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Introduktion til vejledning

Denne vejledning beskriver pa brugerniveau, hvordan redaktgrer skal foretage indberetning af
data. Formalet er at sikre, at indberetningerne udfgres ensartet og korrekt.

Vejledningen gennemgar trin for trin indberetningsprocessen og indeholder praktiske
eksempler og gode rad, der skal understgtte, at indberetningen lever op til de geldende krav og
bestemmelser.

Malet er at ggre det enkelt at forsta, hvad der skal indberettes, hvordan det skal ggres, og
hvornar.

Plejeoverblikket er bygget i et Content Management System (CMS), som betyder, at du her kan
oprette, slette og tilfgje indhold til de sider, du har ansvaret for pa plejeoverblikkets hjemmeside.
Det er en fordel, hvis du har erfaring med at arbejde med CMS-systemer eller kan traekke pa en
web-redaktgrs hjeelp fx i forbindelse med upload af billeder og dokumenter.

Hvis du st@der pa problemer undervejs, sa findes der en hjzlpetabel (side 37), hvor du kan finde
svar pa de typiske fejl.

Du har ogsa mulighed for at skrive til servicedesk@sundhedsdata.dk. Sundhedsdatastyrelsen
kan vaere behjxlpelig med tekniske og faglige spargsmal, men kan ikke patage sig at leegge
billeder og dokumenter pa plejehjemssiden.

Nyeste version af vejledning og driftsinformation

Du finder den nyeste version af vejledningen, nar du logger ind pa startsiden. Inden du vzelger,
hvilken plejeenhed du vil arbejde med, finder du et link ude til hgjre, hvor du kan finde den
seneste version i PDF-format.

P& Driftsinfo Plejeoverblikket | Sundhedsdatastyrelsens Driftsinfo kan du se lase mere om
plejeoverblikket og se driftsstatus.
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Forudsaetninger og adgangskrav

Systemforudsaetninger

For at fa adgang til at redigere hjemmesiden, skal der vaere adgang til Internettet med en
godkendt browser. Du kan vaelge mellem Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome,
Safari og Internet Explorer 11. £ldre browserversioner end Internet Explorer 11 fungerer ikke
hensigtsmaessigt.

SEB — Statens Elektroniske Brugerstyring

For at tilga Igsningen skal du veere oprettet som bruger med de korrekte rettigheder. Statens
Elektroniske Brugerstyring (herefter kaldet SEB) anvendes til at give brugere rettigheder i
plejeoverblikket.

Du skal kontakte den SEB-brugeradministratorens i din organisation for at blive oprettet som
bruger, og fa tildelt de rette rettigheder.

En medarbejder kan anmode om adgang via portalen:

Login side
Log pa sker med medarbejdersignatur MitID.

Plejeoverblikket anvender et rollesystem til at styre adgang. Skaermbilledet nedenfor beskriver
de roller, som er relevante for dig, samt de ansvarsomrader, der knytter sig til hver rolle.

System og roller

Vzelg applikation:

| Plejehjemsoversigten v H\.v’aelg‘

Roller:
Segning: Her kan du soge i tabellen. Ved tom tekst vises alle.

NAVN ‘ "ploDriftsoverenskomstans
%ﬂ@

ploDriftsoverensk... Rollen til oprettelse af serviceleverancer i Plejeoverblikket.dk

U
a
0]
O
U
O

ploRedaktor Rollen anvendes til alm. Registrering af informationer

| 14 | <« | | » | M| Page 1 of 1 (7 items)
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| overgangen fra Plejehjemsoverblikket til plejeoverblikket viderefgres kun rollen ploRedaktgr.
Rollen ploGodkender indgar ikke i den nye Igsning og medfgrer derfor ingen rettigheder.

Adgang til at oprette og redigere indhold i plejeoverblikket

kraever, at du har tildelt rollen redaktgr samt er tilknyttet en brugerorganisation i SEB med et
CVR-nummer, der svarer til den kommune eller organisation, som du skal administrere.

Hvis den SEB-ansvarlige ikke er tilgaengelig, s kan du kontakte Sundhedsdatastyrelsens
servicedesk.

