i adressefeltet. Klik herefter på stjernen længst ude til højre i adressefeltet. 

!ƴƎƛǾ ǘƛǘŜƭ ό{ŀŦŜWƻǳǊƴŀƭύ ƛ ŦŜƭǘŜǘ ƻƎ ǾŋƭƎΣ ŀǘ έ.ƻƎƳŋǊƪŜƭƛƴƧŜέ ǎƻƳ ƳŀǇǇŜΦ  

Det direkte link til SafeJournal lægger sig herefter under adressefeltet og kan hurtig tilgås, når systemet 

skal bruges: 
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4.1.2 Opsætning af genvej på telefon 

 

4.2 Login på SafeJournal 

Når medarbejdere går ind på SafeJournal, kan disse medarbejdere vælge at logge ind ved at indtaste 

brugernavn/e-mail og dertilhørende adgangskode (herefter betegnet: manuelt login) eller vælge at logge 

Opsætning af SafeJournal som ikon på computerens skrivebord: 

Kopier den unikke URL ind i adressefeltet. Dobbeltklik på adresselinjen så den bliver markeret. Træk 

herefter hele URL-adressen fra adressefeltet og ud på skrivebordet. Når URL-adressen slippes ude på 

skrivebordet, hvis den lægge sig som et ikon med direkte link til SafeJournal. 

Hvis der ønskes et andet ikon på linket, kan dette ændres ved først at højreklikke på det nuværende ikon 

Ą Egenskaber Ą Skift ikon 

 

Opsætning af SafeJournal som genvej på iPhone: 

Kopier den unikke URL ind i adressefeltet. Klik herefter på έ¦ǇƭƻŀŘέ-ƛƪƻƴŜǘ ƻƎ ǾŋƭƎ έCǄƧ ǘƛƭ ƘƧŜƳƳŜǎƪŋǊƳέΦ 

bŀǾƴƎƛǾ ƘŜǊŜŦǘŜǊ ƎŜƴǾŜƧŜƴ ƻƎ ǘǊȅƪ έ¢ƛƭŦǄƧέΦ  

Genvejen til SafeJournal ligger herefter på din telefons hjemmeskærm.  

 

 

 

Opsætning af SafeJournal som genvej på Android: 

YƻǇƛŜǊ ŘŜƴ ǳƴƛƪƪŜ ¦w[ ƛƴŘ ƛ ŀŘǊŜǎǎŜŦŜƭǘŜǘΦ Yƭƛƪ ƘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ±ŀƭƎƳǳƭƛƎƘŜŘǎέ-ƛƪƻƴŜǘΣ ǾŋƭƎ έCǄƧ ǎƛŘŜ ǘƛƭέ ƻƎ ŦǄƧ 

ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŜ ǿŜōǎƛŘŜ ǘƛƭ {ǘŀǊǘǎƪŋǊƳΦ bŀǾƴƎƛǾ ƘŜǊŜŦǘŜǊ ƎŜƴǾŜƧŜƴ ƻƎ ǘǊȅƪ έ¢ƛƭŦǄƧέΣ ŦǄǊ Řǳ ǘƛƭ ǎƭǳǘ ōŜǊǄǊ ƻƎ ƘƻƭŘŜǊ 

Ǉň Ŝǘ ƛƪƻƴ ŜƭƭŜǊ ǘǊȅƪƪŜǊ Ǉň έ¢ƛƭŦǄƧέ ŦƻǊ ŀǘ ŦǄƧŜ SafeJournal til startskærmen.  

Genvejen til SafeJournal ligger herefter på telefonens startskærm.  
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ind med MS365-login ved at klƛƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ[ƻƎ Ǉň ƳŜŘ aƛŎǊƻǎƻŦǘέ Ǉň ƭƻƎƛƴ-siden (såfremt modulet 

έLƴǘŜƎǊŀǘƛƻƴ ǘƛƭ a{осрέ ŜǊ ǘƛƭǾŀƭƎǘύ. 

Bemærk, at der i tilfældet af login med manuelt login ikke vil være en opkobling mellem SafeJournal og 

Microsoft365 (MS365). Det kan betyde, at visse funktioner ikke fungerer optimalt, som f.eks. 

dokumentmodulet og mailmodulet. 

Det anbefales, at der første gang logges på med både MS365-login og det manuelle login, så 

medarbejderen kan ændre det manuelle login til medarbejderens egen, personlige adgangskode. I 

tilfælde af, at der i fremtiden ikke kan logges på med MS365-login, kan medarbejderen bruge det 

manuelle login. 

5 ADMINISTRATOR: OPSÆTNING, RETTIGHEDER OG ADGANG TIL TIDLIGERE MEDARBEJDERE OG 

BORGERE (ADMINISTRATOR) 

5.1 Adgang til administratorsiden 

I SafeJournal er der mulighed for at man som administrator kan opsætte og tilpasse brugerfladen i 

SafeJournal, så den passer til de ønsker og behov, der er i organisationen. For at gøre dette kræver det, 

at brugeren er oprettet som administrator. Er man som bruger ikke tildelt rettigheden som administrator, 

ƪŀƴ Ƴŀƴ ƛƪƪŜ Ŧň ŀŘƎŀƴƎ ǘƛƭ ǎƛŘŜƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέΣ ƘǾƻǊ Ƴŀƴ ƪŀƴ ǘƛƭǇŀǎǎŜ ōǊǳƎŜǊŦƭŀŘŜƴΦ 

For at blive administrator kræver det, at brugeren bliver tildelt rettigheder. Rettigheder tildeles under 

brugerens profil (se mere under Medarbejdere). 

5.2 Administration 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ 
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¦ƴŘŜǊ ƳŜƴǳŜƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ har du herefter muligheden for at vælge mellem menupunkterne 

έ¦ŘǎƪǊŜǾƴŜ ōƻǊƎŜǊŜέΣ έLƴŀƪǘƛǾŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέΣ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΣ έtƭŀƴǎƪŀōŜƭƻƴŜǊέΣ έ{ǘŀƴŘŀǊŘǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέ, 

ƻƎ έ{ǘŀƴŘŀǊŘƳŀǇǇŜǊέΦ 

5.3 Udskrevne borgere 

I oversigten over udskrevne borgere vises de borgere, der ikke længere er aktive i organisationen. Det er 

kun administrator, og medarbejdere, der har fået tildelt rettighed hertil, der har adgang til at se disse 

borgere. De udskrevne borgere vil altså ikke være synlige for andre brugere. 

På oversigtssiden kan du se borgerens navn, den afdeling, borgeren har været tilknyttet, samt se datoen 

for udskrivelsen. Derudover har du en række valgmuligheder for at administrere den udskrevne borger. 

5Ŝǘ ŜǊ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǎŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊ ƻƳ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ǇǊƻŦƛƭ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέΦ  

Du kan også vælge, om borgeren skal gøres aktiv igen. Dette kan f.eks. bruges, hvis en borger skal 

indskrives igen. Gør du dette, er det muligt at vælge en ny indskrivningsdato samt skrive, hvis der er 

særlige oplysninger, der er gældende ved genindskrivningen af borgeren.  

Det er også muligt at slette borgeren permanent. At slette en borger permanent vil sige, at alle 

informationerne om den pågældende borger bliver slettet fra systemet. Det vil herefter ikke være muligt 

at genfinde oplysninger om borgeren på noget tidspunkt. 

 

Findes der mange udskrevne borgere, kan du med fordel bruge søgefeltet til at finde en udskreven borger. 

Du kan også filtrere efter afdelinger, så det er lettere at finde frem til den borger, du leder efter. 

Oversigten over udskrevne borgere vises i alfabetisk rækkefølge. 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έ¦ŘǎƪǊŜǾƴŜ ōƻǊƎŜǊŜέ i sidemenuen 
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5.4 Inaktive medarbejdere 

I oversigten over inaktive medarbejdere vises alle de medarbejdere, der på grund af fratrædelse, orlov 

eller lignende ikke længere har adgang til SafeJournal. Det er kun administrator, der har adgang til at se 

disse medarbejdere. De vil altså ikke være synlige for andre brugere. 

På denne side kan du se medarbejderens navn og se, hvorvidt medarbejderen er fratrådt eller er inaktiv i 

en prædefineret periode. Derudover har du en række valgmuligheder for at administrere den inaktive 

medarbejder. 

Det er muligt at se oplysninger om medarbejderens profil ved at trykkŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέΦ 

Derudover kan du vælge, om medarbejderen skal gøres aktiv igen. Det kan f.eks. være at medarbejderen 

er blevet ansat igen eller vender tilbage fra en inaktiv periode, f.eks. ved barselsorlov. Vælger du, at 

medarbejderen skal gøres aktiv igen, kan du vælge en ny ansættelsesdato samt angive årsagen til, at 

medarbejderen er aktiv igen. Når medarbejderen er gjort aktiv igen, kan medarbejderen logge ind på 

SafeJournal med sit tidligere login. 

Det er også muligt at slette medarbejderen permanent. Det vil sige, at alle informationer om 

medarbejderen bliver slettet fra systemet, medmindre disse skal gemmes i systemet af særlige årsager 

(eksempelvis på journalnotater, medarbejderen har skrevet, oplysninger om udleveret medicin eller 

tidligere vagter i vagtplanen).  

 

Findes der mange inaktive medarbejdere, kan du med fordel bruge søgefeltet til at finde en inaktiv 

medarbejder. Du kan også filtrere efter afdelinger, så det er lettere at finde frem til den medarbejder, du 

leder efter. Oversigten over inaktive medarbejdere vises i alfabetisk rækkefølge. 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą  Klik på menupunktet 

έLƴŀƪǘƛǾŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέ ƛ ǎƛŘŜƳŜƴǳŜƴ 
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5.5 Opsætning 

Under έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ ƘŀǊ Ŝƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ-bruger adgang til at tilpasse brugerfladen i SafeJournal. Her har 

du mulighed for at: 

- Oprette og redigere afdelinger 

- Oprette, redigere og slette overskrifter og temaer i journalen samt tilføje målepunkter 

- Oprette og redigere kalendergrupper 

- Angive, hvilke af borgerens særlige oplysninger, der skal fremgå af borgernes profiler 

- Tilpasse medicinmodulet 

- Tilpasse begreber i systemet  

- Vælge om det skal være muligt at logge ind med både manuelt login (brugernavn og adgangskode) 

og/eller med sin Microsoft-konto 

- Vælge hvor lang tid, der skal gå, før SafeJournal logger automatisk af 

- Oprette og redigere protokollen 

5.5.1 Opsætning af afdelinger 

±ŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έ!ŦŘŜƭƛƴƎŜǊέ ŘǳƪƪŜǊ Ŝƴ ǘŀōŜƭ ŦǊŜƳΦ L ŘŜƴƴŜ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ 

allerede eksisterende afdelinger, og du kan redigere og slette en afdeling. Du kan desuden vælge at 

ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ƴȅ ŀŦŘŜƭƛƴƎ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ƛƭŦǄƧ ŀŦŘŜƭƛƴƎέΦ ¢ǊȅƪƪŜǊ Řǳ Ǉň ŘŜƴƴŜΣ ŘǳƪƪŜǊ ŦǄƭƎŜƴŘŜ 

pop-up-menu frem: 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έ!ŦŘŜƭƛƴƎŜǊέ 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ҕ Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ i sidemenuen. 
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Her kan du indtaste navn på afdelingen og vælge, om den afdeling, du er ved at oprette, skal være en 

primær medicinafdeling. !ǘ Ŝƴ ŀŦŘŜƭƛƴƎ ŜǊ έtǊƛƳŋǊ ƳŜŘƛŎƛƴŀŦŘŜƭƛƴƎέ ōŜǘȅŘŜǊΣ ŀǘ ŘŜǘ ŜǊ ŘŜƴ ŀŦŘŜƭƛƴƎΣ 

der automatisk registreres som primære medicinafdeling, hvis en borger er tilknyttet flere afdelinger 

(eksempelvis en opholdsafdeling og en skoleafdeling) 

Når du hŀǊ ƎƧƻǊǘ ŘŜǘΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέ ŦƻǊ ŀǘ ƎŜƳƳŜ Řen nye afdeling. 

5.5.2 Opsætning af journal (*dagbog, hvis dette begreb er valgt) 

Under punktet έWƻǳǊƴŀƭέ (*dagbog, hvis dette begreb er valgt) kan du se, redigere og slette 

indstillingerne for henholdsvis pædagogiske- og sundhedsfaglige journalnotater. Overskrifter 

repræsenterer en opbygning/skabelon for selve journalnotatet. Temaer repræsenterer et 

tema/emne, man kan sætte på det pågældende notat. 

Du kan se og oprette overskrifter og skabeloner for både pædagogiske- og sundhedsfaglige 

ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǊΦ 5Ŝǘ ƎǄǊ Řǳ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘκǎƪŀōŜƭƻƴέΦ ±ŀƭƎƳǳƭƛƎƘŜŘŜǊƴŜ 

for at tilpasse overskrifter/skabeloner er for begge: 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έJournalέ 
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¦ƴŘŜǊ έ¢ƛǘŜƭέ ǎƪǊƛǾŜǊ Řǳ ƴŀǾƴŜǘ Ǉň Řƛƴ ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘκǎƪŀōŜƭƻƴΦ ±ŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ŘǊƻǇŘƻǿƴ-menuen 

έ{ƪŀōŜƭƻƴŜǊέ ƪŀƴ Řǳ ƘŜǊŜŦǘŜǊ vælge antallet af bokse, der skal gælde for overskriften/skabelonen. Du 

kan vælge en overskrift samt en hjælpetekst, der tilknyttes din overskrift. Disse er markeret med et 

nummer, så du har overblik over overskrifter og de dertilhørende hjælpetekster. 

Desuden kan du tilknytte flere afdelinger og borgere til overskriften/skabelonen, hvis du ønsker. 

Vælger du at tilknytte én eller flere afdelinger til din overskrift/skabelon, er det kun de tilknyttede 

afdelinger, der kan anvende denne overskrift ved journalføring. Vælger du at tilknytte én eller flere 

borgere, er det kun de tilknyttede borgere, der kan tildeles denne overskrift ved journalføring. 

έ¢ŜƳŀŜǊέ ŜǊ Ŝǘ ǳƴŘŜǊǇǳƴƪǘ ǘƛƭ ǇŋŘŀƎƻƎƛǎƪŜ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǊ. Disse kan redigeres, slettes og oprettes 

ǳƴŘŜǊ έ¢ŜƳŀŜǊ όǇŋŘŀƎƻƎƛǎƪŜ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǊύέΦ ¢ŜƳŀŜǊƴŜ ŜǊ Ƴent som et værktøj til at kategorisere 

journalnotater yderligere. 

έaňƭŜǇǳƴƪǘŜǊέ ŜǊ Ŝǘ ǳƴŘŜǊǇǳƴƪǘ ǘƛƭ ǎǳƴŘƘŜŘǎŦŀƎƭƛƎŜ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǊΦ SafeJournal har prædefineret de 

12 sundhedsfaglige målepunkter som Styrelsen for Patientsikkerhed har fokus på ved tilsyn. Herudover 

kan der individuelt tilføjes yderligere. Det er kun muligt at redigere og slette målepunkter, der er 

oprettet manuelt. Det vil sige, at det ikke er muligt at redigere eller slette de 12 sundhedsfaglige 

målepunkter, der ligger i systemet på forhånd. 

Bemærk, at der også allerede er oprettet en række prædefinerede sundhedsfaglige overskrifter 

(bestilling af medicin, ikke indtaget medicin, kontakt til læge/behandler, modtagelse af medicin, 

observation af virkning af ordineret behandling, observation pleje og behandling), som kun kan slettes 

og ikke redigeres.  

