06.05.2024
Opret eksterne borger

Kommentar

Eksterne borgere oprettes typisk af
leverandgren.

Borgeren oprettes p§ samme mde som
andre borgere, men der oprettes kun
et udforerforiob - ikke et sagsforiob.
Udvalgte medarbejdere hos leverandoren
fér rettigheder til at oprette borgerens
onsker og formél, indsatser og
indsatsmél. (Typisk kopieres teksten fra
den dokumentation, som leverandaren
har modtaget fra borgerens
hjemkommune.)

For detaljer om bestilling af indsatser og
indsatsmél, se navigationssedlerne VUM
2.0 - beskrevet til myndighed.

Abn borgerliste

Peg pa Borgere i venstremenu. Vaelg
Aktuel bruger

Aktuel bruger

Opret
borger

Valg "Opret borger med CPR.”

Opret borger mad CPR ) -




Udfyld
oplysninger

Skriv borgers CPR-nummer.

Data indlaeses automatisk via snitflade
fra CPR-registeret. Hvis ikke CPR-
nummer findes, gives mulighed for at
oprette manuelt:

Udfyld relevante felter.
Alle felter markeret med * skal

udfyldes. Kaldenavn vises p§
borgerside.

Borgerstatus oprettes automatisk til
"Aktiv.”

Hvis relevant: Andre

borgerstatus. Gem og

luk.

Farven p8 borgerens navn p&
borgersiden afhaenger af
borgerstatus.

Udfyld gvrige relevante felter.
Gem oplysningerne ved at veelge “ Gem
og luk.”

Opret borger med CPR

I 1§i3Jo1234

aori ri il CPR-nummer 1213401234 blev ikk

* Fornavn

il

Gem og luk

Tilfaj
Organisa-
tionsenhed

Hvis Organisationsenhed(er) er kendt,
tilfgjes de(n).

Valg organisationsenhed.

Det er rettighedsstyret, om du kun kan
vaelge din egen organisation eller flere
organisationer.

Organisationsheden har betydning for,
hvem der har adgang til at se data p§
borgeren.

De fleste medarbejdere har kun
rettighed til at se borgere, der er
tilknyttet egen organisation.

Borgers stamdata vises i Borgerbanner
Ved mouseover p8 "Borgerstatus” vises
borgerens

status gennem de sidste 6 m8neder.

Tilfej organisationsenheder

Stamdata

Folkeregisteradresse 1:

)

Adiv 16-01-2020- istebro
Indiagt 14-01-2020- 16-01-2020
Aty 10-12-2019- 14-01-2020 * A<l




Tilfgj Grundforlgb

_Kommentar
Sw@g borger Sgg borger Peq Seg
Veelg overblik Peg pa overblik Overblik

Valg: Relationer hjeelpemidier

Relationer

Find Find overblikskassen: Tilfgj forlab N

) Socialt og sundhedsfagligt grundforieb
overblikskassen

Tilfgj Socialt og sundhedsfagligt
grundforlgb, /Aldre og Sundhed og FSIII.

[[7] #idre og Sundhed

OBS. Tjek forst om grundforigbet: v [ Fom
Socialt- og sundhedsfagligt
grundforlob allerede er tilfgjet.

Det samme gor sig galdende med
/Eldre og Sundhed og FSIII. De skal

blot dbnes igen.
Tilfaj grundforleb
Veelg Nyt vindue bner
Grundforlgb socialt od
Skriv de fgrste bogstaver i grundforigbet Socialt og sunchedsiagiigt grundiorlob)

Socialt og sundhedsfagligt grundforiab
Klik pd grundforlgbets navn:

Socialt og sundhedsfagligt grundforigb
sa det stdr i feltet. Husk ogsa /ldre og
Sundhed GF + FSIII.

Gem Klik p& "Gem og luk




Tilfgj Forlgb

Kommentar

Tilfgj forlgb Find overblikskassen: Tilfgj forlgb

under

grundforlgb Find grundforigbet: Socialt og e
Sundhedsfagligt grundforigb og Aldre -
og Sundhed

o Abnet 30. jan 2019 @
Klik pa pilen ude til hgjre for grundforigbet
Veelg "Tilfgj forlgb” .

Et forlob ma kun tilfojes én gang
Udforer — Bostptte i eget hjem
Udforer — Beskyttet beskaeftigelse og
aktivitets- og samveaerstilbud

Udforer - Botilbud

FSIII under Aldre og Sundhed GF.

Udfarer

Veelg forlgb Nyt vindue abner —
Udferer - Beskyitet beskzftigelse og aktivitets- og samveerstilbud
. . . Udfarer - Bostatte i eget hjem
Skriv de fgrste bogstaver i forlgbet og klik ud,,,,,.m.hudie.im;.ighed
pa forlgbets navn sd det star i feltet dtoer-Fagie rcskater

Udferer - Midlertidige botilbud (forsargshjem og herberger)

Udferer - Samtykke

- FSIII skal oprettes under Aldre og
Sundhed GF

- Der er ingen historiske forlgb.