Adgang til plejeoverblikket

For at fa adgang til plejeoverblikket.dk og berige plejeoverblikket skal du logge ind via
nedenstaende adresse.
Welcome to Sitecore

Gem gerne linket som et bogmaerke i din browser, sa du nemt kan finde det igen.

Hvis du vil taste adressen manuelt - https://admin.plejeoverblikket.dk/sitecore/login

Log ind som redakter

Nar du logger ind som redaktgr, skal du altid veelge knappen “Login via SEB”.
Dette sikrer, at du far adgang med de korrekte rettigheder.

w2

Plejeoverblikket

Brugernavn:

Indtast brugernavn

Adgangskode:

Indtast adgangskode

Log ind

@ Husk mig

_ R _
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Oversigt over indberetningsprocessen

Som redaktgr er din opgave at berige plejeenhederne og helhedsplejeenhederne med de rette
informationer og sgrge for, at de Igbende ajourfgres regelmaessigt. Du har som redaktgr kun
mulighed for at se de enheder, som hgrer under det samme CVR-nummer, som din bruger er
tilknyttet.

Leengere nede i vejledningen finder du en trin-for-trin guide i, der viser, hvordan plejeoverblikket
fungerer, nar du logger pa via SEB. Denne vejledning gennemgar funktionaliteten og viser,
hvordan du registrerer informationen korrekt.

Redigering af indhold
Nar du skal redigere siden, er det meget vigtigt, at du fglger den rette proces:

1. Lasindholdet op, fgr du begynder at redigere.
2. Foretage dine s&ndringer i indholdet
3. Lasindholdet igen, nar du er feerdig,

Det er vigtigt at Iase indholdet igen, fordi det:

1. Giverdine kollegaer mulighed for at redigere siden, og
2. Sikre, at andringerne gemmes korrekt, sa der automatisk oprettes en retvisende
sidehistorik for endringer.

Typiske fejl og lgsninger dertil

Feltet jeg vil redigere i er grat og kan ikke klikkes pa?

Hvis feltet, du forsgger at aendre, er grat og ikke redigerbart, betyder det, at informationen i
feltet er trukket automatisk via SOR-ID'et.

o Hvis informationerne ikke stemmer, sa skal du rette det dem direkte i SOR.
o Dukan logge ind og rette SOR informationer her: SOR - Login

OBS: Hvis du har lavet dine andringer i SOR inden kl. 23, sa vil de tidligst vaere synlige i
plejeoverblikket naeste dag kl. 6.

Hvis der ikke er andre, som har last indholdet, sd skal du tjekke at du har faet tildelt
rettighederne til at lase og redigere indhold. Din SEB-ansvarlige vil kunne tjekke dette for din
bruger.
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Jeg kan ikke fa lov at 13se og redigere en plejeenhed?

Der kan veere forskellige grunde til, at du ikke kan lase og redigere en plejeenhed:

1. En kollega arbejder pa enheden.

Hvis en kollega allerede i gang med at berige plejeenheden eller
helhedsplejeenheden med information, sa vil det fremga last og ikke-redigerbart for
andre indtil de tjekker indholdet ind igen.

Dette er for at sikre, at der ikke bliver lavet flere sendringer pa indholdet samtidigt,
da lgsningen ikke understgtter dette.

Tjek derfor op med dine kollegaer, som ogsa har redaktgr-rollen, om de er i gang
med a&ndringer.

2. Indholdet er ikke tjekket ind

En tidligere session kan veere afsluttet uden, at indholdet blev tjekket ind.

3. Manglende rettigheder

Hvis der ikke er andre, som har last indholdet, sa skal du tjekke at du har faet tildelt
rettighederne til at |3se og redigere indhold.
Din SEB-ansvarlige vil kunne tjekke dette for din bruger.

Definition af neglebegreber

Plejeenhed

| denne vejledning og i plejeoverblikket anvendes “plejeenhed” som en samlet betegnelse for
plejehjem, plejecentre fortrinsvis for aeldre og friplejeboligbebyggelser fortrinsvis for aeldre. Nar
du er logget ind, kommer du til en oversigtsside, der i venstre side viser alle plejeenheder, der
tilhgrer det samme CVR-nummer, som du logger pa med.