5.5.3 Opsætning af kalender 

Under menupunktet έYŀƭŜƴŘŜǊέΣ ƪŀƴ Řǳ ƻǇǎŋǘǘŜ Ŝƴ ƪŀƭŜƴŘŜǊ ŦƻǊ Ŝƴ ƎǊǳǇǇŜΦ En kalendergrupper kan 

eksempelvis være: 

- Biler 

- Mødelokaler 

- Særlige typer af kalenderaftaler, der er mange af (Samvær, fællesmøder osv.)  

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έKalenderέ 
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For at oprette en kalendergruppe, skal du ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƪŀƭŜƴŘŜǊƎǊǳǇǇŜέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ŘǳƪƪŜǊ 

følgende pop-up-menu frem:  

 

For at oprette en kalendergruppe, skal du navngive kalenderen. Navnet skriver du i feltet 

έYŀƭŜƴŘŜǊƴŀǾƴέΦ 5ŜǊŜŦǘŜǊ ƪŀƴ Řǳ ǾŋƭƎŜ ŘŜ ŀŦŘŜƭƛƴƎŜǊΣ ŘŜǊ ǎƪŀƭ tilknyttes kalendergruppen. Det gør det 

muligt at oprette begivenheder, som kun skal være synlige for de valgte afdelinger. Det kan f.eks. være 

hjælpsomt i tilfælde, hvor der skal bookes lokaler eller biler. Når du er klar til at gemme den nye 

gruppekalender, trykker du Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέ. 

5Ŝƴ ƴȅŜ ƎǊǳǇǇŜƪŀƭŜƴŘŜǊ ƪŀƴ ŘŜǊŜŦǘŜǊ ǘƛƭƎňǎ ŦǊŀ έYŀƭŜƴŘŜǊέ ŦǊŀ ƘƻǾŜŘǎƛŘŜƴΦ L ƪŀƭŜƴŘŜǊ-oversigten kan 

du filtrere din kalender efter kalendergrupper ved at klikke på dropdown-ƳŜƴǳŜƴ έ!ƭƭŜ 

ƪŀƭŜƴŘŜǊƎǊǳǇǇŜǊέΦ Når du har valgt en kalendergruppe fra listen, kan du nu se alle begivenheder, der 

er oprettet med udgangspunkt i denne kalendergruppe.  

For at oprette begivenheder for kalendergruppen, skal du i kalenderen ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έhǇǊŜǘ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘέ 

og ud for έDǊǳǇǇŜƪŀƭŜƴŘŜǊέ vælger den kalendergruppe, du har oprettet. 

5.5.4 Opsætning af borgernes særlige oplysninger 

Under menupunktet έ.ƻǊƎŜǊƴŜǎ ǎŋǊƭƛƎŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊέΣ ŦňǊ Řǳ ŀŘƎŀƴƎ ǘƛƭ ŀǘ ǾŋƭƎŜΣ ƘǾƛƭƪŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊΣ 

der skal vises på borgerens stamkort. De særlige oplysninger der vælges her, vil blive vist når du går til 

έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ. 

Under opsætningen af borgernes særlige oplysninger kan du vælge mellem at skjule eller vise CAVE, 

sundhedsaftaler, delmål og metode og vigtige datoer.  

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έBorgernes særlige oplysningerέ 
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Det er ikke muligt at slette disse oplysninger, men i stedet kan du vælge at skjule dem, hvis disse ikke 

er relevante for din organisation. For at skjule disse, trykker du på det grønne rediger-ikon under 

έIŀƴŘƭƛƴƎŜǊέΦ 9ƴ ǇƻǇ-up-menu dukker frem, og du kan nu vælge, om den særlige oplysning skal vises 

eller skjules i dropdown-ƳŜƴǳŜƴΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŋƴŘǊƛƴƎŜƴΣ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ έDŜƳέΦ 

 

5.5.5 Opsætning af medicinindstillinger 

I SafeJournal har du mulighed for at ændre medicinindstillinger. Medicinindstillinger dækker over 

medicinalarm og tæller i medicinbeholdning. 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Tryk på menuen 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έMedicinindstillingerέ 
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Medicinalarmen er en lille klokke, der ringer på den fælles medicinudleveringsplan, hvis 

udleveringstiden for et præparat er overskredet. 

Medicinalarmen kan ændres, så denne enten er deaktiveret eller aktiv hvert minut, hvert 2. minut, 

hvert 3. minut, hvert 4. minut eller hvert 5. minut. Det ændrer du ved at klikke på det grønne 

ǊŜŘƛƎŜǊƛƴƎǎƛƪƻƴ ǳƴŘŜǊ έIŀƴŘƭƛƴƎŜǊέΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŋƴŘǊƛƴƎŜǊΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƘǳǎƪŜ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň 

ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέΦ ¦ƴŘŜǊ ǎǘŀǘǳǎ ƪŀƴ Řǳ ǎŜΣ ƘǾƛƭƪŜƴ ƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎ ŘŜǊ ŜǊ ŦƻǊ ƳŜŘƛŎƛƴŀƭŀǊƳŜƴΦ 

έ¢ŋƭƭŜǊ ƛ ƳŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎŜƴέ er ment som et hjælpeværktøj til internt brug, der kan bruges til at 

registrere mængden af et præparat i medicinbeholdningen. Hver gang der doseres medicin, justeres 

antallet i medicinbeholdningen. På den måde kan medarbejderne se, hvornår det er tid til at afhente 

mere medicin ved apoteket. 

Tælleren i medicinbeholdningen kan være slået til eller slået fra. Du kan ændre dette ved at trykke på 

ŘŜǘ ƎǊǄƴƴŜ ǊŜŘƛƎŜǊƛƴƎǎƛƪƻƴ ǳƴŘŜǊ έIŀƴŘƭƛƴƎŜǊέ ǳŘ ŦƻǊ έ¢ŋƭƭŜǊ ƛ ƳŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎŜƴέΦ 5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň 

ǎŜ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŜ ƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎ ŦƻǊ ǘŋƭƭŜǊŜƴ ǳƴŘŜǊ έ{ǘŀǘǳǎέΦ IŜǊ Ǿƛƭ ŘŜǊ ǎǘňΣ ƻƳ ŘŜƴƴŜ ŜǊ ǎƭňŜǘ ǘƛƭ ŜƭƭŜǊ ŦǊŀΦ 

qƴǎƪŜǊ Řǳ ŀǘ ŋƴŘǊŜ ǘŋƭƭŜǊŜƴǎ ǎǘŀǘǳǎ ŦǊŀ έǎƭňŜǘ ǘƛƭέ ǘƛƭ έǎƭňŜǘ ŦǊŀέ ς eller omvendt ς kan du ændre dette 

ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ǊŜŘƛƎŜǊΦ Iǳǎƪ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέΣ ƴňǊ Řǳ ƘŀǊ ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŋƴŘǊƛƴƎŜǊΦ 

5.5.6 Opsætning af begreber 

I SafeJournal er det muligt at ændre en række begreber, der anvendes i hele systemet. Vi ved at 

forskellige organisationer bruger forskellige terminologier om de personer, der står som værende 

indskrevet i den pågældende organisation, om journalføring, om beskedsystemet, om afdelinger og 

om protokolenheden i organisationen. Derfor har vi gjort det muligt at tilpasse nogle typer af begreber 

for at imødekomme vore kunder. Det er ikke alle begreber, du kan ændre, da det af tekniske årsager 

ikke er muligt at tilpasse alt i systemet til hver enkelt organisation. 

Det er muligt at ændre følgende begreber: 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έBegreberέ 
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έ.ƻǊƎŜǊέ ŜǊ ŘŜǘ ōŜƎǊŜōΣ ŘŜǊ ǎƻƳ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ōǊǳƎŜǎ ƛ {ŀŦŜWƻǳǊƴŀƭΦ 5ǳ ƪŀƴ ŘƻƎ ŋƴŘǊŜ ŘŜǘǘŜ ǘƛƭ έ¦ƴƎέΣ 

έ.ŜōƻŜǊέΣ έ.ŀǊƴέ ƻƎ έ9ƭŜǾέ ƻƎ ƘŜǊǾŜŘ ǘƛƭǇŀǎǎŜ ōŜƎǊŜōŜǘΣ ŘŜǊ ǎƪŀƭ ōǊǳƎŜǎ ƛ Řƛƴ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΦ 5ǳ ƪŀƴ 

ŋƴŘǊŜ ōŜƎǊŜōŜǘ έ5ŀƎōƻƎέ ǘƛƭ έWƻǳǊƴŀƭέΣ έ/Ƙŀǘέ ǘƛƭ έ.ŜǎƪŜŘŜǊέΣ έ!ŦŘŜƭƛƴƎŜǊέ ǘƛƭ έDǊǳǇǇŜǊέ ƻƎ 

έtǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘέ ǘƛƭ ƘŜƴƘƻƭŘǎǾƛǎ έ¢ŜŀƳέ ŜƭƭŜǊ έIƻƭŘέΦ 

,ƴŘǊƛƴƎŜǊƴŜ ǎƪŜǊ ǾŜŘΣ ŀǘ Řǳ ƪƭƛƪƪŜǊ Ǉň ŘŜǘ ƎǊǄƴƴŜ ǊŜŘƛƎŜǊƛƴƎǎƛƪƻƴ ǳƴŘŜǊ έIŀƴŘƭƛƴƎŜǊέΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ 

ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŘŜƴ ǄƴǎƪŜŘŜ ŋƴŘǊƛƴƎΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƘǳǎƪŜ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ έDŜƳέΦ 

5.5.7 Opsætning af login-muligheder 

Når der logges ind på SafeJournal, kan der som standard bruges både manuelt login (brugernavn og 

adgangskode) og MS365-login. Det er dog muligt at vælge, hvorvidt brugerne i systemet skal have 

adgang til begge login-muligheder, eller om det kun skal være muligt at logge på med manuelt login 

eller med MS365. 

 

Når du har foretaget eƴ ŋƴŘǊƛƴƎΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƘǳǎƪŜ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έDŜƳέ-knappen før du forlader siden. 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έVisning af login-mulighederέ 
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Som en sikkerhedsforanstaltning er der i SafeJournal en log ud-timer, hvilket betyder, at du automatisk 

bliver logget ud af systemet efter et givent antal minutters inaktivitet. Du kan selv vælge tidsintervallet. 

Det gør du ved at vælge de antal minutter der skal gå mellem du er inaktiv ved computeren, til du 

bliver logget ud af SafeJournal, via dropdown-menuen. Her kan du vælge mellem 5-60 minutter. Som 

standard er log ud-timeren fastsat til 5 minutter. Automatisk log-ud gælder for alle brugere i systemet 

og kan ikke tilpasses den enkelte bruger. 

 

5.5.8 Opsætning af protokol 

Protokol er behjælpeligt, når der skal føres kontrol over fremmødet til en aktivitet. Under opsætning 

af pǊƻǘƻƪƻƭƭŜǊΣ ƪŀƴ Řǳ ŋƴŘǊŜ ƻƎ ƻǇǊŜǘǘŜ ǇǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘŜǊΣ ǎƻƳ Ǿƛƭ ǾŋǊŜ ǎȅƴƭƛƎŜ ǳƴŘŜǊ έ.ƻǊƎŜǊέ Ą 

έtǊƻǘƻƪƻƭέΦ  

Bemærk, at du først skal vælge, om der skal laves en fremmødeplan (skema) før der kan registreres 

fremmøde, eller om du ønsker, at der skal kunne registreres fremmøde uden en fremmødeplan 

(skema). Det er vigtigt at du tager en beslutning om kun at anvende én af disse indstillinger, da 

oplysninger og registreringer kun gemmes ét sted. 

 

Når du har valgt, hvilken indstilling du ønsker at bruge, kan du gå videre. Du kan oprette 

protokolenheder og ændre nuværende protokoller ved at trykke på det grønne redigeringsikon under 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą Klik Ǉň ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜƴ έProtokolέ 
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έIŀƴŘƭƛƴƎŜǊέΦ 5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň ǎƭŜǘǘŜ ǇǊƻǘƻƪƻƭƭŜǊ ŦǊŀ ƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴΦ L ǎň ŦŀƭŘ ǎƭŜǘǘŜǎ ǇǊƻǘƻƪƻƭƭŜƴ ƻƎǎň ŦǊŀ 

ǇǊƻǘƻƪƻƭƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴ ǳƴŘŜǊ έ.ƻǊƎŜǊŜέΦ 5ǳ vil altså ikke længere kunne se den slettede protokol eller 

fremmøde der er registreret om borgerne. 

 

IǾƛǎ Řǳ Ǿƛƭ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ƴȅ ǇǊƻǘƻƪƻƭΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ǇǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘέΦ 5ŜǊƴŋǎǘ Ǿƛƭ 

følgende pop-up-menu komme til syne: 

 

Du kan nu vælge et navn til protokollen samt vælge de borgere, der skal tilknyttes protokollen. 

5ŜǊƴŋǎǘ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ έDŜƳέ ŦƻǊ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜ ǇǊƻǘƻƪƻƭƭŜƴΦ 5ŜƴƴŜ Ǿƛƭ ƴǳ ŦǊŜƳƎň ǳƴŘŜǊ ǇǊƻǘƻƪƻƭƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴ 

ǳƴŘŜǊ έ.ƻǊƎŜǊŜέΣ ƻƎ Řǳ ŜǊ ƴǳ ƪƭŀǊ ǘƛƭ ŀǘ ŦǄǊŜ ǇǊƻǘƻƪƻƭΦ 

Bemærk, at begreōŜǘ ŦƻǊ ǇǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘŜǊ ƪŀƴ ǎƪƛŦǘŜǎ ǘƛƭ έIƻƭŘέ eller έ¢ŜŀƳέ ǳƴŘŜǊ έ.ŜƎǊŜōŜǊέ ƛ 

opsætningen. 

5.6 Planskabeloner 

L ƳŜƴǳŜƴ έtƭŀƴǎƪŀōŜƭƻƴŜǊέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǎŜΣ ƻǇǊŜǘǘŜΣ ǊŜŘƛƎŜǊŜ ƻƎ ǎƭŜǘǘŜ ǎƪŀōŜƭƻƴŜǊ ƻǾŜǊ ƳňƭΣ 

indsatsområder og opgaver. 5Ŝ ǇƭŀƴǎƪŀōŜƭƻƴŜǊ ŘŜǊ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ƘŜǊΣ Ǿƛƭ ǾŋǊŜ ǎȅƴƭƛƎŜ ǳƴŘŜǊ ƳƻŘǳƭŜǘ έtƭŀƴŜǊΣ 

Ƴňƭ ƻƎ ŘŜƭƳňƭέΦ  

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έtƭŀƴǎƪŀōŜƭƻƴŜǊέ 
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Under denne menu kan du skræddersy dine egne skabeloner til at holde styr på planer, mål og delmål, 

ǎƻƳ Řǳ ƪŀƴ ƻǇǊŜǘǘŜΣ ƘǾƛǎ Řǳ ƘŀǊ ŀŘƎŀƴƎ ǘƛƭ ƳƻŘǳƭŜǘ έtƭŀƴŜǊΣ Ƴňƭ ƻƎ ŘŜƭƳňƭέΦ ±ŜŘ ŀǘ ōǊǳƎŜ ŘŜ ǎŀƳƳŜ 

skabeloner til oprettelse af planer, kan du sikre ensartethed blandt den måde, hvorpå der spørges ind til 

mål, indsatsområder og opgaver. 

