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Henvendelse 
Trin Forklaring 

Opret henvendelse • Stå på ”Borger” i fanen til venstre 

• Klik på blåt + nederst i højre hjørne 
• Vælg “opret henvendelse” 

Udfyld henvendelse • Vælg fra rullegardin i “Henvendelse fra”  
• ”Kontaktoplysninger”  på henvenderen udfyldes. 
• Tilret evt. automatisk oprettet organisation til korrekt organisation 
• Feltet “borger er indforstået 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) 

• I feltet ”Årsag”  skrives kort og præcis en overskrift på hvad 
henvendelsen drejer sig om, for eksempel personlig pleje, 
rengøring, gæsteplads, nødkald mm. Skriv den overskrift (fx 
nødkald) først, som har kortest sagsbehandlingstid 

• Klik på feltet ”Vælg observation”  og vælg sagsnotat 
• Noter alle oplysninger i sagsnotatet 
• Klik på ”Søg efter sagstype” . Her vælges alle relevante sagstyper 

eller skriv de første 3 bogstaver til ønsket sagstype  
• Vælg korrekt organisation 
• I feltet ”Sagsbehandler” sættes visitators navn på, hvis denne 

kendes. 
• I feltet “Status” står der fortrykt ”Modtaget”.  Ændres ved behov 
• Der kan noteres korte kommentarer i ”kommentarfeltet”. 

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

• Klik på GEM  

Opret henvendelse 
fra ekstern 
kommunikation 

• I ”Ekstern kommunikation”  i menuen til venstre findes den 
relevante plejeforløbsplan.  

• Klik på de 3 prikker og vælg “Visiter”  
• Der åbnes automatisk en henvendelse og plejeforløbsplanen er 

vedhæftet. 
• Henvendelsen udfyldes som ovenfor 

Send 
oplysningsbrev 
(GDPR) 

• Klik på de tre prikker i sagen i højre side 
• Klik på “Send sagsbehandlingsbrev” 
• Vælg Sagsbehandlingsbrev og Kvitteringsbrev 
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Trin Forklaring 

 
 

• Vælg bilag efter artkel 13 eller14 

 

Artikel 13  = anvendes når oplysningerne er modtaget fra borger selv, 
begrænset fuldmagtindehaver, værge, ubegrænset fuldmagt, 
partrepræsentant, eller fremtidsfuldmægtig. 

Artikel 14  = anvendes når oplysningerne er modtaget fra sygehus, 
hjemmeplejen, egen læge eller andre, end dem som er nævnt ovenfor. 

Billede ved valg af artikel 13 
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Trin Forklaring 

 

Billede ved valg af artikel 14 

 

Udfyld boksen med det ansøgte, sagsbehandlingstid samt om der skal 
følgeskrivelse med. 

 

Vedhæft 
dokumenter og 
breve 

Det/de dokumenter, som skal vedhæftes, skal først gemmes på eget drev 
som PDF-fil/er 

• Klik på de 3 prikker til højre i ønsket sag 
• Vælg ”Vedhæftninger” 
• Klik på   i højre hjørne 
• I feltet ”Navn” skrives overskrift jævnfør liste i Cura Klik her 
• Klik på ”vælg fil” og find det korrekte dokument (eller træk det over 

fra stifinder) 
• Klik på ”Åbn” 
• Klik på ”Vedhæft” 
• Klik på Gem. 

Tilføj nye 
oplysninger til 
henvendelsen 

Hvis der modtages nye oplysninger i sagen, tilføjes disse via sagsnotat. 

• Klik på de 3 prikker øverst til højre i henvendelsen 
• Vælg ”Tilføj observation” 
• Klik på ”Sagsnotat” 
• Klik på ”Opret observation” 
• Noter relevante oplysninger  
• Klik Gem 

 