Rolle(r)

Roller henviser til de tekniske rettigheder, som man kan fa tildelt. Hver rolle har et unikt szet af
rettigheder, som tillader dem specifikke muligheder pa Igsningen.

Folgende roller kan tildeles af den SEB-brugeradministrator i plejeoverblikket:

Driftsoverenskomstansvarlig Rollen som ggr det muligt at oprette en

Serviceleverance af typen
Driftsoverenskomst i Igsningen.

Kunden i en Driftsoverenskomst altid veere
en kommune. Dvs. rollen ma alene gives til
en bruger, som tilhgrer en kommune.
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Redaktgr Brugeren som opretter og ajourfgrer det
manuelt registrerede indhold for hver
Plejeenhed og Helhedsplejeenhed.

Brugeren kan godkende egne registreringer
til visning.

Brugerens adgang er afgreenset til de
enheder, som tilhgrer den Virksomhed, hvis
cvr-nummer er sammenfaldende med
brugerens.

Brugerens dataafgraensning kan vaere
skaerpet ved angivelse af SOR-ID(-er).

SEB (Sundhedsvasenets elektroniske brugerstyring)

Statens Elektroniske Brugerstyring (herefter kaldet SEB) er en felles loginlgsning, s& man kun
behgver ét login (Single Sign-On) for at fa adgang til mange forskellige sundhedsfaglige services.

Med SEB kan borgere, ansatte i det offentlige og private sundhedsaktgrer tilga relevante
sundhedsservices med et enkelt login. Der er allerede mere end 100 sundhedstjenester tilsluttet
SEB fra bade offentlige og private tjenesteudbydere.

Nar man logger ind via SEB, bliver ens identitet bekraeftet, og systemet tilfgjer de ngdvendige
oplysninger, sa man far den rigtige adgang til de relevante services.

SEB bestar af en borgerrettet del, SEB Borger, og en sundhedsfaglig del, SEB Sundhed.

SEB- brugeradministrator

Hos hver kommune er minimum en SEB- brugeradministrator, som har ansvaret for SEB-
brugerstyring. Det er denne person, som du skal henvende dig til, hvis du mangler rettigheder
eller lignende pa din bruger. Den ansvarlige har udvidet rettigheder, sa de kan uddelegere og
2ndre pa bruger rettighederne for de brugere, som hgrer under samme kommune.

SOR (Sundhedsvasenets Organisationsregister)

Sundhedsvasenets Organisationsregister (herefter kaldet SOR) er et register med information
omkring organisation og adressedata for behandlingssteder i Danmark. Der er ogsa information
om lokationsnumre deri. Informationen bruges i en lang raekke fagsystemer og kritiske IT-
Igsninger pa tvaers af sundhedsvaesenet.
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Hvis informationen ikke stemmer?

Hvis den information, som er trukket via SOR-ID’et imod forventning ikke stemmer, sa skal du
rette informationen i SOR-systemet.
Det kan du gg@re her SOR - Login

Var opmaerksom pa, at du skal have oprettet en medarbejdersignatur og tildelt
brugerrettigheder til SOR via SEB, for at kunne logge pa applikationen SOR GUI.

Der er udarbejdet en saerskilt vejledning til basisregistrering i SOR bade for plejeenheder og
helhedspleje, som du kan finde pa fglgende side: Plejeoverblikket | Sundhedsdatastyrelsens
Driftsinfo

Gem ofte

Du er vigtigt at gemme dit arbejde Igbende. Du kan gemme andringer ved at klikke pa knappen
"Gem” eller ved at taste sekvensen: Ctrl+S. Se billede herunder.

NAVIGER GENNEMSE uDGIv VERSIONER PRASEN

H < Der er ingen tilgeengelige -
| ) indseettelsesindstillinger v
Gem Rediger = ¥ Dupliker
4 & Indhold
4 J Data C Albertslund
» { Aftaleparter

OBS: Nar du gemmer, bliver siden automatisk publiceret. Det er derfor en rigtig god idé at
gemme regelmaessigt, iseer hvis du redigerer flere felter, inden det tjekkes ind.