Du kan f.eks. holde styr på, hvorvidt en borger har mødt op på arbejde samt borgerens arbejdsopgaver 

og arbejdspræsentation. Du kan også bruge det til at holde øje med, hvor mange sociale relationer en 

borger har. 

 

CƻǊ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ǇƭŀƴǎƪŀōŜƭƻƴΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƴȅ ǎƪŀōŜƭƻƴέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ƪŀƴ Řǳ ƛƴŘǘŀǎǘŜ 

oplysninger om din nye skabelon: 
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Fra denne side kan du skrive skabelonens titel, hvorefter du kan gå i gang med at tilpasse skabelonen. 

Under overskrift skriver du titlen på det indsatsområde, det mål eller den opgave, som du efterfølgende 

kan oprette spørgsmål og svarmuligheder til. 

Du kan også oprette delmål til hver overskrift, som det herefter er muligt at oprette spørgsmål og 

svarmuligheder til hvert delmål: 

 

Start med at skrive navnet på det første delmål. Herefter skriver du et spørgsmål, der er tilknyttet 

ŘŜƭƳňƭŜǘΦ 5ǳ ƪŀƴ ǾŋƭƎŜ ŀǘ ǎŋǘǘŜ ƪǊȅŘǎ ƛ ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǘ έ¢ƛƭŦǄƧ ƘƧŋƭǇŜǘŜƪǎǘ ǘƛƭ ǎǇǄǊƎǎƳňƭŜǘέΣ ƘǾƻǊŦƻǊ Ŝǘ 
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ƴȅǘ ǘŜƪǎǘŦŜƭǘ Ǿƛƭ ǾŋǊŜ ǎȅƴƭƛƎǘΦ L ǘŜƪǎǘŦŜƭǘŜǘ έIƧŋƭǇŜǘŜƪǎǘέ ƪŀƴ Řǳ ǳŘŘȅōŜ ǎǇǄǊƎǎƳňƭŜǘ og herved hjælpe dine 

medarbejdere med at svare på spørgsmålet bedst muligt, når planen skal evalueres eller der skal oprettes 

journalnotater med udgangspunkt i planen.  

Du kan derudover vælge følgende type svarmuligheder: Numerisk skala, dato, ja eller nej, tekstfelt, eller 

du kan vælge at det skal være muligt at vedhæfte en fil som svarmulighed. Derudover har du mulighed 

ŦƻǊ ǎŜƭǾ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜ Řƛƴ ŜƎŜƴ ǎǾŀǊƳǳƭƛƎƘŜŘ ǾŜŘ ŀǘ ǾŋƭƎŜ έ.ǊǳƎŜǊŘŜŦƛƴŜǊŜǘ ǎƪŀƭŀέΦ 9ŦǘŜǊ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭƎt 

brugerdefineret skala blandt svarmulighederne, skal du vælge det antal svar, det skal være muligt at vælge 

imellem. Derefter vil du have mulighed for at tilpasse hver enkelt svarmulighed, som vist på skærmbilledet 

nedenfor: 

 

±ŜŘ ŀǘ ǾŋƭƎŜ έbǳƳŜǊƛǎƪ ǎƪŀƭŀέΣ ŦňǊ Řǳ ƳǳƭƛƎƘŜŘ ŦƻǊ ŀǘ ƪǊȅŘǎŜ ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǘ έaňƭ ǎƪŀƭ ƳŀǊƪŜǊŜǎέ ŀŦΦ 

±ŜŘ ŀǘ ƎǄǊŜ ŘŜǘǘŜΣ Ǿƛƭ Řǳ ƴǳ ƘŀǾŜ ƳǳƭƛƎƘŜŘ ŦƻǊ ŀǘ ǎƪǊƛǾŜ ŘŜǘ ǘŀƭ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έaňƭέΣ ŘŜǊ ǎƪŀƭ ŀƴƎƛǾŜǎ ǎƻƳ ƳňƭŜǘ 

for det pågældende spørgsmål. Findes der f.eks. et mål om, at en borger helst skal have 5 venner, er det 

ǘŀƭƭŜǘ р Řǳ ƛƴŘǘŀǎǘŜǊ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έaňƭέΦ 

Bemærk, at målet ikke kan overstige det samlede antal svarmuligheder. 



Vejledning: Kom godt i gang                                                                          
 

 

Side 27 af 151 
 
 

 

bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǘƛƭŦǄƧŜǘ ƻƎ ǳŘŦȅƭŘǘ ŘŜ ǎǇǄǊƎǎƳňƭ ƻƎκŜƭƭŜǊ ŘŜƭƳňƭΣ Řǳ ǄƴǎƪŜǊΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έDŜƳέ ŦƻǊ ŀǘ 

gemme skabelonen. Du kan nu se din skabelon i listen over alle planskabeloner. 

Når du har oprettet en planskabelon, kan du få skabelonen vist ved at klikke på det blå vis-ikon ud for 

skabelonen. Ved at holde musen over spørgsmålene, som du har skrevet ind, kan du se eventuelle 

hjælpetekster, som du har skrevet til hvert spørgsmål. I eksemplet nedenfor kan du se hjælpeteksten 

ǳƴŘŜǊ ŦǄǊǎǘŜ ǎǇǄǊƎǎƳňƭ έIǾƻǊ ƳŀƴƎŜ ǾŜƴƴŜǊ ƘŀǊ ōƻǊƎŜǊŜƴΚέΦ 5Ŝǘ ƳňƭΣ ŘŜǊ ōƭŜǾ ǎŀǘ ǎƻƳ Ŝƴ ŘŜƭ ŀŦ ŘŜƴ 

numeriske skala, vil være tydeligt markeret med et grønt omrids. I eksemplet nedenfor er det tallet 5, der 

var fastsat som mål. 
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5.7 Standardrettigheder 

Standardrettigheder er en mulighed for at opsætte en skabelon for de rettigheder, hver enkelt brugertype 

skal tildeles. Herved kan alle nye medarbejdere, der oprettes med en bestemt brugertype, få tildelt de 

rettigheder, der er forudbestemt ud fra den enkelte brugertype under denne menu. 

Brugertyperne, der på forhånd er blevet bestemt af organisationen i samspil med SafeJournal, vil være 

mulige af vælge fra dropdown-menuen ǳƴŘŜǊ έ{ǘŀƴŘŀǊŘǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέΦ 

¦ƴŘŜǊ έ{ǘŀƴŘŀǊŘǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέ ƪŀƴ Řǳ Ǿƛŀ Ŝƴ ŘǊƻǇŘƻǿƴ-menu vælge en allerede oprettet brugertype: 

 

Når du har valgt en brugertype fra dropdown-menuen, er det herefter muligt at tildele og ændre 

rettighederne, der er tildelt den valgte brugertype. Når du har foretaget ændringer, skal du trykke på 

ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳ ƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέΦ 

For at tildele en bruger de valgte standardrettigheder, skal gň ǘƛƭ έaŜŘŀǊōŜƧŘŜǊέ Ą έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ Ą 

έRedigerέ Ą έ±ŋƭƎ ōǊǳƎŜǊǘȅǇŜέΦ Når du har valgt den ønskede brugertype, skal du tildele brugeren 

ǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊΦ 5Ŝǘ ƎǄǊ Řǳ ǾŜŘ ŀǘ Ǝň ǘƛƭ ŦŀƴŜƴ έwŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέΦ CƻǊ ŀǘ ǘƛƭŘŜƭŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊƴŜΣ ŘŜǊ ŜǊ ƭŀǾŜǘ 

ŦƻǊ ŘŜƴ ōǊǳƎŜǊǘȅǇŜΣ ōǊǳƎŜǊŜƴ ƘŀǊ ŦňŜǘΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƴŜŘŜǊǎǘ Ǉň ǎƛŘŜƴ έwŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ 

έ{ǘŀƴŘŀǊŘƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέΦ 5ŜǊǾŜŘ ǘƛƭŘŜƭŜǎ standardrettighederne til brugeren med den pågældende 

brugertype. Når du har valgt brugertype og tildelt rettigheder til brugeren, skal du huske at trykke på 

ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳ ƻƎ ŀŦǎƭǳǘέ for at gemme dine ændringer. 

Ønsker du at oprette nye brugertyper, eller ændre navnet på en eksisterende brugertype, så kontakt 

SafeJournal via kontaktoplysningerne øverst i dokumentet. 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έ{ǘŀƴŘŀǊŘǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέ 
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5.8 Standardmapper 

*Bemærk, at denne funktion alene er relevant, hvis man har valgt MS365-integrationen. 

Standardmapper er mapper, der automatisk oprettes under borgerens dokumenter. Du kan selv 

bestemme, hvor mange og hvad navnet på disse mapper skal være. På den måde kan du skabe 

ensartethed omkring din dokumentation, og det gør det samtidig lettere at finde informationer, når alle 

mapper for alle borgere er ens. 

¦ƴŘŜǊ έ{ǘŀƴŘŀǊŘƳŀǇǇŜǊέ kan du se de mapper, der pr. standard bliver oprettet i SafeJournal. Disse 

mapper indebærer afdelinger, der er oprettet i SafeJournal (afdelingsmapper), Medarbejdere og Borgere. 

Det er ikke muligt at slette eller redigere disse mapper manuelt. 

Vælger du en af mapperne, der er synlige på denne side, har du mulighed for at oprette undermapper. 

Disse undermapper bliver herefter oprettet hver gang en ny borger oprettes. 

 

Hvis du ønsker at oprette en undermappe, skal du gå ind på én af de prædefinerede mapper, du ønsker 

at oprette en undermappe for. Herefter trykƪŜǊ Řǳ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƳŀǇǇŜέΦ 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą Klik på menupunktet 

έ{ǘŀƴŘŀǊŘƳŀǇǇŜǊέ 
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Herefter vil en pop-up-ƳŜƴǳ ŘǳƪƪŜ ƻǇΦ 5Ŝƴ ƎǊǄƴƴŜ ǘŜƪǎǘ έbȅ ƳŀǇǇŜέ ǾƛǎŜǊ ǇƭŀŎŜǊƛƴƎŜƴ ŦƻǊ ŘŜƴ 

ǳƴŘŜǊƳŀǇǇŜΣ Řǳ ŜǊ ƛ ƎŀƴƎ ƳŜŘ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜΦ LƴŘǘŀǎǘ ƴŀǾƴŜǘ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŀǇǇŜƴ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έaŀǇǇŜƴǎ ƴŀǾƴέ ƻƎ 

ǘǊȅƪ ƘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň έhǇǊŜǘ ƳŀǇǇŜέΣ når du er klar til at oprette den. 

 

For at omdøbe eller slette en undermappe, skal du højreklikke på mappen og vælge den ønskede 

handling. 

 

6 PROFILINDSTILLINGER 

For at se og rette dine egne profilindstillinger, kan du trykke på dit navn eller portræt i øverste højre 

ƘƧǄǊƴŜ ƛ {ŀŦŜWƻǳǊƴŀƭΦ 5ŜǊŜŦǘŜǊ ǾŋƭƎŜǊ Řǳ έtǊƻŦƛƭƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ŦǊŀ ƳŜƴǳŜƴΥ 

 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έProfilindstillingerέ 
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Du har herefter muligheden for at vælge mellem menupǳƴƪǘŜǊƴŜ έtǊƻŦƛƭέΣ έhǇŘŀǘŜǊƛƴƎŜǊέΣ έ{ƪƛŦǘ 

ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέ ƻƎ έ[ƻƎ ǳŘέΦ 

6.1 Profil 

¦ƴŘŜǊ έtǊƻŦƛƭέ ŦƛƴŘŜǎ ǘƻ ŦŀƴŜōƭŀŘŜΥ tǊƻŦƛƭ ƻƎ ƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊΦ  

{ňŦǊŜƳǘ Řǳ ǎƻƳ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊ ƻƎǎň ƘŀǊ ǊŜǘǘƛƎƘŜŘ ǘƛƭ ŀǘ ǎŜ έ¦ŘǎƪǊŜǾƴŜ ōƻǊƎŜǊŜέΣ Ǿƛƭ ŘŜǘ ƻƎǎň ƪǳƴƴŜ ǎŜǎ ƘŜǊΦ 

Fanen profil giver mulighed for at se profilen, der er logget ind med, herunder informationer såsom navn, 

fornavn, brugernavn, adresse og kontaktoplysninger. Desuden er det muligt at skrive navnet på den 

nærmeste pårørende samt angive et telefonnummer. Det er valgfrit, hvorvidt du vil uploade et 

profilbillede af dig selv. For at du kan uploade et profilbillede, skal billedet have formatet png, gif eller 

jpeg. Billedet må maksimalt have en størrelse på 5MB. 

Indstillinger-ŦŀƴŜƴ ƎƛǾŜǊ ƳǳƭƛƎƘŜŘ ŦƻǊ ŀǘ ƳŀǊƪŜǊŜ ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎōƻƪǎŜƴ έ!ŦŘŜƭƛƴƎǎǾŀƭƎ ǎƪŀƭ ƘǳǎƪŜǎέΦ Med 

denne funktion, vil systemet automatisk huske denne seneste afdeling, du har været inde på. Når du har 

ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŋƴŘǊƛƴƎŜǊΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƘǳǎƪŜ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέΦ 

6.2 Opdateringer 

!ƭƭŜ ƻǇŘŀǘŜǊƛƴƎŜǊ ŀŦ ǎȅǎǘŜƳŜǘ Ǿƛƭ ōƭƛǾŜ ƻŦŦŜƴǘƭƛƎƎƧƻǊǘ ǳƴŘŜǊ ƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǇŘŀǘŜǊƛƴƎŜǊέΦ 5Ŝǘ ŜǊ ƘŜǊ Řǳ 

kan se de ændringer der er sket i systemet. Det kan f.eks. være rettelse af fejl eller tilføjelse af nye 

moduler. Der vil altid stå, hvilken slags ændring, der er tale om. Er det større ændringer, vil 

kontaktpersonen altid tage personlig kontakt til jer. 

Du åbner oversigten over en opdatering ved at trykke på dropdown-menuen, der er vist med en 

nedadgående pil og en overskrift, hvorefter opdateringsoversigten vises. 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έProfilindstillingerέ Ą Klik på 

menupunktet έtǊƻŦƛƭέ 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έProfilindstillingerέ Ą Klik på 

menupunktet έhǇŘŀǘŜǊƛƴƎŜǊέ 
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Den nyeste opdatering vil fremgå som den første på siden og kan se ud som her: 

 

Som en del af en opdatering, uploader SafeJournal altid en PDF-fil, som kan hentes ned på computeren. 

PDF-filen beskriver opdateringen i flere detaljer. Opdateringsoversigten er derfor tænkt som en side, hvor 

du hurtigt kan skabe et overblik over de seneste ændringer i SafeJournal. Ønsker du at læse mere om de 

enkelte ændringer, kan du vælge at åbne PDF-filen, hvor der findes forklaringer og skærmbilleder af 

ændringerne. Denne vil altid ligge nederst i opdateringsoversigten for den enkelte opdatering: 
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6.3 Skift adgangskode 

¦ƴŘŜǊ ƳŜƴǳŜƴ έ{ƪƛŦǘ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǎƪƛŦǘŜ din adgangskoden. Det gør du ved først at 

ƛƴŘǘŀǎǘŜ Řƛƴ ŀƪǘǳŜƭƭŜ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έbǳǾŋǊŜƴŘŜ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭƎǘ Ŝƴ ƴȅ 

ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜΣ ƛƴŘǘŀǎǘŜǊ Řǳ ŘŜƴƴŜ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έbȅ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέ ƻƎ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έ.ŜƪǊŋŦǘ ƴȅ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέΦ  

SafeJournal anbefaler, at man som bruger altid laver en stærk adgangskode. For at ændre sin 

adgangskode skal koden bestå af minimum 8 tegn. 

bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭƎǘ ŘŜƴ ƴȅŜ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜΣ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέ ŦƻǊ ŀǘ ƎŜƳƳŜ ŘŜƴ ƴȅŜ ƪƻŘŜΦ 

Accepteres din adgangskode, ledes du over til Dashboardet. Er der en fejl i de indtastede adgangskoder 

(nuværende og/eller den nye adgangskode), dukker en række fejlmeddelelser op og du skal indtaste din 

adgangskode på ny. 

