Henvendelse

Opret henvendelse « Sta pa"Borger” i fanen til venstre
« Klik pa blat + nederst i hgjre hjarne
* Veelg “opret henvendelse”

Udfyld henvendelse * Veelg fra rullegardin i “Henvendelse fra”

« "Kontaktoplysninger”  pa henvenderen udfyldes.

» Tilret evt. automatisk oprettet organisation til korrekt organisation

« Feltet “borger er indforstaet med henvendelsen” afkrydses, hvis
der er givet samtykke til henvendelsen. Hvis ikke, kan vi ikke
oprette en henvendelse.

» Feltet “Borger er oplyst om at oplysninger registreres
elektronisk” afkrydses, da der senere skal sendes oplysningsbrev
(GDPR-brev)

« |feltet "Arsag” skrives kort og praecis en overskrift pa hvad
henvendelsen drejer sig om, for eksempel personlig pleje,
renggring, geesteplads, ngdkald mm. Skriv den overskrift (fx
ngdkald) farst, som har kortest sagsbehandlingstid

« Klik pa feltet "Veelg observation” og veelg sagsnotat

* Noter alle oplysninger i sagsnotatet

« Klik pa "Sag efter sagstype” . Her vaelges alle relevante sagstyper
eller skriv de fgrste 3 bogstaver til gnsket sagstype

» Veelg korrekt organisation

« | feltet "Sagsbehandler” seettes visitators navn pa, hvis denne
kendes.

« | feltet “Status” star der fortrykt "Modtaget”. Zndres ved behov

» Der kan noteres korte kommentarer i ’kommentarfeltet”.

Alt hvad der noteres i kommentarfelt skal ogsa dokumenteres i et
sagsnotat, da det der skrives i kommentarfeltet, ikke kommer med i
en aktindsigt.

« Klik pA GEM
Opret henvendelse * | ”’Ekstern kommunikation” i menuen til venstre findes den
fra ekstern relevante plejeforlgbsplan.
kommunikation « Klik pa de 3 prikker og veelg “Visiter”
« Der abnes automatisk en henvendelse og plejeforlgbsplanen er
vedheeftet.
» Henvendelsen udfyldes som ovenfor
Send « Klik pa de tre prikker i sagen i hgjre side
oplysningsbrev « Klik p& “Send sagsbehandlingsbrev”
(GDPR) « Veaelg Sagsbehandlingsbrev og Kvitteringsbrev
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Mapper og fraser

\\HJA-FS-04\Dynamic TemplateOrg$\Fraser\S £H\Myndighed\/ldre\Sagsbehandingsbre: /N () Q
2 Helhedstibuddet M} Besogsbrev tdsx
) HjzelpmiddelDepot ] Boligtibud traskkes tibage tdsx
-2 Myndighed M Forlzengelse af sagsbehandiingstid tdsx
- § 117Afaelles myndighed ] Fritekstbrev tdsx
D 59596 M) Fritvalgsbevis tdsx
{2 Handicap [} Ja tak til boligtibud tdsx
|2) Hjemeskadekoordinator ] Kvitteringsbrev tdsx
- Hjeslpemidier ] Leveranderskifte tdsx
=0 Adre W} Partsheringsbrev tdsx
#-(2) Afgerelsesbreve ) Tibudsbrev tdsx
@-) Afgerelsesbreve MAGT
@-2) Afgerelsesbreve AL
&0
#-(2) Trine Drejer
2 Adre - AldreLov - Kopi
Filtype  Alle Dynamic Template filer D
somite

* Veelg bilag efter artkel 13 eller14

!| Valgfrie fraser, bilag og forsendelsesbilag X

Vaelg fraser
Frase Inkluder

Vaelg bilag
Bilag Inkluder
@] AL §5 10. 20 Helhedspleje, selvudp... O
) AL §5 10. 20 Helhedspleje. selvudp... O
] AL §§ 13, og 14 Madservice og ma... O
O
O

) AL §§ 13, og 14 Madservice ogma...
] AL § 16 Aflesning og aflastning. Ati...

=

Artikel 13 = anvendes nar oplysningerne er modtaget fra borger selv,
begraenset fuldmagtindehaver, veerge, ubegreenset fuldmagt,
partrepraesentant, eller fremtidsfuldmaegtig.

Artikel 14 = anvendes nar oplysningerne er modtaget fra sygehus,
hjemmeplejen, egen laege eller andre, end dem som er naevnt ovenfor.

Billede ved valg af artikel 13
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!l Frase - Kvitteringsbrev X
Vaelg kvittering for henvendelse, modiagelse af klage eller bekymringshenven ["—ﬂ Kvittering for henvendelse b
Veelg telefonsluse eller bolig |"'—£|_‘] Telefoniid slusen v ‘

Billede ved valg af artikel 14

!l Frase - Kvitteringsbrev X

Vaelg kvittering for henvendelse, modiagelse af klage eller bekymringshenven |@4‘] Kvittering for henvendelse ~ ‘

Veelg telefonsluse eller bolig ||“?|_‘] Telefontid slusen v ‘

Oplysningsbrev - hvor eller hvem kommer oplysningeme fra |Sygehuset ‘
OK Annuller

Udfyld boksen med det ansggte, sagsbehandlingstid samt om der skal
folgeskrivelse med.

!] Frase - Kvittering for henvendelse X
skriv hvad der anseges om |bad, stgvsugning samt seldrebolig |
skriv sagbehandlingstid | uger, skriv korteste sagsbehandlingstid 1 =
Vaelg om brevet skal sendes til fuldmagsindehaver/fremtidsfuldmaegtig/vaerge ||"—£|j Blank felgeskrivelse v |
OK Annuller
Vedheeft Det/de dokumenter, som skal vedhaeftes, skal farst gemmes pa eget drev
dokumenter og som PDF-fil/er
breve » Klik pa de 3 prikker til hgjre i gnsket sag
* Veelg "Vedheaeftninger”
« Klik p& U ihgjre hjgrne
» | feltet "Navn” skrives overskrift jeevnfar liste i Cura Klik her
« Klik p& "veelg fil” og find det korrekte dokument (eller treek det over
fra stifinder)
+ Klik pa "Abn”
e Klik pa "Vedheeft
« Klik pa Gem.
Tilfgj nye Hvis der modtages nye oplysninger i sagen, tilfgjes disse via sagsnotat.

oplysninger til

henvendelsen « Klik pa de 3 prikker gverst til hgjre i henvendelsen

» Veelg "Tilfgj observation”

+ Klik p& "Sagsnotat”

« Klik p& "Opret observation”
* Noter relevante oplysninger
* Klik Gem
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