Tjek-ind af siden

Nar du er feerdig med at redigere indholdet, sa er det meget vigtigt, at du klikker tjek-ind. Dette
sgrger for, at redigeringstilstanden lukkes og versioneres. Dine kollegaer vil derefter kunne tilga
og redigere indholdet.

Hvis du ikke trykker ‘tjek-ind’ pa siden, men blot trykker gem, sa vil informationen blive
publiceret, men indholdet vil vaere utilgaengeligt for redigering indtil du tjekker det ind. Dine
a2&ndringer vil heller ikke blive logget i versionshistorikken indtil du tjekker indholdet ind.
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NAVIGER

GENMNEMSE

UDGv

VERSIONER

PRASENTATION

VIS

MIN VER

H <

Gem

Workflow

b L Aftaleparer
4 Kommuner

L

Sadan tjekker du ind:

1. Klik pa den lille pil ved 'Rediger’ knappen.

¥ BoligBeskrivelse

Redlger-c_.-—

4 ] Hovedstaden
4 Albertslund
@ Omsorgscenteret Albo
:_-! Plejecenter Albertshoej
B Plejecenter Humlehusene 1
@ Plejecenter Humlehusene 7

o Rehabilireringsafdelingsn

(1af1)

Elementer er | gjeblikker ikke del af et workflow. H Q

Elementer er l3st af dig< fb>

4 ] Da?

D

3 Kopier til

b

Dupliker =

Forhold

EntityProfessionalGroups:

A

2. Velg "Tjek ind’ i dropdown menuen.

-

4 # Feggrupper

Lager
Ergoterapeuter
Fysicterapeuter

Sygeplejersker

S05U-hjelperse

S05U-assistenner

OBS: Huvis ikke du tjekker dokumentet ind, sa vil hele enheden vaere last for dine kollegaer. Det
er derfor meget vigtigt, at du tjekker ind, nar du er feerdig med dine aendringer.

Versionshistorik

Versionshistorikken kan findes i hgjre hjgrne for plejeenheden. Du vil kunne se et tal, som
reprasenterer det antal versioner, der er registreret. Hvis du klikker pa knappen, vil den folde
sig ud, hvor du kan tjekke tidligere versioner.

I °

E'_ﬁ‘ Alleroed Kommune helhedspleje

Serviceleverance
Der er ikke tilknyttet en serviceleverance til denne enhed

ESd Danish+
Rettet 06-11-2025 10:42< b> of Dak Hye-Knudsen Test Bruger< b>

Retter 06-11-2025 10:42< b> of Dak Hye-Knudsen Test Bruger< b>

Retter 06-11-2025 10:18< b> af Dak Hye-Knudsen Test Bruger< b>

Retter 06-11-2025 10:18< b> af Pentia administrator login< b>

Rettet 03-11-2025 10:05< b> af Test Redakter - Allergd< b>

Retter 31-10-2025 13:07< b> af Pentia administrator login< b>

4 Tiémivmrsinn
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Generelt om tekster

Hvis du vil bruge en tekst fra et andet sted, fx fra et Word-dokument eller jeres hjemmeside, er
det vigtigt, du fgrst fjerner formateringen, inden du sztter den ind.

Det kan du ggre ved at kopiere den gnskede tekst, hgjreklikke og trykke ‘kopier’.
Du kan ogsa veaelge det gnskede omrade og bruge genvejstasterne ‘CTRL+C’ til at gemme det
gnskede omrade.

Nar du sa skal indsaette teksten i plejeoverblikket, sa skal du hgjreklikke i det gnskede tekstfelt
og vaelge ‘Indszet som almindelig tekst’:

Emaji Win+Punktum
Fortryd Ctrl+Z
Indszet Cirl+V
Indszet som almindelig tekst Ctrl+Skift=V
Markéer alt Ctrl+A4
Skriveretning k
&= Visuel sggning Alt+Skift+5
Flere vaerktgjer k
Inspicer :

Teksten vil herefter indszettes uden formatering.