 

6.4 Log ud 

CǊŀ έtǊƻŦƛƭƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ƭƻƎƎŜ ǳŘΦ 5Ŝǘ ŜƴŜǎǘŜ Řǳ ǎƪŀƭ ƎǄǊŜΣ ŜǊ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƳŜƴǳŜƴ έ[ƻƎ 

ǳŘέΦ 5ǳ Ǿƛƭ ŘŜǊŜŦǘŜǊ ledes hen til forsiden, hvor du kan lukke browseren/fanen ned eller logge ind igen. 

5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň ƭƻƎƎŜ ǳŘ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň Řƛǘ ƴŀǾƴ ŜƭƭŜǊ ǇƻǊǘǊŋǘ ƛ ǄǾŜǊǎǘŜ ƘǄƧǊŜ ƘƧǄǊƴŜ ƻƎ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň έ[ƻƎ ǳŘέΦ  

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έProfilindstillingerέ Ą Klik på 

menupunktet έ{ƪƛŦǘ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέ 

Tryk på dit navn eller portræt i øverste højre hjørne Ą Yƭƛƪ Ǉň έProfilindstillingerέ Ą Klik på 

menupunktet έ[ƻƎ ǳŘέ 
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7 DASHBOARD 

Dashboardet er forsiden i SafeJournal. På Dashboardet findes en lang række bokse, der hver især har til 

formål at skabe et overblik over modulerne i SafeJournal. Dashboardet kan se sådan ud: 

 

Dashboardet er interaktivt og kan tilpasses den enkelte bruger. Det vil sige, at Dashboardet er individuelt 

for den bruger, der er logget ind. Alle brugere i SafeJournal kan derfor tilpasse Dashboardet som de selv 

ønsker og ændringer af Dashboardet påvirker ikke andre brugere i systemet. 

Tryk på έ5ŀǎƘōƻŀǊŘέ 
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Boksene kan gøres bredere/smallere ved at trække i dem i højre side og ved et klik på cirklen i højre 

hjørne, kan de flyttes rundt mellem hinanden. 

qƴǎƪŜǊ Řǳ ŀǘ ŦƧŜǊƴŜ ŜƭƭŜǊ ǘƛƭŦǄƧŜ ƴƻƎƭŜ ŀŦ ōƻƪǎŜƴŜΣ ǎƪŜǊ ŘŜǘǘŜ ŦǊŀ ƪƴŀǇǇŜƴ έaƻŘǳƭƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǾŜŘ ǎƛŘŜƴ 

ŀŦ ǎǄƎŜŦŜƭǘŜǘ ƛ ƘǄƧǊŜ ƘƧǄǊƴŜΦ L έaƻŘǳƭƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ kan du vise og skjule de moduler, du har adgang til. Det 

ŜǊ ƪǳƴ ŘŜ ƳƻŘǳƭŜǊΣ Řǳ ƘŀǊ ŀŘƎŀƴƎ ǘƛƭΣ ŘŜǊ ǾƛǎŜǎ ƘŜǊΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ ŦƻǊŜǘŀƎŜǘ ŋƴŘǊƛƴƎŜǊΣ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ Ǉň έDŜƳέ-

knappen. 

 

8 MEDARBEJDERE 

8.1 Medarbejderoverblik 

CǊŀ ƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έaŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέ ƛ ƳŜƴǳōƧŋƭƪŜƴ ƛ ǾŜƴǎǘǊŜ ǎƛŘŜ ŦňǊ Řǳ ƻǾŜǊōƭƛƪ ƻǾŜǊ ŀƭƭŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜ i 

organisationen.   

Det er her du se nuværende medarbejdere, oprette nye medarbejdere og administrere de nuværende 

medarbejderes profiler, hvis du har rettigheder til det. Du kan søge efter en medarbejder ved at indtaste 

personens navn i søgefeltet. Du kan også vælge at filtrere efter afdeling, hvorefter de medarbejdere, 

tilknyttet den valgte afdeling, vil blive vist. 

Tryk på έaŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέ 
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8.2 Oprettelse af medarbejdere 

aŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ǾŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ŘŜƴ ōƭň ƪƴŀǇ έhǇǊŜǘ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊέ ƛ ƘǄƧǊŜ ƘƧǄǊƴŜ. Bemærk, hvis 

knappen ikke vises, er det fordi du ikke har rettighed til at oprette medarbejdere. 

Når du trykker på ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊέΣ ƪŀƴ Řǳ ƴǳ ǳŘŦȅƭŘŜ Ŝƴ ƭŀƴƎ ǊŋƪƪŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊ ƻƳ 

medarbejderen. Oplysningerne, der kan indtastes om den nye medarbejder, er opdelt i fanerne 

έDŜƴŜǊŜƭǘέΣ έ.ǊǳƎŜǊƴŀǾƴ ƻƎ ŀŘƎŀƴƎǎƪƻŘŜέΣ έwŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέΣ έ{ŋǊƭƛƎŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊέ ƻƎ έ.ƛƭƭŜŘŜέΦ  

 

Tryk på έaŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊέ 
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Følgende oplysninger skal som minimum udfyldes for at kunne oprette en medarbejder: 

- Valg af brugertype 

- Valg af afdeling, medarbejderen er tilknyttet (hvis organisationen har afdelinger) 

- Fornavn og efternavn 

- E-mail (bemærk, at hvis der skal opsættes integration til MS365, er det VIGTIGT, at mailadressen 

på medarbejderen indtastes her) 

- Brugernavn og adgangskode 

- Rettigheder 

Bemærk, at brugertypen bestemmer adgangen. Det vil sige de moduler, brugertypen har adgang til. 

Derfor er det vigtigt at vælge brugertypen hver gang en medarbejder oprettes i SafeJournal. 

Bemærk, hvis du har tilkøbt Microsoft-integration, skal du skrive Microsoft e-mailen på medarbejderen, 

du opretter, i e-mailfeltet. Ellers kan medarbejderen ikke logge ind med Microsoft. 

.ŜƳŋǊƪΣ ŀǘ ǊŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊ ǎƪŀƭ ǘƛƭŘŜƭŜǎ ŘŜƴ ŜƴƪŜƭǘŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊ ǳƴŘŜǊ ŦŀƴŜƴ έwŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέΦ 5Ŝǘ ōŜǎǘŜƳƳŜǊ 

de handlinger, medarbejderen skal kunne foretage i systemet. Har du oprettet standardrettigheder i 

ƻǇǎŋǘƴƛƴƎΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘŀƴŘŀǊŘƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ ŦŀƴŜƴ έwŜǘǘƛƎƘŜŘŜǊέ ƻƎ ƘŜǊǾŜŘ ǘƛƭŘŜƭŜ 

de standardrettigheder, du har oprettet for den valgte brugertype. 
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±ŋƭƎŜǊ Řǳ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ ƛ ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǘ έaŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜƴ ǎƪŀƭ ƪǳƴ ƘŀǾŜ ŀŘƎŀƴƎ ǘƛƭ ǳŘǾŀƭƎǘŜ ōƻǊƎŜǊŜέ ǳƴŘŜǊ 

ŦŀƴŜƴ έDŜƴŜǊŜƭǘέΣ ǘƛƭŦǄƧŜǎ ŦŀƴŜƴ έ.ŜƎǊŋƴǎŜǘ ŀŘƎŀƴƎέ ǘƛƭ ŘŜ ŜƪǎƛǎǘŜǊŜƴŘŜ ŦŀƴŜǊΦ 

 

Her er det muligt at vælge hvilke borgere, medarbejderen skal have adgang til.  

bňǊ Řǳ ŜǊ ŦŋǊŘƛƎ ƳŜŘ ŀǘ ƛƴŘǘŀǎǘŜ ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊ ƻƳ ŘŜƴ ƴȅŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊΣ ǘǊȅƪƪŜǊ Řǳ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳ ƻƎ 

ŀŦǎƭǳǘέΦ 

9 BORGERE 

9.1 Oversigt 

.ŜƳŋǊƪΣ ŀǘ ŘŜǘǘŜ ōŜƎǊŜō ƪŀƴ ŋƴŘǊŜǎ ǘƛƭ έ¦ƴƎŜέΣ έ.ŜōƻŜǊŜέΣ έ.ǄǊƴέ ƻƎ έ9ƭŜǾŜǊέ ǳƴŘŜǊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ-

opsætning. 

CǊŀ ƳŜƴǳǇǳƴƪǘ έ.ƻǊƎŜǊŜέ ƪŀƴ ŀƭƭŜ ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊŜ ǘƛƭƎň Ŝƴ ƻǾŜǊǎƛƎǘ ƻǾŜǊ ŘŜ ōƻǊƎŜre, de har adgang til. En 

medarbejder har kun adgang til borgere i de afdelinger, de er tilknyttet, såfremt organisationen har flere 

afdelinger. 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴ έhǾŜǊǎƛƎǘέ 
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Alle borgere er oplistet i alfabetisk rækkefølge, medmindre den lille stjerne (foretrukne borgere) i højre 

hjørne er markeret. De borgere, der er markeret med en rød stjerne, vil altid stå øverst, ligesom det er 

disse borgere med den tildelte røde stjerne, der vises i borger-boksen på Dashboardet. 

 

Via søgefeltet i højre hjørne er det muligt at søge på navnet på en bestemt borger. Du kan også sortere 

ŜŦǘŜǊ ŀŦŘŜƭƛƴƎ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ±ŋƭƎ ŀŦŘŜƭƛƴƎέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ŜǊ ŘŜǘ ƪǳƴ ŘŜ ōƻǊƎŜǊŜΣ ǘƛƭƪƴȅǘǘŜǘ ŘŜƴ ǾŀƭƎǘŜ 

afdeling, der vil blive vist. 
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YƴŀǇǇŜƴ έ!ƭƳƛƴŘŜƭƛƎ ǾƛǎƴƛƴƎέ ƻƎ έ[ƛǎǘŜǾƛǎƴƛƴƎέ ŜǊ ǳŘǘǊȅƪ ŦƻǊ ŘŜƴ ǾƛǎƴƛƴƎǎŦorm, borgere bliver vist i på 

overblikssiden. 

Almindelig visning ser ud således: 

 

Listevisning ser sådan ud: 
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9.1.1 Oprettelse af borger 

Når en ny borger skal oprettes, klikkes der Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ōƻǊƎŜǊέ ǄǾŜǊǎǘ ƛ ōƻǊƎŜǊƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴ. 

Bemærk, hvis knappen ikke vises, er det fordi du ikke har rettighed til at oprette borgere. 

¦ƴŘŜǊ έhǇǊŜǘ ōƻǊƎŜǊέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǊ Ŝƴ ƭŀƴƎ ǊŋƪƪŜ ŦŀƴŜōƭŀŘŜ ƳŜŘ ƳǳƭƛƎƘŜd for indtastning af alle 

tænkelige oplysninger om den pågældende borger.  

 

Det er alene de felter og faneblade, der udfyldes, der vises på borgerens stamkort. Når ét faneblad er 

ǳŘŦȅƭŘǘΣ ƪƭƛƪƪŜǎ ŘŜǊ ōƭƻǘ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ±ƛŘŜǊŜέ ŦƻǊ ŀǘ ƪƻƳƳŜ ǘƛƭ ŘŜǘ næste faneblad, eller du kan klikke 

på det enkelte faneblad for at gå videre. Det vil sige, at de felter, du ikke udfylder med oplysninger, 

ikke vises på borgerens profil. Derved vil der ikke blive vist tomme feltet under borgerens profil. 

 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą (¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴ έhǾŜǊǎƛƎǘέ) Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ōƻǊƎŜǊέ 
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9.1.2 Borgerstamkort/profil 

±ŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ ǳƴŘŜǊ ŘŜƴ ŜƴƪŜƭǘŜ ōƻǊƎŜǊΣ ōƭƛǾŜǊ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ǎǘŀƳƪƻǊǘ ǾƛǎǘΦ 5Ŝǘ ŜǊ 

på denne side, at informationer omkring den enkelte borger bliver vist. Det er samtidig muligt at 

foretage ændringer her. Alle funktioner og informationer, der tilgås fra denne side, tager 

udgangspunkt i den enkelte borger.  

Fra denne side er det muligt at:  

- Se borgerens stamkort/profil, herunder de oplysninger, der blev indtastet om borgeren ved 

oprettelse (Profil) 

- Se, oprette og redigere borgerens kalenderbegivenheder (Kalender) 

- Se dokumenter, der er tilknyttet borgeren, oprette og uploade filer samt oprette og redigere 

mapper (Dokumenter) 

- Se, oprette og redigere journalnotater for borgeren samt eksportere journalnotater som PDF 

(Journal) 

- Se borgerens habilitet (Sundhed) 

- Se, oprette og redigere borgerens samtykker (Sundhed) 

- Se og redigere borgerens sundhedsværdier samt se historikken derfra (Sundhed) 

- Se, oprette, redigere, slette og downloade borgerens sygeplejefaglige problemområder samt se 

historikken derfra (Sundhed) 

- Se, oprette, redigere og slette borgerens diagnoser, sygdomme og funktionsnedsættelser 

(Sundhed) 

- Se, oprette, redigere, afslutte og slette borgerens aktuelle behandlinger samt oprette notater og 

se tilhørende notater for behandlingerne (Sundhed)  

- Se, oprette og redigere medicinbeholdningen, herunder se aktive og inaktive præparater på 

medicinkortet (fastordineret medicin og PN-medicin) samt tilføje fastordineret medicin og PN-

medicin (Medicin) 

- Se, redigere og printe nuværende og tidligere medicinkort (Medicin) 

- Se medicindispensering, både aktuelle og tidligere medicindispenseringer, samt oprette 

dosisdispensering for en ny periode (Medicin) 

- Se udleveringsplanen for borgeren (Medicin) 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą (¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴ έhǾŜǊǎƛƎǘέ) Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ Ǉň Ŝƴ ōƻǊƎŜǊ 
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- Se PN-medicin, der er ordineret og/eller udleveret, til borgeren (Medicin) 

- Se og registrere utilsigtede hændelser (Medicin) 

- Se, oprette og redigere generelle medicinformationer (Medicin) 

- Se og udfylde planer, mål og delmål for borgeren (Planer) 

- Redigere og tilføje informationer om borgeren (Rediger) 

 

9.1.2.1 Profil 

Fra borgerens profil er det muligt at se generelle oplysninger om borgeren (Generelt), men du kan 

også se informationer om kontaktpersoner, pårørende, kommune, skole, arbejde, fritidsaktiviteter, 

sundhedspersonale og sundhedsdata, hvis der er indtastet oplysninger om disse. Det er kun de 

informationer, der er indtastet om borgeren, der vil ōƭƛǾŜ Ǿƛǎǘ ǳƴŘŜǊ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ έǇǊƻŦƛƭέΦ 

 

9.1.2.2 Kalender 

I borgerens individuelle kalender kan du se alle aftaler, der indbefatter borgeren. Du kan her oprette, 

redigere og se kalenderbegivenheder, der omhandler borgeren.  
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For mere information om, hvordan du ōǊǳƎŜǊ ƪŀƭŜƴŘŜǊŜƴΤ Ǝň ǘƛƭ ǇǳƴƪǘŜǘ έKalenderέ ƛ ŘŜǘǘŜ 

dokument.  