Gem Klik p& "Gem og luk”

Tilknyt bruger (kontaktperson)

Kommentar

Sgg borger S@g borger

Se navigationsseddel: Sgg borger Pe -

Veelg Overblik | Peg pa "Overblik” —':‘t“I'h“k

Klik p& Relationer

Relationer

Tilknyt bruger | Find overblikskassen med interne

A ° Interne kontaktpersoner
kontaktpersoner -socialomradet




Klik pa pil ude til hgjre for forlgb dagtilbud

Klik pd Tilknyt brugere

([ Ferlebsnavn [-]

Tilknyt brugere

Veelg bruger

Skriv de fgrste bogstaver i kontaktpersonens
navn

Klik pd den bruger, der skal tilknyttes

Tilknyt flere brugere p8 en gang ved at skrive
flere navne efter hinanden

De borgere, du er tilknyttet til som bruger, kan
vises i en borgerliste

Valg brugere

@D
[

Gem og luk

Opret
indsatsmal

Klik p& "Gem og luk”

01.03.2023 °
Opret indsatsmal

' Kommentar

Find overblik 11. Indsatsplan og
dokumentation

Gem og luk

Indsatsplan og doekumentation




Planlaeg bestilte indsatser

Kommentar

B8 Kalender

bestillingskalender | Vaelg menuen Kalender i venstre side

! Aktuel bruger A
kalender for Abn bestillingskalender for afdeling -
. b 4 Bestillingskalender Bostgtte
a fd el n g el Handicap
X
Find Bestilte ydelser i venstre menuen i ., HE

Find bestilte ydelser | kalenderen _
~ . Sociale tilbudsydelser = Til ka

Klik p& folde-ude-pilen ud for borgerens
navn dvs. fold ud til nederste niveau @”””"““"'“’”’g”'

. Opfelgning jf. SEL | Tildeli

Se bestillings Hold musen over ydelsen og laes el W
detaljer detaljerne i det bl3 felt
Registrer som wemdem |
planlagt Ga til Bestilte ydelser.
o
Peg med musen p& den planlagte ydelse. it AVMS_
Klik pd pilen til hgjre for ydelsen og veelg L
Planlagt W osro ™
N&r alle bestilte ydelser, markeres som Keidingnz
planlagt, forsvinder borgeren fra “Bestilte
ydelser”

Tilfoj dokument fra Benyttes til at gemme

Vedhaftning i mail eller pc  Vedhaeftede filer
Kommentar ‘ Tast

Handleplan Vi skal have en handleplan fra
sagsbehandler i udenbys kommune med
beskrivelse af mal og formal.

Rbn Overblik | Sgg borger Overblik Borgerforlab b

. 12 Breve og dokumenter - Udfarer
Peg pa Overblik 12 Breve og dokumenter

- Udfgrer

Find overblikskasserne, hvor dokument
skal journaliseres:




Traek
dokument,
metode 1

Abn e-mail og ger vinduet fra e-mail
mindre, sa du kan se vedhaeftning og
Nexus vinduet er abent bagved

Treek vedhaeftet dokument fra mail, nar
kun vedheeftningen skal journaliseres.

DOBBELTTIEK ALTID AT DOKUMENTET
KAN LASES!

Vises pa skaerm

Placering: VIGTIGT: Valg det rette
dokumentforigb under forlgb dagtilbud
eller forlgb bostgtte

Navn: Giv dokumentet en beskrivende
titel og evt. dato

Fx Handleplan 26.04.22

Placering lkke t

Mavn

Tags

Beskrivelse

* Modtagelsesdato 15-06-

Slet mails

N&r dokumentet fra E-mail er
journaliseret i Nexus, skal du slette den
fra din Outlook jf. geeldende
retningslinjer i Middelfart Kommune.

Find
dokument,
metode 2

Dokumentet skal fgrst gemmes pa
PC

Klik pa plus i overblikskassen hvor
dokumentet skal gemmes

Klik pa pilen ud for plus og veelg
dokument

Placering har du valgt fra
overblikskassen

*Fil: Klik pd "Veelg fil”

Find dokumentet hvor det er gemt og
klik “Open” for at uploade dokumentet

Dokumenter: Samtykke - 4Kleveren T

Ingen data tilgengelige.

vaelg fil

Brev

Dokument




DOBBELTTIEK ALTID AT DOKUMENTET
KAN LASES i NEXUS!

Tilfgj Navn: Giv dokumentet en beskrivende

titel og evt. dato Navn
dokument Fx Handleplan 26.04.22

Fx Samtykke 26.04.22 Tags

OBS: Filen skal veere tilgaengelig p§ den Beskrivelse
PC, hvor du arbejder og kan max vaere

p& 50 mb.
* Modtagelsesdato o7-1:
Slet N&r dokumentet er journaliseret i Nexus,
dokument p@ | skal du slette den fra PC jf. geeldende
PC retningslinjer i Middelfart Kommune.