Generelt om billeder

Der skal uploades 4 billeder for plejeenheden. Vi anbefaler, at der indszettes et forsidebillede,
da det er dette billede, besggende fgrst ser, nar de sgger i plejeoverblikket. Forsidebilledet vil
veere “Billede 1” under fanen ‘Billeder’.

Du kan laese mere om dette i trin-for-trin vejledningen.

Billederne har stor betydning for den visuelle fremstilling af plejehjemmet og det er vigtigt, at
de er beskaret korrekt, sa de passer ind i formatet de steder, du satter dem ind. Hvis du ikke
har arbejdet med billedredigering f@r, anbefaler vi, at du far hjzelp til dette arbejde af en person
i din organisation, der er bekendt med det.
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Billederne skal ligge pa computeren, nar du skal indsaette dem. Det er ikke muligt at kopiere
billeder direkte fra Internettet til siden.

OBS: Billedernes filnavne ma ikke indeholde parentes ().

OBS: Alle billeder skal veere JPEG/JPG-filer. Billederne vises ikke korrekt, hvis du anvender andre
filtyper (TIFF, GIF, PNG eller Raw).

Vaer opmaerksom pd, hvem der har ophavsretten til de billeder, der benyttes. Billeder fundet pa
internettet kan veere ophavsretsligt beskyttet, hvilket betyder at ophavsmandens skal give
samtykke f@r det md benyttes. Er der ikke givet samtykke til brug af billedet, kan ophavsmanden
gare krav pad et rimeligt vederlag samt en godtggrelse.

Du kan pa Sundhedsdatastyrelsens driftsinfoside Plejeoverblikket | Sundhedsdatastyrelsens
Driftsinfo finde en samtykkeerklaering ifom. Billeder, som du skal udfylde og sende ind til
Sundhedsdatastyrelsen pa fglgende mail: plejeoverblikket@sundhedsdata.dk

Hvis du har brug hjzelp til billedeformat/stgrrelser, sa findes der en mini-guide vedr. Billeder pa
plejeoverblikket - ‘Billedguide til Plejeoverblikket’'.
Du finder denne vejledning pa vores driftsinfoside.

OBS: Billederne ikke bgr veere meget stgrre end de angivne stgrrelser. Det vil fremga af
gennemgang af indholdsoprettelse herunder, hvor de forskellige billeder skal bruges.

OBS: Man kan opleve, at billederne beskares en smule forskelligt, alt efter hvilken type skaerm,
plejehjemssiden vises pa. Dette gaelder isaer for forsidebilledet i headeren.
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Support og kontakt

Hvis du har behov for generel eller teknisk support til Igsningen, sa bedes du skrive til

Sundhedsdatastyrelsens servicedesk.

Ved mail skal emnefeltet indeholde plejeoverblikket, og du bedes oplyse et telefonnummer, hvor

du kan traeffes.

Servicedesk - Sundhedsdatastyrelsen Servicedesk@sundhedsdata.dk

De kan ogsa traeffes telefonisk i hverdage
mellem 9-15:
&7 33323900
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1)

3)

4)

Trin for trin - indberetningsprocessen

o Vzlg plejeenhed eller helhedspleje
e Gennemgang af data registrering
e Data

Valg plejeenhed eller helhedspleje

Plejeenheder omfatter pladser og boliger jf. fglgende lovgivning:
Plejehjem mv., jf. § 47 i eldreloven: £ldreloven

Plejeboligbebyggelser, jf. almenboligloven (lov om almene boliger mv.): Almenboligloven

Plejeboligbebyggelser, jf. 2eldreboligloven (lov om boliger for 2eldre og personer med handicap).
Se § 17: A£ldreboligloven ?

Friplejeboligbebyggelser, jf. friplejeboligloven (lov om friplejeboliger): Friplejeboligloven

Dvs. plejehjemspladser, permanente plejeboliger, mv. samt midlertidige pladser.

Lokalplejehjem er sin egen virksomhed med eget cvr-nummer. Det betyder, at lokalplejehjem
skal oprettes efter vejledningen for private leverandgrer i lighed med selvejende institutioner.