 

9.1.2.3 Dokumenter 

Under borgerens dokumenter kan du se alle de dokumenter, der er tilknyttet borgeren. Du kan også 

oprette mapper, uploade filer og oprette filer, som du også kan i Dokument-modulet. 

CƻǊ ƳŜǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƳΣ ƘǾƻǊŘŀƴ Řǳ ōǊǳƎŜǊ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜǊΤ Ǝň ǘƛƭ ǇǳƴƪǘŜǘ έDokumenthåndteringέ ƛ 

dette dokument.  
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9.1.2.4 Journal 

Under borgerens journal kan du se alle de journalnotater, der er tilknyttet borgeren. Du kan også 

oprette nye notater samt redigere, slette, kommentere og downloade eksisterende notater. 

For mere information om, hvordan du bruger journalen; gå til punktet έJournalέ ƛ ŘŜǘǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ  

 

9.1.2.5 Sundhed 

¦ƴŘŜǊ ǇǳƴƪǘŜǘ έ{ǳƴŘƘŜŘέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜΣ ƻǇǊŜǘǘŜ ƻƎ ǊŜŘƛƎŜǊŜ borgerens habilitet, samtykke, 

sundhedsværdier, sygplejefaglige problemområder, diagnoser, sygdomme og funktionsnedsættelser 

samt aktuelle behandlinger.  

For mere information om, hvordan du håndterer borgerens sundhed; gå til punktet έSundhedέ i 

dette dokument.  
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9.1.2.6 Medicin 

¦ƴŘŜǊ ǇǳƴƪǘŜǘ έaŜŘƛŎƛƴέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜΣ ƻǇǊŜǘǘŜ ƻƎ ǊŜŘƛƎŜǊŜ ǎǳƴŘƘŜŘǎƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƎ 

medicinbeholdning, se og udskrive medicinkort, se medicindispensering, udleveringsplan og PN-

medicin, samt oprette dosisdispensering og registrere utilsigtede hændelser.  

For mŜǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƳΣ ƘǾƻǊŘŀƴ Řǳ ƘňƴŘǘŜǊŜǊ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ƳŜŘƛŎƛƴΤ Ǝň ǘƛƭ ǇǳƴƪǘŜǘ έBorgerens 

individuelle medicinhåndteringέ ƛ ŘŜǘǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ  
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9.1.2.7 Planer 

¦ƴŘŜǊ ǇǳƴƪǘŜǘ έtƭŀƴŜǊέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǎŜΣ ǊŜŘƛƎŜǊŜ ƻƎ ƎŜƳƳŜ ǇƭŀƴŜǊ ŦƻǊ ŘŜƴ ŜƴƪŜƭǘŜ ōƻǊƎŜǊΦ IŜǊ 

kan du tilføje indhold til planen og gemme ændringer, du foretager i planen. Du kan også downloade 

tidligere planer som PDF-filer. 

 

bňǊ Řǳ ǘǊȅƪƪŜǊ Ǉň έtƭŀƴŜǊέΣ ƪŀƴ Řǳ Ǿƛŀ Ŝƴ ŘǊƻǇŘƻǿƴ-menu vælge de planer, der er aktuelle for 

borgeren. Når planen er valgt, vil du se en oversigt over planen. Ønsker du at indtaste information i 

ǇƭŀƴŜƴΣ ǎƪŀƭ Řǳ ŦǄǊǎǘ ǘǊȅƪƪŜ έ¢ƛƭŦǄƧ ƛƴŘƘƻƭŘέ ƴŜŘŜǊǎǘΦ  

 

Dernæst vil følgende pop-up dukke op 
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Du skal her tage stilling til, om du vil gemme den tidligere udgave af planen og om du vil bevare 

indholdet, der allerede er i planen. Hvis du vælger at gemme den tidligere udgave af planen, kan du 

altid finde den tidligere udgave i dropdown-menuen i venstre side:  

 

Vælger du at bevare indholdet vil det sige, at intet i planen bliver slettet. Dette er især relevant, hvis 

du vil beholde det, der allerede står i planen og skrive yderligere til dette. 

bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǘƛƭŦǄƧŜǘ ƛƴŘƘƻƭŘ ǘƛƭ ǇƭŀƴŜƴΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ έDŜƳέΦ 5ŜǊƴŋǎǘ ƎŜƳƳŜǎ ǇƭŀƴŜƴ ƻƎ ŘŜƴ 

information, du lige har indtastet, vil nu være synlig under planen. 

For mere information om, hvordan du bruger planer; gå ǘƛƭ ǇǳƴƪǘŜǘ έPlaner, mål og delmålέ ƛ dette 

dokument. 

9.2 Protokol 

CǊŀ ƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴ έtǊƻǘƻƪƻƭέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ŦǄǊŜ ǇǊƻǘƻƪƻƭ ƻǾŜǊ ŦǊŜƳƳǄŘŜ ǘƛƭ Ŝƴ ŀƪǘƛǾƛǘŜǘΦ !ƪǘƛǾƛǘŜǘŜǊƴŜΣ ŜƭƭŜǊ 

ǇǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘŜǊƴŜΣ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴέ Ą έhǇǎŋǘƴƛƴƎέ Ą έtǊƻǘƻƪƻƭέ eller via knappen 

έtǊƻǘƻƪƻƭŜƴƘŜŘŜǊέ Ǉň ŘŜƴƴŜ ǎƛŘŜΦ 

Protokol-siden ser ud således: 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą Tryk på undermenupunktet έtǊƻǘƻƪƻƭέ 
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Herfra er det muligt at se de protokolenheder, der er oprettet i SafeJournal. For at skabe overblik over 

siden, kan du sortere efter afdeling, borgere eller protokolenheder. Du kan også eksportere 

informationerne på siden ved at trykke på kƴŀǇǇŜƴ έ9ƪǎǇƻǊǘŜǊέΦ  

9.2.1 Opret mødeplan 

±ƛƭ Řǳ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ƳǄŘŜǇƭŀƴΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƳǄŘŜǇƭŀƴέ ŦǊŀ ƻǾŜǊǎƛƎǘŜƴ έtǊƻǘƻƪƻƭέΦ 

Her kan du vælge dato og tidspunkt for mødeplanen. Desuden kan du vælge at trykke på 

ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǘ έaǄŘŜǇƭŀƴŜƴ ǎƪŀƭ ƎŜƴǘŀƎŜǎέΦ DǄǊ Řǳ ŘŜǘΣ ŘǳƪƪŜǊ ǾŀƭƎƳǳƭƛƎƘŜŘŜƴ έIȅǇǇƛƎƘŜŘ ŦƻǊ 

ƎŜƴǘŀƎŜƭǎŜέ ƻǇΦ IŜǊ ƪŀƴ Řǳ ǾŋƭƎŜΣ ƻƳ ƳǄŘŜǇƭŀƴŜƴ ǎƪŀƭ ƎŜƴǘŀƎŜǎ ŘŀƎƭƛƎǘ ŜƭƭŜǊ ǳƎŜƭƛƎǘΦ  

Du kan også vælge den protokolenhed/aktivitet, mødeplanen skal gælde for. Du kan kun vælge én 

protokolenhed pr. mødeplan. Samtidig kan du vælge den borger, der skal tilknyttes mødeplanen. For 

at skabe struktur over de forskellige mødeplaner, kan du tildele mødeplanen en farve. 

Tilslut kan du tilknytte en kommentar til mødeplanen. Det kan være en fordel at knytte en kommentar 

til den nye mødeplan, så dine kollegaer ved, hvorfor mødeplanen er oprettet. 

Når du er færdig med at indtaste oplysningerne om den nye mødeplan, skal du huske at trykke på 

ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳέΦ  

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą Tryk på undermenupunktet έtǊƻǘƻƪƻƭέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƳǄŘŜǇƭŀƴέ 
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9.2.2 Registrer fremmøde 

For at registrere fremmøde og fravær, klikker du på tidspunktet ud for den borger, du vil registrere 

fremmøde/fravær for. En pop-up kommer til syne, og du kaƴ ǳƴŘŜǊ έ{ƪǊƛŦǘ ŦǊŀǾŋǊǎǘȅǇŜέ ŋƴŘǊŜ, 

hvorvidt borgeren er mødt op til aktiviteten, er delvist mødt op, og om der er tale om tilladt eller ikke-

tilladt fravær. Når du har valgt ŘŜǘǘŜΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έDŜƳέΦ 

 

Du kan også redigere hele mødeplanen eller enkelte dage i mødeplanen. Det gør du ved at trykke 

έwŜŘƛƎŜǊέΦ 
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10 KALENDER 

10.1 Oversigt 

I kalendermodulet er der mulighed for at styre kalenderen for borgere, medarbejdere, 

afdelinger/enheder eller gruppekalendere (som kan bruges til at håndtere mødelokaler, booking af biler, 

m.v.). 

Kalendermodulet kan tilgås fra den blå menu i siden og fra den enkelte borgers stamkort. Tilgås 

kalenderen fra den blå menu ser man den samlede kalender. Tilgås kalenderen fra borgerens stamkort er 

det alene den enkelte borgers kalenderaftale, der vises. 

Via søgefeltet i højre hjørne er det muligt at søge på navnet på en begivenhed. Du kan også sortere 

begivenheder efter afdeling ved at trykke på dropdown-ƳŜƴǳŜƴ έ!ƭƭŜ ŀŦŘŜƭƛƴƎŜǊέΣ ŜŦǘŜǊ ōƻǊƎŜǊŜ ǾŜŘ ŀǘ 

trykke på dropdown-ƳŜƴǳŜƴ έ!ƭƭŜ ōƻǊƎŜǊŜέΣ ƻƎ ŜŦǘŜǊ ƪŀƭŜƴŘŜǊƎǊǳǇǇŜ ǾŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ŘǊƻǇŘƻǿƴ-menuen 

έ!ƭƭŜ ƪŀƭŜƴŘŜǊƎǊǳǇǇŜǊέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ǎŜǊ Řǳ ƪǳƴ ǊŜǎǳƭǘŀǘŜǊ ƳŜŘ ŘŜƴƴŜ ŦƛƭǘǊŜǊƛƴƎΦ 

Desuden kan du vælge den kalendervisning, du ønsker. Vælg mellem dags-, uge-, måned- eller listevisning. 

¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDň ǘƛƭ ŘŀƎǎ ŘŀǘƻέΣ ƘǾƛǎ Řǳ Ǿƛƭ ƘŀǾŜ Ǿƛǎǘ ŘŀƎǎ ŘŀǘƻΦ .ŜƳŋǊƪΣ ŀǘ ŘŜǘ ƛƪƪŜ ŜǊ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ 

på knappen, hvis du allerede får vist dags dato.  

Pilene yderst til venstre er anvendelige, når du vil gå tilbage eller frem. Dette afhænger af din valgte 

kalendervisning. Har du f.eks. valgt måned som visning, kan du, ved at anvende pilene, navigere én måned 

tilbage og én måned frem.  

Tryk på έYŀƭŜƴŘŜǊέ 
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Den lille kalender yderst til højre giver dig et overblik over begivenheder på bestemte datoer. Ved at klikke 

på en dato på kalenderen øverst, kan du herefter se de begivenheder, der er for den pågældende dato i 

listen nedenunder. 

 

10.2 Opret kalenderbegivenhed 

±ƛƭ Řǳ ƎŜǊƴŜ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘέ ŦǊŀ ƪŀƭŜƴŘŜǊ-

oversigten. Når kalenderbegivenheder oprettes, er der mulighed for at angive at begivenheden skal 

Tryk på έYŀƭŜƴŘŜǊέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘέ 
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gentages med fast interval. Her kan du vælge enten daglig, ugentlig, månedlig eller årlig gentagelse af 

ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘŜƴΦ 5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň ǾŋƭƎŜ ŀǘ ŀŦƪǊȅŘǎŜ ōƻƪǎŜƴ έIŜƭŜ ŘŀƎŜƴέΣ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǘ ŦƻǊ Řƛƴ 

begivenhed låses og fastsættes til at vare hele dagen for den/de valgte dato/datoer. 

Derudover kan du vælge at tilknytte borgere, medarbejdere eller afdelinger til begivenheden, som 

ƘŜǊŜŦǘŜǊ Ǿƛƭ ƪǳƴƴŜ ǎŜ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘŜƴΦ 5ŜǎǳŘŜƴ ƪŀƴ Řǳ ǾŋƭƎŜΣ ƻƳ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘŜƴ ŜǊ Ŝƴ έǾƛƎǘƛƎ 

ƪŀƭŜƴŘŜǊōŜƎƛǾŜƴƘŜŘέΦ ±ŋƭƎŜǊ Řǳ έWŀέ ƘŜǊǘƛƭΣ Ǿƛƭ ŘŜǘǘŜ ǾŋǊŜ ǎȅƴƭƛƎǘΣ ƴňǊ ōŜƎƛǾŜƴƘŜŘŜƴ ňōƴŜǎΦ CǄƭƎŜƴŘŜ 

tekst vil da fremq1<gå af begivenheden: 

 

Samtidig kan du tilknytte begivenheden til en gruppekalender. Denne er relevant til f.eks. booking af biler 

eller mødelokaler. Derudover er der mulighed for at vedhæfte én eller flere filer til begivenheden. For at 

skabe struktur over begivenhederne i din kalender, kan du tildele begivenheden en farve. 

Afslutningsvis kan du tilknytte en kommentar til begivenheden. Når du er færdig med at oprette din nye 

begivenhed, trykker du på έDŜƳέ-knappen. 
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11 JOURNAL 

11.1 Oversigt 

.ŜƳŋǊƪΣ ŀǘ ŘŜǘǘŜ ōŜƎǊŜō ƪŀƴ ŋƴŘǊŜǎ ǘƛƭ έ5ŀƎōƻƎέ ǳƴŘŜǊ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ-opsætning. For nemheds skyld 

ŀƴǾŜƴŘŜǎ ǎǘŀƴŘŀǊŘōŜƎǊŜōŜǘ έWƻǳǊƴŀƭέ ǘƛƭ ōŜǎƪǊƛǾŜƭǎŜƴ ŀŦ ŘŜǘǘŜ ƳƻŘǳƭΦ 

L ƳƻŘǳƭŜǘ έWƻǳǊƴŀƭέ ŦƻǊŜƎňǊ ŘŜƴ ŘŀƎƭƛƎŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ Ǉň ŘŜ enkelte borgere. Det er her journalføring 

sker. På overblikssiden kan du, som på mange andre sider, se et søgefelt, hvor det er muligt at søge efter 

journalnotaternes indhold. Du kan også filtrere resultaterne ved at vælge en bestemt periode, hvor 

journalnƻǘŀǘŜǊƴŜ ǎƪŀƭ ǾƛǎŜǎ ŦǊŀΦ ±ŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έCƭŜǊŜ ǾŀƭƎƳǳƭƛƎƘŜŘŜǊέΣ ŦňǊ Řǳ ŦƭŜǊŜ ƳǳƭƛƎƘŜŘŜǊ ŦƻǊ ŀǘ 

ŦƛƭǘǊŜǊŜ Řƛƴ ǎǄƎƴƛƴƎΦ 5ǳ ƪŀƴ ƴǳ ǎƻǊǘŜǊŜ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǊƴŜ ǾŜŘ ŀǘ ōǊǳƎŜ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊƴŜΥ έ±ŋƭƎ 

ƳŜŘŀǊōŜƧŘŜǊέΣ έ!ƭƭŜ ŀŦŘŜƭƛƴƎŜǊέΣ έ!ƭƭŜ ƻǾŜǊǎƪǊƛŦǘŜǊέΣ έ!ƭƭŜ ōƻǊƎŜǊŜέΣ έ!ƭƭŜ ǘȅǇŜǊέΣ ƻƎ έ!ƭƭŜ ǘŜƳŀŜǊέΦ 

 

Den røde ramme rundt om journalnotatet, som vist på billedet ovenfor, betyder at notatet er nyt/ulæst. 