Enhedstypen ‘plejeenhed’ er altsa den samlede ‘moderenhed’, som eventuelle underenheder
hgrer under. Plejeenheden er altsa registreret i SOR, som en SOR-enhed, som repraesenterer
den samlede institution.

Gennemgang af data registrering

Eksempel — Kommune (Albertslund)

Nar du logger pa plejeoverblikket vil du kunne se fglgende.
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&
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Redigeringsoversigt

\Veelg en kommune, helhedspleje eller plejeenhed for at redigere indholdet.

Kommune/Virksomhed

Albertslund

Senest sendret:/25/2025 3:13:57 FM

Helhedspleje

ntet tilgengeligt

Plejeenhed
Plejecenter Humlehusene 1
Senest endret:10/1/20E5 ¥18:09 AM

Advarsler (3)

Plejecenter Humlehusene 7
Senest eendret10/1/2025 %16:09 AM

Advarsler (3)

Omsorgscenteret Albo (plejehjem I4st) - 14s op
Du skal vaelge den plejeenhed eller helhedspleje pa listen, du har ansvaret for, saledes du kan
redigere indholdet. Nar du klikker pa et plejeenhed/helhedspleje i din oversigt, kommer du til
forsiden af den pagaldende plejeenhed/helhedspleje. Nu kan du begynde at oprette eller
redigere indhold til den valgte plejeenhed/helhedspleje.

Du vil maske opleve, at der er advarsler pa plejeenhed/helhedspleje. Hvis man klikker pa den
gule bjaelke, far du en detaljeret visning af hvad der mangler af information.

Der er fglgende kategorier af fejltyper:

1. P-nummer

2. SOR

3. Serviceleverance

OBS: Det er vigtigt at fa udfyldt den manglende information, da plejeenhed/helhedsplejen ikke
vil vises i plejeoverblikket, hvis disse obligatoriske felter ikke er udfyldt.

Plejeenhed

Plejecenter Humlehusene 1
Senest mndret:10/1/2025 216:09 AM
Advarsler (3)
PNummer: Enheden har ikke noget PNummer

OBS!: Plejeenhaden Plejecenter Humleh

zne 1 har mangler | SOR hierarkiet en enhed under sig, med enhedstype &quot;Permanent plejeboliglguot;. Husk

at Plejeoverblikket kun opdateres med ny a fra SOR om na

Serviceleverance: Der er ikke tilknyttet en serviceleverance til denne enhed

Hvis vi skal rette disse data, sa klikker man blot ind pa enheden.
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Redigering af information

NAVIGER GENNEMSE upGIv VERSIONER PRASENTATION VIS MIN VARKTBSLINE
< W BoigBeskrivelss afly * I’? T Kopiersl P AOp & Ferst
Rediger v Duphlesr + W Ned ¥ Sidst
m Q
4 & Indnaid .
4 Do Lvﬂ Plejecenter Humlehusene 1

i du kar

@ Plejecenter Humlehusene
3@ Plejecermer Humlehusene - B . . .
@ Plegecermer Humlenuzen Plajeanhadan Plapacentar Hurmishusens | har mangher | SOR Rlararioet en anhed Undar sig. med snhedsype Farmnanent piejebolig”. Husk a Plejsaverkidet kun spdaterss mad nys deca fra SOR 2 namen

@ Rerobderingsafcelingen

MediaFolderData

Jsacoraimedia library/B/B/E6 12711 2P lejecenter Humiehusane 1

Nar du skal redigere i indhold for enheden, sa kraever det at du laser siden. Dette kan du ggre
pa to mader:
1. Fglg vejledningen i bjeelken og tryk pa ‘Rediger’ under fanebladet ‘Hjem’
Eller
2. Tryk pa’Las og rediger’-knappen i den gule bjelke
Dette sgrger for, at dine kolleger ikke kan tilga siden og lave &ndringer samtidigt.

Du vil nu opleve, at nogle felter vil veere redigerbare:

PNummer
Enheden har ikke noget PNummer

Serviceleverance
Der mangler at blive tilknyttet en aftale

P-nummer:

| redigeringstilstanden vil du ogsa opleve felter, som ikke er redigerbare. Disse felter er
automatisk udfyldt med data, som er trukket via SOR-ID.
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SUNDHEDSDATA-
STYRELSEN

Redigering af indholdsfaner

Informationen om plejeenheden/helhedsplejen findes samlet pa én side. Denne side er opdelt i
sektioner:

' Moedestedet

Du skal lase dette element, fgr du kan rette det.
Du l3ser dette element ved at klikke p& Rediger under fanebladet Hjem.
Las og rediger

PNummer
Enheden har ikke noget PNummer

Serviceleverance
Der er ikke tilknyttet en serviceleverance til denne enhed

Data
Personale
Bolig
Kontakt

Billeder

Faglig tilgang og aktiviteter

Forhold

Kvalitetskriterier

Aktivitetsadresse

Postadresse

MediaFolderData v

Nar du klikker ind pa en enhed, sa vil disse felter vaere udfoldet. Du kan folde felterne ind og ud
ved at klikke pa dem. Det kan give et bedre overblik at have dem sammenfoldet og gennemga
dem én ad gangen.
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Data

P-nummer:

Plejehjem

Under data skal du udfylde P-nummeret for din plejeenhed/helhedspleje.
Der er en kontrol ift. Om P-nummeret passer, hvor der vil komme en advarsel, hvis
branchekoden er forkert ift. Det angivne P-nummer.

Du kan stgde pa fglgende to fejlbeskeder:
“PNummeret har den forkerte branchekode. Du kan kun veelge 871010 Drift af plejehjem, 881010
Drift af hjemmepleje eller 869019 Hiemmesygepleje”

Hvis du har valgt et PNummer med branchekoden 869019 Hjemmesygepleje” sa bliver du
advaret om at det kan vaere en fejl.

Du skal som redaktgr dobbelttjekke om den valgte produktionsenhed er den rigtige:
” PNummeret indeholder en sekundaer branchekode. Vaer opmaerksom pd at dette kan skyldes
en fejl i det valgte PNummer.”

Hvis du stg@der pa disse fejl, sa skal du tjekke op pa, om P-nummeret du angiver er korrekt.

Derudover, sa skal du udfylde ‘CVR geeldende fra’. Dette betyder, at du skal angive datoen for,
hvornar enheden er CVR registreret fra.
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CVR Gzeldende fra:

| dag Nulstil

Personale

| denne fane har du mulighed for at tilfgje information vedr.:
e Sygefraveer
e Lederomsaetning
e Antal ansatte
e Antal fuldtidsansatte.

Personale

Sygefravaer:

Lederomsazetning - Antal ledelsesskift de sidste 5 ar:

Overskriv antal ansatte - Udfyld hvis du gnsker at overskrive vaerdien fra CVR-registeret:

Overskriv antal fuldtidsansatte - Udfyld hvis du gnsker at overskrive vaerdien fra CVR-registeret:

| sygefraveersfeltet fylder du blot plejeenhedens/helhedsplejens sygefravaer ind.
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Hvordan skal sygefravaer opgeres?

Sygefraveeret skal opggres som antal dagsveerk pr. fuldtidsarsvaerk.

Et dagsvaerk er defineret som 7,4 timer svarende til 37 timer om ugen. En fravaersperiode pa 3
timer og en pa 4,4 timer udggr tilsammen et dagsveerk. Et fuldtidsarsvaerk defineres som en
person, der er ansat til 37 timer om ugen hele aret. En person, der er ansat til 20 timer om ugen
hele aret, og en anden personer, der er ansat til 17 timer om ugen hele aret udggr tilsammen ét
fuldtidsarsveerk.

Hvilken type fraveer taeller med?

| sygefraveersopggrelsen skal alt fraveaer relateret til egen sygdom og arbejdsskade indberettes.
Det drejer sig bade om kortvarigt og langvarigt sygefraveer.

Der er enkelte undtagelser i sygefraveeret, der skal indberettes. Sygefravaer efter §56 skal er
undtaget fra opggrelsen, ligesom sygefraveer blandt personer i fleksjob og skanejob heller ikke
skal inkluderes i opggrelsen. Derudover skal sygefraveer som fglge af barns sygdom og fraveer
som fglge af barsels- og adoptionsorlov ikke tzelle med.