Rammen forsvinder, når musen føres hen over boksen. 

For hvert enkelt journalnotat kan du vælge at downloade notatet som en PDF-fil, kommentere på 

notatet, og redigere eller slette notatet. Du kan også se nuværende kommentarer til det enkelte notat. 

Tryk på έWƻǳǊƴŀƭέ 
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11.2 Opret journalnotat 

For at oprette et journalnotat skal du klikke på knapǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƴƻǘŀǘέΦ Herefter vil følgende pop-up-

menu komme frem på skærmen: 

 

CƻǊ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝǘ ƴƻǘŀǘ ǎƪŀƭ Řǳ ǾŋƭƎŜΣ ƻƳ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘŜǘ ǎƪŀƭ ƎŜƳƳŜǎ ǳƴŘŜǊ έtŋŘŀƎƻƎƛǎƪ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘέ 

ŜƭƭŜǊ έ{ǳƴŘƘŜŘǎŦŀƎƭƛƎǘ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘέΦ bňǊ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭƎǘ ƘǾƛƭƪŜƴ ǘȅǇŜ ŀŦ ƧƻǳǊƴŀlnotat, der er tale om, skal 

du vælge en borger, der skal knyttes til notatet. Dernæst har du mulighed for at vælge en overskrift fra 

dropdown-menuen.  

Vær opmærksom på, at overskrifter, temaer (for pædagogiske journalnotater) og målepunkter (for 

sundhedsfaglige journalnotater) kan ændres under opsætning (Administration). 

For pædagogiske journalnotater er det muligt at vælge et fastlagt tema fra dropdown-menuen. For 

sundhedsfaglige journalnotater vælges de sundhedsfaglige målepunkter, der er relevante for notatet. 

Tryk på έWƻǳǊƴŀƭέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έhǇǊŜǘ ƴƻǘŀǘέ 
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¢ƛƭǎƭǳǘ ǎƪǊƛǾŜǎ ƴƻǘŀǘŜǘ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έbƻǘŀǘέΦ 5ǳ ƪŀƴ ƘŜǊŜŦǘŜǊ ǾŋƭƎŜ ŀǘ ǎƭŜǘǘŜΣ ƎŜƳƳŜ ƴƻǘŀǘŜǘ όƻŦŦŜƴǘƭƛƎƎǄǊŜ 

det) eller gemme notatet som en kladde. 

IǾƛǎ Řǳ ƛƪƪŜ ƘŀǊ ǘƛŘ ǘƛƭ ŀǘ ŦŋǊŘƛƎƎǄǊŜ ƴƻǘŀǘŜǘΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳ ƪƭŀŘŘŜέΦ IǾƛǎ Řǳ ƎŜƳƳŜǊ 

notatet som en kladde, eller du pludselig må forlade computeren uden at få gemt notatet, placeres 

notatet i en grøn bjælke i bunden af skærmen. Her vil kladden til notatet ligge i 24 timer, før den bliver 

slettet. Du kan maksimalt have 4 kladder ad gangen. Du kan genoptage kladde ved at trykke på rediger-

ikonet i højre side af kladden, som vist på nedenstående billede: 

 

12 SUNDHED 

12.1 Sundhedsmodulets placering 

SafeJournals sundhedsmodul består af diverse faneblade til registrering af sundhedsinformationer 

(habilitet, samtykke, sundhedsværdier, sygeplejefaglige problemområder, diagnoser, sygdomme og 

funktionsnedsættelser samt aktuelle behandlinger), og det understøtter derved en bedre 

administration af den enkelte borgers sundhed, behandling og sygdomme i SafeJournal.  

Modulet er ǇƭŀŎŜǊŜǘ ǳƴŘŜǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ǉň ŘŜƴ ŜƴƪŜƭǘŜ ōƻǊƎŜǊǎ ǎǘŀƳƪƻǊǘΦ 

12.2 Habilitet 

¦ƴŘŜǊ ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ έIŀōƛƭƛǘŜǘέ ŜǊ ŘŜǊ ƳǳƭƛƎƘŜŘ ŦƻǊ ŀǘ ǎŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ƘŀōƛƭƛǘŜǘ og den 

dertilhørende status for borgerens værgemål samt vurdering af borgerens evne til at give samtykke.  

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έSundhedέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έIŀōƛƭƛǘŜǘέ 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ  
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Du kan oprette eller redigere borgerens habilitet under habilitet ved oprettelse eller redigering af 

borgeren. Her skal du vælge om borgeren er underlagt et værgemål og om borgeren har evne til at give 

et informeret samtykke til pleje og behandling.  

Hvis du ǾŋƭƎŜǊ έƧŀέ ǘƛƭΣ ŀǘ ōƻǊƎŜǊŜƴ ŜǊ ǳƴŘŜǊƭŀƎǘ Ŝǘ ǾŋǊƎŜƳňƭΣ ǎň ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ŀƴƎƛǾŜ ǾŋǊƎŜƳňƭǎǘȅǇŜƴ 

i et tekstfelt, og hvis du ǾŋƭƎŜǊ έƴŜƧέ ǘƛƭΣ ŀǘ ōƻǊƎŜǊŜƴ ƘŀǊ ŜǾƴŜ ǘƛƭ ŀǘ ƎƛǾŜ Ŝǘ ƛƴŦƻǊƳŜǊŜǘ ǎŀƳǘȅƪƪŜ ǘƛƭ ǇƭŜƧŜ 

og behandling, så er det muligt at angive, hvem der afgiver samtykke på borgerens vegne.  

 

Efter oprettelse eller redigering af borgerens habilitet, vises informationerne både på fanebladet 

έIŀōƛƭƛǘŜǘέ ǳƴŘŜǊ ǎǳƴŘƘŜŘ ƻƎ Ǉň ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ έIŀōƛƭƛǘŜǘέ ǳƴŘŜǊ ǇǊƻŦƛƭΦ  
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12.3 Samtykke 

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έ{ŀƳǘȅƪƪŜέ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ǎŀƳǘȅƪƪŜ, og det kan for eksempel 

indebære samtykke til at organisationen må håndtere og administrere borgerens medicin eller 

foretage livsforlængende behandling.  

 

Ønsker du at oprette en samtykkeerklæring, skal du ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έhǇǊŜǘέ-knappen direkte på fanebladet. 

¦ƴŘŜǊ ŦŜƭǘŜǘ έ¢ȅǇŜέ ƪŀƴ Řǳ ǾŋƭƎŜ ƳŜƭƭŜƳ ŦƛǊŜ ŦƻǊǎƪŜƭƭƛƎŜ ǎŀƳǘȅƪƪŜǊΥ έ{ŀƳǘȅƪƪŜ ǘƛƭ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎέΣ 

έ{ŀƳǘȅƪƪŜ ǘƛƭ ƭƛǾǎŦƻǊƭŋƴƎŜƴŘŜ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎέΣ έ{ŀƳǘȅƪƪŜ ǘƛƭΣ ŀǘ ǘƛƭōǳŘŘŜǘ Ƴň ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŜǊŜ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ 

ƳŜŘƛŎƛƴέ ƻƎ έ{ŀƳǘȅƪƪŜ ǘƛƭΣ ŀǘ ǘƛƭōǳŘŘŜǘ Ƴň ƘŜƴǘŜ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ƳŜŘƛŎƛƴ Ǉň ŀǇƻǘŜƪŜǘέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ǎƪŀƭ Řǳ 

vælge, hvem der har afgivet samtykket. Desuden kan du vælge at klikke i afkrydsningsboksen 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ą Tryƪ Ǉň έ{ŀƳǘȅƪƪŜέΦ  
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έ{ŀƳǘȅƪƪŜŜǊƪƭŋǊƛƴƎŜƴ ǎƪŀƭ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ǎƻƳ Ŝǘ ǎǳƴŘƘŜŘǎŦŀƎƭƛƎǘ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘέΣ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ Ŝǘ ƴȅǘ ŦŜƭǘ ŘǳƪƪŜǊ 

op, hvor det er muligt at vælge mellem journaloverskrifter eller sygeplejefaglige problemområder. 

Slutteligt kan du knytte en kommentar til samtykket, før du gemmer.   

 

Efter oprettelse af samtykket fremgår dette af listen, og det er herefter muligt at redigere eller slette 

samtykket under handlinger. 

 

12.4 Sundhedsværdier 

Fanebladet έ{ǳƴŘƘŜŘǎǾŋǊŘƛŜǊέ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ǎǳƴŘƘŜŘǎŘŀǘŀ, herunder 

højde, vægt, blodtryk, blodsukker, temperatur, puls, vacciner, diagnoser, sygdomme, allergier og CAVE.   

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{ǳƴŘƘŜŘǎǾŋǊŘƛŜǊέΦ  
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Du kan tilføje sundhedsværdierne under borgerens sundhedsdata ved oprettelse eller redigering af 

ōƻǊƎŜǊŜƴΣ ŜƭƭŜǊ ŘƛǊŜƪǘŜ Ǉň ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ ǾŜŘ ōǊǳƎ ŀŦ έwŜŘƛƎŜǊέ-knappen. 

 

 

Efter tilføjelse af sundhedsværdierne kan disse redigeres ǾŜŘ ōǊǳƎ ŀŦ έwŜŘƛƎŜǊέ-knappen, og historikken 

for disse sundhedsværdier kan samtidig ses ved brug aŦ έIƛǎǘƻǊƛƪέ-knappen.  
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12.5 Sygeplejefaglige problemområder  

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έ{ȅƎŜǇƭŜƧŜŦŀƎƭƛƎŜ ǇǊƻōƭŜƳƻƳǊňŘŜǊέ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ǎǘŀǘǳǎ ŦƻǊ ŘŜ 

tolv sygeplejefaglige problemområder, og de sygeplejefaglige målpunkter skal i den forbindelse ses i 

forlængelse af de krav, der stilles af Styrelsen for Patientsikkerhed i forbindelse med dokumentation af 

aktuel pleje og behandling samt opfølgning og evaluering af indsatser i forbindelse med 

helbredsmæssige problemer og/eller sygdomme. Disse målepunkter er mulige at journalisere efter i 

έWƻǳǊƴŀƭέΣ ƘǾƛǎ Ƴŀƴ ƻǇǊŜǘǘŜǊ Ŝǘ ǎǳƴŘƘŜŘǎŦŀƎƭƛƎǘ ƧƻǳǊƴŀƭƴƻǘŀǘΦ 

 

Når du skal oprette eller redigere et sygeplejefagligt problemområde, skal du gøre dette direkte på 

ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ ǾŜŘ ōǊǳƎ ŀŦ έwŜŘƛƎŜǊέ-ikonet under handlinger. Dernæst skal du vælge relevans (aktuel, 

potentiel eller ikke aktuel), tilføje et notat og vælge en opfølgningsdato for det sygeplejefaglige 

problemområde, før du gemmer.  

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{ȅƎŜǇƭŜƧŜŦŀƎƭƛƎŜ ǇǊƻōƭŜƳƻƳǊňŘŜǊέΦ  
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Oprettelserne gemmes derefter under de enkelte målepunkter, hvor de kan tilgås ved at trykke på 

målepunkterne. Disse kan også redigeres eller slettes under handlinger.  

 

Tidligere målepunkter kan indlæses ved at vælge tidligere registreringer ud fra dato og tidspunkt under 

έLƴŘƭŋǎ ǘƛŘƭƛƎŜǊŜ ƳňƭŜǇǳƴƪǘŜǊέ ƻƎ ŀƭƭŜ ƳňƭŜǇǳƴƪǘŜǊƴŜ ƪŀƴ ŘƻǿƴƭƻŀŘŜǎ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ5ƻǿƴƭƻŀŘ 

ƳňƭŜǇǳƴƪǘŜǊέ-knappen. Når du downloader målepunkterne vil en PDF-fil downloades til din computer, 

hvorfra det er muligt at se informationerne, der er indtastet for hvert enkelt målepunkt, datoen for 

dokumentationen af de sundhedsfaglige målepunkter, datoen for opfølgning samt borgerens navn og 

CPR-nr. 
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12.6 Diagnoser, sygdomme og funktionsnedsættelser 

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έ5ƛŀƎƴƻǎŜǊΣ ǎȅƎŘƻƳƳŜ ƻƎ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƴŜŘǎŋǘǘŜƭǎŜǊέ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ informationer om borgerens 

diagnoser, sygdomme og funktionsnedsættelser.   

 

Når du skal tilføje nye diagnoser, sygdomme eller funktionsnedsættelser, så skal du ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ¢ƛƭŦǄƧ ƴȅέ-

knappen direkte på fanebladet. Dernæst skal du udfylde diagnose, sygdom eller funktionsnedsættelse 

samt den behandlingsansvarlige læge. Den behandlingsansvarlige læge kan både vælges fra listen med 

ǎǳƴŘƘŜŘǎǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŜƭƭŜǊ ƪŀƴ ƛƴŘǘŀǎǘŜǎ ƳŀƴǳŜƭǘ ǾŜŘ ǾŀƭƎ ŀŦ έ!ƴŘŜƴέΦ  

 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έDiagnoser, sygdomme og 

funktionsnedsættelserέΦ  
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Efter tilføjelse af diagnoserne, sygdommene eller funktionsnedsættelser kan disse redigeres eller slettes 

under handlinger.  

 

12.7 Aktuelle behandlinger 

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έ!ƪǘǳŜƭƭŜ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎŜǊέ ƛƴŘŜƘƻƭŘŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜǊ ƻƳ borgerens igangværende og 

afsluttede behandlinger, og det er derfor dér muligt at følge en borgers forskellige behandlingsforløb 

fra start til slut.   

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą ό¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έhǾŜǊǎƛƎǘέύ Ą Tryk på den borger, du vil se 

sundhedsinformationer for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έ{ǳƴŘƘŜŘέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έAktuelle behandlingerέΦ  
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Når Řǳ Ǿƛƭ ǘƛƭŦǄƧŜ ƴȅŜ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎŜǊΣ ǎƪŀƭ Řǳ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ¢ƛƭŦǄƧ ƴȅέ-knappen direkte på fanebladet. Dernæst 

skal du angive sygeplejefagligt problemområde, problemstilling samt beskrive behandlingen, før du 

gemmer.  

 

Efter tilføjelsen af de aktuelle behandlinger, så kan disse redigeres og slettes under handlinger, mens 

det også er muligt at oprette et notat for hver enkelt behandling samt at se tilhørende notater under 

handlinger.  
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Når du vil afslutte en behandling, så redigerer du blot behandlingen og bruger έ!Ŧǎƭǳǘ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎέ-

ƪƴŀǇǇŜƴΣ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎŜƴ Ǿƛƭ ōƭƛǾŜ ƎŜƳǘ ǳƴŘŜǊ έ!ŦǎƭǳǘǘŜŘŜ ōŜƘŀƴŘƭƛƴƎŜǊέΦ  

 

13 MEDICIN 

13.1 Medicinmodulets opbygning 

SafeJournals medicinmodul består af en overordnet del (medicindatabase og fælles udleveringsplan) og 

en individuel del (borgerens individuelle medicinhåndtering). 

13.2 Overordnet del 

13.2.1 Medicindatabase 

Før der kan foregå nogen form for medicinadministration på den enkelte borger, skal de præparater, 

der skal fremgå af de enkelte borgeres medicinkort, oprettes i organisationens samlede 

medicindatabase. 

5ŜǘǘŜ ǎƪŜǊ ŦǊŀ ƳŜƴǳǇǳƴƪǘŜǘ έaŜŘƛŎƛƴέ ƛ ƳŜƴǳŜƴ ƛ ǾŜƴǎǘǊŜ ǎƛŘŜΦ ¢Ǌȅƪ ƘŜǊŜŦǘŜǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDň ǘƛƭ 

ƳŜŘƛŎƛƴŘŀǘŀōŀǎŜƴέ ŦƻǊ ŀǘ ƪƻƳƳŜ ƛ ƎŀƴƎ ƳŜŘ ŀǘ ƻǇǊŜǘǘŜ Ŝƴ ƳŜŘƛŎindatabase for din organisation. 

Tryk på έaŜŘƛŎƛƴέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έDň ǘƛƭ ƳŜŘƛŎƛƴŘŀǘŀōŀǎŜέ 
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Alt officielt medicin i Danmark kan oprettes automatisk ved træk fra det officielle danske 

ƳŜŘƛŎƛƴǊŜƎƛǎǘŜǊ Ǉň {ǳƴŘƘŜŘǎƴŜǘΦŘƪΦ 5Ŝǘ ƎǄǊ Řǳ ǾŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ƛƭŦǄƧ ƳŜŘƛŎƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪέΦ 

Herefter kan alle præparater søges frem. 

 

Kosttilskud og naturmedicin fremgår ikke af det officielle danske medicinregister og må derfor oprettes 

ƳŀƴǳŜƭǘ Ǿƛŀ ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ƛƭŦǄƧ ƳŜŘƛŎƛƴ ƳŀƴǳŜƭǘέΦ 
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For at oprette medicin manuelt, kan du udfylde en række informationer om medicinen, såsom styrke, 

dosis, trafikadvarsel, m.v. 

13.2.2 Fælles udleveringsplan 

I den fælles udleveringsplan fremgår en oversigt over alt medicin, der skal udleveres til de enkelte 

borgere i løbet af dagen. 

Den fælles udleveringsplan kan tilkobles en skærm, der hænger i et personalerum eller lignende, så 

der hele tiden er et overblik over de kommende medicinudleveringer. Samtidig kan den enkelte 

medarbejdere gå ind og kvittere for udleveret medicin i løbet af hele dagen. 

¦ƴŘŜǊ ŦŀƴŜƴ έ!ƪǘǳŜƭƭŜ ǳŘƭŜǾŜǊƛƴƎŜǊέ ƘŀǊ Řǳ ƳǳƭƛƎƘŜŘŜǊƴŜΥ έ¦ŘƭŜǾŜǊ ǘƛƭ ǘƛŘŜƴέΣ έaŜŘƎƛǾέ ƻƎ έ{ŋǊƭƛƎŜ 

ƻƳǎǘŋƴŘƛƎƘŜŘŜǊέΦ CǄǊ Řǳ ǘǊȅƪƪŜǊ Ǉň Şƴ ŀŦ ŘƛǎǎŜ ƪƴŀǇǇŜǊΣ ǎƪŀƭ Řǳ ƳŀǊƪŜǊŜ et præparat ved at trykke i 

ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǘ έ¦ŘƭŜǾŜǊƛƴƎέΦ 

Det er muligt at registrere medicinudlevering 1 time før og 1 time efter det angivne tidspunkt. 

Registreres medicinen ikke inden for dette tidsrum, er det kun muligt at trykke på knappen έ{ŋǊƭƛƎŜ 

ƻƳǎǘŋƴŘƛƎƘŜŘŜǊέ. Her kan vælge, hvorfor medicinen har været registreret for sent. Du kan vælge 

ƳŜƭƭŜƳ έLƪƪŜ ǳŘƭŜǾŜǊŜǘέΣ έ5ŜƭǾƛǎǘ ǳŘƭŜǾŜǊŜǘέΣ έCƻǊ ǎŜƴǘ ǳŘƭŜǾŜǊŜǘέ ƻƎ έ!ƴŘŜƴ ňǊǎŀƎέΦ 5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň 

knytte en kommentar til medicinudleveringen i kommentarfeltet.  

Tryk på έaŜŘƛŎƛƴέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έDň ǘƛƭ ŦŋƭƭŜǎ ǳŘƭŜǾŜǊƛƴƎǎǇƭŀƴέ 
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¦ƴŘŜǊ ŦŀƴŜƴ έ¦ŘƭŜǾŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ Ŝƴ ǎŀƳƭŜǘ ƻǾŜǊǎƛƎǘ ƻǾŜǊ ƳŜŘƛŎƛƴ, der er udleveret, 

medgivet, delvist udleveret, ikke udleveret eller af andre årsager ikke har været givet til den 

pågældende borger. 

 

13.3 Borgerens individuelle medicinhåndtering 

.ƻǊƎŜǊŜƴǎ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭŜ ƳŜŘƛŎƛƴƘňƴŘǘŜǊƛƴƎ ǘƛƭƎňǎ Ǿƛŀ ƪƴŀǇǇŜƴ έaŜŘƛŎƛƴέ Ǉň ŘŜǘ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭŜ 

borgerstamkort. Her er det muligt at se, oprette og redigere borgerens medicinbeholdning, 

medicinkort, medicindispensering, udleveringsplan, PN-medicin, utilsigtede hændelser samt generel 

medicininformation.  

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą (Tryk på undermenupunktet έhǾŜǊǎƛƎǘέ) Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ Ǉň ŘŜƴ ōƻǊƎŜǊΣ Řǳ Ǿƛƭ 

se medicin for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έaŜŘƛŎƛƴέ 
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13.3.1 Medicinbeholdning 

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέ ŜǊ ŘŜƴ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ǳŘƎŀǾŜ ŀŦ ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ŦȅǎƛǎƪŜ ƳŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎΦ 5Ŝǘ 

er herfra præparater oprettes til medicinkortet (både fastordineret og PN-medicin). 

 

tň ŦŀƴŜōƭŀŘŜǘ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέ ŜǊ ŘŜǘ ƳǳƭƛƎǘ ŀǘ ǘƛƭŦǄƧŜ ŦŀǎǘƻǊŘƛƴŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴ ƻƎ tb-medicin. Det 

er også her du kan se medicin, der er en del af borgerens medicinkort og det, som ikke længere skal 

gives til borgeren (inaktivt på medicinkortet). Medicinen, der ligger under Inaktivt på medicinkortet, 

kan bruges som et overblik over tidligere udleveret medicin, og kan nemt ordineres igen. Du kan også 

vælge at redigere antallet og tilføje en årsag hertil, eller du kan vælge at slette medicinen permanent. 

For at tilføje medicin i medicinbeholdningen, trykker du på én af knapperne i øverste højre hjørne: 

έ¢ƛƭŦǄƧ ŦŀǎǘƻǊŘƛƴŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴέ ŜƭƭŜǊ έ¢ƛƭŦǄƧ tb-ƳŜŘƛŎƛƴέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ Ǿƛƭ Ŝƴ ǇƻǇ-up-menu komme frem, 

hvor du kan indtaste oplysninger om medicinen. Disse oplysninger indtastes i tre eller fire steps for 

henholdsvis fastordineret medicin og PN-medicin, og disse steps er beskrevet i det følgende. 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą (¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊƳŜƴǳŜƴ έhǾŜǊǎƛƎǘέ) Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ Ǉň ŘŜƴ ōƻǊƎŜǊΣ Řǳ Ǿƛƭ ǎŜ 

medicin for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έaŜŘƛŎƛƴέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊŦŀƴŜƴ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέ 
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13.3.1.1 Fastordineret medicin 

13.3.1.1.1 Step 1: Aktivt eller inaktivt på medicinkortet 

L ŦǄǊǎǘŜ έǎǘŜǇέ ς eller trin ς vælger du, hvorvidt medicinen, du ønsker at tilføje, skal være en del af 

ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘ ƻƎ ǾŋǊŜ έŀƪǘƛǾǘέΦ !ǘ ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ŜǊ έŀƪǘƛǾ Ǉň ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘŜǘέ ōŜǘȅŘŜǊΣ ŀǘ 

medicinen skal være synlig på borgerens medicinkort med det samme, og skal være en del af 

medicinen, borgeren skal have udleveret. 

Ønsker du ikke at medicinen skal være synlig på medicinkortet og være mulig at udlevere til 

borgeren, skal du vælge at præparatet ikke skal være aktivt på medicinkortet med det samme i 

{ǘŜǇ мΦ hǇǊŜǘǘŜǊ Řǳ ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ǎƻƳ ǾŋǊŜƴŘŜ ƛƴŀƪǘƛǾǘΣ ōƭƛǾŜǊ ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ƎŜƳǘ ǳƴŘŜǊ έLƴŀƪǘƛǾǘ Ǉň 

ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘŜǘέ ǳƴŘŜǊ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέΦ 

 

13.3.1.1.2 Step 2: Valg af ordination 

I Step 2 vælger du, hvordan medicinen skal ordineres. Du kan vælge mellem at ordinere via: 

- Identisk (fast) udleveringsplan, hvor udleveringstidspunktet er det samme 

- Skæv (variabel) udleveringsplan, hvor udleveringen er skæv og ikke sker på faste tidspunkter 

(som det er ved f.eks. p-piller) 

- Op- og nedtrapningsplan, hvor det er muligt at vælge en sidste dag for udlevering 

- Depotmedicin/injektion, hvor medicinen udleveres i et fastlagt interval  
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13.3.1.1.3 Step 3: Oplysninger om præparatet 

Bemærk: har du valgt op- og nedtrapningsplan under Step 2, har du mulighed for at vælge flere 

præparater, der skal indgå i op- og nedtrapningsplanen, som det første i Step 3: 

 

Oplysninger om medicinen indtastes i Step 3. Her er det muligt at vælge et præparat fra 

ƳŜŘƛŎƛƴŘŀǘŀōŀǎŜƴΦ ¦ƴŘŜǊ ŦŜƭǘŜǘ έLƴŘƛƪŀǘƛƻƴέ ǎƪǊƛǾŜǊ Řǳ ōŜƎǊǳƴŘŜƭǎŜƴ ŦƻǊΣ ŀǘ ōƻǊƎŜǊŜƴ ǎƪŀƭ ƘŀǾe 

medicinen. Dette vil typisk stå på medicinen. Ved du ikke, hvad denne grund er, skal du kontakte 

den ansvarlige læge. 

Herefter skal du vælge hvilken form, medicinen kommer i. Dette vælger du fra dropdown-menuen 

έaŜŘƛŎƛƴŜƴǎ ŦƻǊƳέΦ  

Navnet på den læge, der har ordineret medicinen, kan du vælge fra dropdown-menuen, hvis 

ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊƴŜ ƻƳ ƭŋƎŜƴ ŜǊ ƛƴŘǘŀǎǘŜǘ ǳƴŘŜǊ έ{ǳƴŘƘŜŘǎǇŜǊǎƻƴŀƭŜέ ŦƻǊ ŘŜƴ ǇňƎŋƭŘŜƴŘŜ ōƻǊƎŜǊΦ 9Ǌ 

dette ikke tilfældet, ƪŀƴ Řǳ ōƭƻǘ ǾŋƭƎŜ έ!ƴŘŜƴέ ŦǊŀ ŘǊƻǇŘƻǿƴ-menuen og herefter indtaste 

lægens navn i feltet έLƴŘǘŀǎǘ ƻǊŘƛƴŜǊŜƴŘŜ ƭŋƎŜǎ ƴŀǾƴέΦ 
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Desuden er det muligt at angive, hvem der administrerer medicinudleveringen. Her er det muligt 

at vælge, at organisationen administrerer medicinen, at borgeren selv administrerer medicinen 

eller at en pårørende gør.  

Medicinen kan vælges dispenseret af organisationen, af apoteket eller også kan det vælges som 

έƛƪƪŜ ŘƛǎǇŜƴǎŜǊōŀǊέΦ aŜŘƛŎƛƴΣ ŘŜǊ ƛƪƪŜ ŜǊ ŘƛǎǇŜƴǎŜǊōŀǊǘΣ ƪŀƴ ŦΦŜƪǎΦ ǾŋǊŜ ŘǊňōŜǊ, cremer eller 

plastre. 

Til sidst i Step 3 vælges dato for forskrivelsen af en bestemt medicin (ordination) og dato for, 

hvornår den medicinske behandling ophører (seponering). 

 

13.3.1.1.4 Step 4: Ordination og udleveringsplan 

I det sidste step ς eller trin ς afhænger de viste valgmuligheder af Step 2. Fælles for Step 4 er, at 

man, uanset hvilken ordinationsform man har valgt, kan angive den første dag for udlevering 

(udleveringsplan), døgndosis, udleveringsdosis, enhed og bemærkninger.   
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Identisk udleveringsplan 

IŀǊ Řǳ ǾŀƭƎǘ έLŘŜƴǘƛǎƪ ǳŘƭŜǾŜǊƛƴƎǎǇƭŀƴέ ƛ {ǘŜǇ нΣ ƘŀǊ Řǳ ƳǳƭƛƎƘŜŘ ŦƻǊ at udfylde første dag for 

udlevering i udleveringsplanen, døgndosis, udleveringsdosis, enhed, antal udleveringer pr. døgn og 

tilpasse udleveringstidspunkter for hver dag. ±ŜŘ ŀǘ ƛƴŘǘŀǎǘŜ Ŝǘ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘ ǳƴŘŜǊ έaŀƴŘŀƎέ ƻƎ 

ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έYƻǇƛŜǊέ ƭƛƎŜ ƴŜŘŜƴǳƴŘŜǊΣ ŘǳǇƭƛƪŜǊŜǎ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǘΣ Řǳ ƛƴŘǘŀǎǘŜŘŜ ǳƴŘŜǊ έaŀƴŘŀƎέΣ ǘƛƭ ŀƭƭŜ 

ŘŀƎŜΦ 5Ŝǘ ŜǊ ƪǳƴ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǘ ǳƴŘŜǊ έaŀƴŘŀƎέΣ ŘŜǊ ƪŀƴ ŘǳǇƭƛƪŜǊŜǎΦ 

Til slut er det muligt at tilføje en bemærkning og mængde ved tilføjelse til medicinbeholdningen, 

ƘǾƛǎ ŘŜǘǘŜ ŜǊ ǾŀƭƎǘ ƛ έaŜŘƛŎƛƴƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΦ  

 

Skæv udleveringsplan 

IŀǊ Řǳ ǾŀƭƎǘ έ{ƪŋǾ ǳŘƭŜǾŜǊƛƴƎǎǇƭŀƴέ ƛ {ǘŜǇ нΣ ƘŀǊ Řǳ først mulighed for at udfylde første dag for 

udlevering i udleveringsplanen og døgndosis. Dernæst kan du kan vælge mellem udlevering på 

specifikke ugedage, udlevering med et specifikt udleveringsinterval, udlevering med pause (p-piller 

21+7), udlevering med pause (p-piller 42+7) og udlevering med pause (p-piller 63+7). For at vælge 

udleveringdage, skal du klikke i et af afkrydsningsfelterne. Herefter kan du vælge antal udleveringer 

pr. døgn samt udleveringstidspunkter og/eller -dage.  
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Under udleveringsdosis kan du angive, hvorvidt det er den samme dosis eller forskellige doser pr. 

udlevering. 

Til slut er det muligt at tilføje en bemærkning og mængde ved tilføjelse til medicinbeholdningen, 

ƘǾƛǎ ŘŜǘǘŜ ŜǊ ǾŀƭƎǘ ƛ έaŜŘƛŎƛƴƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΦ  

 

Op- og nedtrapningsplan 

I Step 3 kan du vælge flere præparater i op- og nedtrapningsplanen. Har du valgt flere præparater 

vil dette fremgå af ordination og udleveringsplanen (Step 4). Navnet på præparaterne vil fremgå, 

og det vil være muligt at vælge forskellige første dage for udlevering i udleveringsplanen, 

døgndosis, udleveringsdage og -tidspunkter samt udleveringsdosis for hvert præparat. 
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Desuden vil det være muligt at angive en dato for den sidste dag for udlevering, og herved angive 

en nedtrapningsperiode. 

 

Udleveringsdage og -ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǊ ŀƴƎƛǾŜǎ ǾŜŘ ŀǘ ƪƭƛƪƪŜ Ǉň ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǊƴŜΥ έ¦ŘƭŜǾŜǊƛƴƎ Ǉň 

ǎǇŜŎƛŦƛƪƪŜ ŘŀƎŜέ ŜƭƭŜǊ έ¦ŘƭŜǾŜǊƛƴƎ ƳŜŘ Ŝǘ ǎǇŜŎƛŦƛƪǘ ǳŘƭŜǾŜǊƛƴƎǎƛƴǘŜǊǾŀƭέΦ  

Vælger du udlevering på specifikke ugedage, kan du angive hvilke dage, der er tale om. For at gøre 

det, skal du blot klikke i felterne ud for dagen, som vist på billedet nedenfor: 
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5ǳ ƪŀƴ ƻƎǎň ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έ±ŋƭƎ ŀƭƭŜ ŘŀƎŜέΣ ƘǾƻǊŜŦǘŜǊ ŀƭƭŜ ŀŦƪǊȅŘǎƴƛƴƎǎŦŜƭǘŜǊƴŜ ǳŘ ŦƻǊ ǳƎŜŘŀƎŜƴŜ Ǿƛƭ 

være markeret med et flueben. Dernæst vælger du antal udleveringer pr. døgn fra dropdown-

menuen. Udleveringstidspunktet kan du vælge ved at indtaste klokkeslættet manuelt, eller du kan 

vŋƭƎŜ ŀǘ ŘǳǇƭƛƪŜǊŜ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǘ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έYƻǇƛŜǊέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ Ǿƛƭ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǘ ǾŋǊŜ ŘŜǘ ǎŀƳƳŜ 

for alle valgte dage.  

Ønsker du at udleveringen skal ske med et specifikt udleveringsinterval, kan du vælge imellem 

udlevering hver 2. dag, hver 3. dag, hver 4. dag, hver 5. dag, hver 6. dag eller hver 7. dag. Her kan 

du kun vælge ét udleveringsinterval ved at klikke i afkrydsningsfeltet ud for det ønskede 

udleveringsinterval. Dernæst vælger du antal udleveringer pr. døgn via en dropdown-menu. Du kan 

vælge mellem 1-6 udleveringer pr. døgn. Afhængig af, hvor mange udleveringer pr. døgn du har 

ǾŀƭƎǘΣ ǾƛǎŜǎ ŘŜǘ ǎŀƳƳŜ ŀƴǘŀƭ ŦŜƭǘŜǊ ǾŜŘ έ¦ŘƭŜǾŜǊƛƴƎǎǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǊέΦ IŜǊ ƛƴŘǘŀǎǘŜǊ Řǳ ǘƛŘǎǇǳƴƪǘŜǊƴŜ 

for hver udlevering, der finder sted. 
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Dernæst vælger du, om det er samme eller forskellige doser, der gives for hver udlevering. Du kan 

herefter angive den dosis og enhed, der gives ved hver udlevering. 

Til slut er det muligt at tilføje en bemærkning og mængde ved tilføjelse til medicinbeholdningen, 

ƘǾƛǎ ŘŜǘǘŜ ŜǊ ǾŀƭƎǘ ƛ έaŜŘƛŎƛƴƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΦ  

 

Depotmedicin 

IǾƛǎ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭƎǘ έ5ŜǇƻǘƳŜŘƛŎƛƴέ ƛ {ǘŜǇ нΣ kan du udfylde første dag for udlevering i 

udleveringsplanen, døgndosis, udleveringsdosis og enhed, og så har du derudover forskellige 

valgmuligheder for udleveringsdage. Du kan vælge mellem udleveringsdage med intervallet 

έǳƎŜƴǘƭƛƎέ ŜƭƭŜǊ έƳňƴŜŘƭƛƎέΦ IŜǊŜŦǘŜǊ ǾŋƭƎŜǊ ŘǳΣ ƻƳ ǇǊŋǇŀǊŀǘŜǘ ǎƪŀƭ ǳŘƭŜǾŜǊŜǎ ƘǾŜǊ мΦ-7. 

uge/måned, afhængig af om du valgte ugentligt eller månedligt interval.  

Derefter indtaster du det tidsinterval, som udleveringen må ske indenfor. Det kan f.eks. være at 

ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ǎƪŀƭ ǳŘƭŜǾŜǊŜǎ ƳŜŘ м ǘƛƳŜǎ ƛƴǘŜǊǾŀƭΣ ƻƎ ŘŜǊŦƻǊ ƛƴŘǘŀǎǘŜǊ Řǳ έмέ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έLƴǘŜǊǾŀƭ όŀƴǘŀƭ 

ǘƛƳŜǊύέΦ 

Til slut er det muligt at tilføje en bemærkning og mængde ved tilføjelse til medicinbeholdningen, 

ƘǾƛǎ ŘŜǘǘŜ ŜǊ ǾŀƭƎǘ ƛ έaŜŘƛŎƛƴƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΦ  
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13.3.1.2 PN-medicin 

13.3.1.2.1 Step 1: Aktivt eller inaktivt på medicinkortet 

L ŦǄǊǎǘŜ έǎǘŜǇέ ς eller trin ς vælger du, hvorvidt medicinen, du ønsker at tilføje, skal være en del af 

ōƻǊƎŜǊŜƴǎ ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘ ƻƎ ǾŋǊŜ έŀƪǘƛǾǘέΦ !ǘ ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ŜǊ έŀƪǘƛǾ Ǉň ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘŜǘέ ōŜǘȅŘŜǊΣ ŀǘ 

medicinen skal være synligt på borgerens medicinkort med det samme, og skal være en del af 

medicinen, borgeren skal have udleveret. 

Ønsker du ikke at medicinen skal være synlig på medicinkortet og være mulig at udlevere til 

borgeren, skal du vælge at præparatet ikke skal være aktivt på medicinkortet med det samme i 

Step 1. Opretter du medicinen som værende inaktivt, bliver ƳŜŘƛŎƛƴŜƴ ƎŜƳǘ ǳƴŘŜǊ έLƴŀƪǘƛǾǘ Ǉň 

ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘŜǘέ ǳƴŘŜǊ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέΦ 
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13.3.1.2.2 Step 2: Oplysninger om præparatet 

Oplysninger om medicinen indtastes i Step 2. Her er det muligt at vælge et præparat fra 

ƳŜŘƛŎƛƴŘŀǘŀōŀǎŜƴΦ ¦ƴŘŜǊ ŦŜƭǘŜǘ έLƴŘƛƪŀǘƛƻƴέ skriver du begrundelsen for, at borgeren skal have 

medicinen. Dette vil typisk stå på medicinen. Ved du ikke, hvad denne grund er, skal du kontakte 

den ansvarlige læge. 

Herefter skal du vælge hvilken form, medicinen kommer i. Dette vælger du fra dropdown-menuen 

έaŜŘƛŎƛƴŜƴǎ ŦƻǊƳέΦ  

Navnet på den læge, der har ordineret medicinen, kan du vælge fra dropdown-menuen, hvis 

ƻǇƭȅǎƴƛƴƎŜǊƴŜ ƻƳ ƭŋƎŜƴ ŜǊ ƛƴŘǘŀǎǘŜǘ ǳƴŘŜǊ έ{ǳƴŘƘŜŘǎǇŜǊǎƻƴŀƭŜέ ŦƻǊ ŘŜƴ ǇňƎŋƭŘŜƴŘŜ ōƻǊƎŜǊΦ 9Ǌ 

ŘŜǘǘŜ ƛƪƪŜ ǘƛƭŦŋƭŘŜǘΣ ƪŀƴ Řǳ ōƭƻǘ ǾŋƭƎŜ έ!ƴŘŜƴέ ŦǊa dropdown-menuen og herefter indtaste 

ƭŋƎŜƴǎ ƴŀǾƴ ƛ ŦŜƭǘŜǘ έLƴŘǘŀǎǘ ƻǊŘƛƴŜǊŜƴŘŜ ƭŋƎŜǎ ƴŀǾƴέΦ 

Desuden er det muligt at angive, hvem der administrerer medicinudleveringen. Her er det muligt 

at vælge, at organisationen administrerer medicinen, at borgeren selv administrerer medicinen 

eller at en pårørende gør.  

Medicinen kan vælges dispenseret af organisationen, af apoteket eller også kan det vælges som 

έƛƪƪŜ ŘƛǎǇŜƴǎŜǊōŀǊέΦ aŜŘƛŎƛƴΣ ŘŜǊ ƛƪƪŜ ŜǊ ŘƛǎǇŜƴǎŜǊōŀǊǘΣ ƪŀƴ ŦΦŜƪǎΦ ǾŋǊŜ ŘǊňōŜǊΣ ŎǊŜƳŜǊ ŜƭƭŜǊ 

plastre. 

Til sidst i Step 2 vælges dato for forskrivelsen af en bestemt medicin (ordination) og dato for, 

hvornår den medicinske behandling ophører (seponering). 
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13.3.1.2.3 Step 3: Dosering 

I det sidste step kan du vælge maks. dosis pr. udlevering, maks. antal udleveringer pr. døgn, 

enhed og døgndosis.  

Til slut er det muligt at tilføje en bemærkning og mængde ved tilføjelse til medicinbeholdningen, 

ƘǾƛǎ ŘŜǘǘŜ ŜǊ ǾŀƭƎǘ ƛ έaŜŘƛŎƛƴƛƴŘǎǘƛƭƭƛƴƎŜǊέ ǳƴŘŜǊ έhǇǎŋǘƴƛƴƎέΦ  



Vejledning: Kom godt i gang                                                                          
 

 

Side 82 af 151 
 
 

 

13.3.2 Medicinkort 

CŀƴŜōƭŀŘŜǘ έaŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘέ ŜǊ {ŀŦŜWƻǳǊƴŀƭǎ ǳŘƎŀǾŜ ŀŦ ŘŞǘ ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘΣ ŘŜǊ ǎƪŀƭ ǾŋǊŜ ƛŘŜƴǘƛǎƪ ƳŜŘ 

borgerens medicinkort i FMK. 

På fanebladet er der mulighed for at printe medicinkortet, indlæse tidligere medicinkort, redigere 

enkelte oplysninger om præparatet, substituere præparatet med et præparat med et andet 

handelsnavn (uden at der sker ændringer i ordinationen), sætte præparatet på pause og seponere 

præparatet manuelt. 

Tryk på έ.ƻǊƎŜǊŜέ Ą (Tryk på undermenupunktet έhǾŜǊǎƛƎǘέ) Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň έ{Ŝ ǇǊƻŦƛƭέ Ǉň ŘŜƴ ōƻǊƎŜǊΣ Řǳ Ǿƛƭ 

se medicin for Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ŦŀƴŜƴ έaŜŘƛŎƛƴέ Ą ¢Ǌȅƪ Ǉň ǳƴŘŜǊŦŀƴŜƴ έaŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘέ 
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¦ƴŘŜǊ έCŀǎǘƻǊŘƛƴŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ŘŜƴ ƳŜŘƛŎƛƴΣ ŘŜǊ ƭƛƎŜ ƴǳ ōƭƛǾŜǊ ƎƛǾŜǘ ǘƛƭ ōƻǊƎŜǊŜƴΦ ¦ƴŘŜǊ έtb-

ƳŜŘƛŎƛƴέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ŘŜƴ ƳŜŘƛŎƛƴΣ ŘŜǊ Ƴň ƎƛǾŜǎ ǘƛƭ ōƻǊƎŜǊŜƴ ŜŦǘŜǊ ōŜƘƻǾΦ  

5ǳ ƪŀƴ ǇǊƛƴǘŜ ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘŜǘ ǾŜŘ ŀǘ ǘǊȅƪƪŜ Ǉň έtǊƛƴǘ ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘέΣ ŘŜǊ ŜǊ Ŝƴ ǾŀƭƎƳǳƭƛƎƘŜŘ ǳƴŘŜǊ 

έCŀǎǘƻǊŘƛƴŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴέΦ IŜǊŜfter downloades en PDF-fil til din computer. Det er kun den 

fastordinerede medicin og PN-medicin du kan se på det downloadede medicinkort ς ikke medicin, der 

er sat på pause. 

Du kan også se tidligere medicinkort ved at trykke på dropdown-ƳŜƴǳŜƴ έLƴŘƭŋǎ ǘƛŘligere 

ƳŜŘƛŎƛƴƪƻǊǘέ ƻƎ ǾŋƭƎŜ Ŝƴ Řŀǘƻ ŦǊŀ ƳŜƴǳŜƴΦ DǄǊ Řǳ ŘŜǘΣ Ǿƛƭ Ŝƴ ǇƻǇ-up-menu med informationer om 

det valgte medicinkort blive vist: 
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qƴǎƪŜǊ Řǳ ŀǘ ǘƛƭŦǄƧŜ ŦŀǎǘƻǊŘƛƴŜǊŜǘ ƳŜŘƛŎƛƴ ǎƪŀƭ Řǳ Ǝň ǘƛƭ έaŜŘƛŎƛƴōŜƘƻƭŘƴƛƴƎέΦ  

13.3.2.1 Substituer ét præparat med et andet præparat 

Du kan substituere et præparat blandt borgerens ordineret medicin med medicin fra 

medicindatabasen eller fra borgerens medicinbeholdning. Det gør du ved at klikke på ikonet med de 

to grønne pile, som ser således ud: 

 

Når du holder musen over ikonet, vil ikonets navn dukke op i en tekstboks nedenunder. Når du 

trykker på ikonet, vil følgende pop-up-menu kommer frem: 
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Du kan her vælge, om præparatet skal substitueres af et andet præparat, der fremgår af 

medicindatabasen.  

Vælger du, at det valgte præparat skal substitueres med et præparat fra medicindatabasen, skal du 

vælge det nye præparat fra dropdown-menuen. Præparatet vil nu automatisk blive tilføjet til 

borgerens medicinbeholdning. Dernæst skal du angive den mængde, der skal tilføjes til 

medicinbeholdningen. 

Til sidst kan du oplyse en årsag til substitutionen. Når du er klar til at gemme ændringerne, trykker 

Řǳ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έDŜƳ ƳŜŘƛŎƛƴέΦ 

13.3.2.2 Ændre status på præparatet 

Du kan også vælge at ændre et præparats status. At ændre status betyder, at du kan vælge om 

præparatet skal være aktivt på medicinkortet eller om præparatet skal sættes på pause. For at ændre 

status på et præparat, skal du klikke på det blå pause-ikon, som ser således ud: 

 




































































































