Hvilke medarbejdere skal teelle med?

Sygefraveaeret skal opggres for alle medarbejdere, der har pleje- og omsorgsopgaver, inkl.
praktikanter og elever. Det er eksklusiv personer i fleksjob og skanejob.

Opgearelsen skal opdateres én gang arligt for hele seneste kalenderar.

| lederomsaetningsfeltet skal der angives det antal ledelsesskift, som har veeret de sidste fem ar.

Hvordan skal lederomsaetning opgeres?

Lederomsaetning opggres som antallet af ledelsesskift de seneste fem ar. Det opggres kun for
den gverste leder. Hvis der i perioden 2020 — 2025 har veeret tre forskellige ledere, sa skal der
indberettes to skift. Hvis det er den samme leder, der har vaeret ansat i hele perioden, skal der
angives, at der ikke har vaeret noget ledelsesskift (0 skift).

For kommunale plejeenhed henviser den gverste leder til plejeenhedslederen. Et ledelsesskift
teeller uanset om det er en intern eller ekstern kandidat, der beszetter lederstillingen.
Konstitueringer tzeller ogsa med som ledelsesskift.

Opggrelsen skal opdateres arligt og nar der anszettes en ny leder.

Der er herefter to felter, hvor der er muligt at angive hhv. Antal ansatte og antal fuldtidsansatte.
Hvis du undlader at skrive antallet af ansatte/fuldtidsansatte, sa vil antallet traekkes fra CVR-
registreret.

Hvis du vil vaere helt sikker pa, at det er den korrekte veaerdi, sa kan du indtaste antallene, da det
vil overskrive den vaerdi, som automatisk treekkes fra CVR-registeret.
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Bolig

Under ’Bolig’-fanen kan du tilfgje en beskrivelse af enheden, som fx. kan veere om det er et
plejehjem, midlertidig plads eller andet. Feltet giver dig fri mulighed til at berige med en
passende tekst.

Bolig

Bolig beskrivelse:

Antal permanente boliger:

Antal permanente boliger for par:

Boligtype:

Antal midlertidige boliger:

Antal midlertidige boliger for par:

Beskrivelsesfeltet giver dig mulighed for at berige med information omkring hvilken type enhed,
der er tale om. Du kan med fordel beskrive om det er et plejehjem, midlertidig plads eller andet.

e Feltet med ‘Antal boliger’ giver dig mulighed for at angive hvor mange boliger, der er i
alt ved enheden. Du skal her angive den samlede totalmaengde af boliger.

e Feltet med ‘Boliger for par’ er det antal boliger, som er forbeholdt/passende for par.

e Feltet med ‘Boligtype’ omhandler den type bolig der er tale om. Du kan veaelge fra en
dropdown-liste af valgmuligheder, nar du klikker pa feltet.

Der kan veaelges imellem fire muligheder:
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Boligtype:

847-plejehjem jf. 2ldreloven
Friplejeboligbebyggelser jf. lov om Friplejebolig
Plejeboligbebyggelser jf. &ldreboligloven
Plejeboligbebyggelser jf. almenboligloven

o §47-plejehjem jf. £ldreloven

e Friplejeboligbebyggelser jf. Lov om Friplejebolig

e Plejeboligbebyggelser jf. Zldreboligloven
e Plejeboligbebyggelser jf. almenboligloven

- Feltet med ‘Antal midlertidige boliger’ giver dig mulighed for at angive den mangde
midlertidige boliger, som eksisterer hos enheden.

- Feltet med ‘Antal midlertidige boliger for par’ giver dig mulighed for at angive den mangde
midlertidige boliger, som er beregnet til par.

Kontakt

| fanen ‘Kontakt’ skal du skrive navnet pa lederen af enheden.
Du skal udfylde fornavn og efternavn som felterne angiver.
De resterende felter er trukket automatisk via SOR-registeret.

Leder fornavn:

Leder efternavn:

79727037

Voksenstoette@billund.dk

https://www.billund.dk/borger/stoette-og-omsorg/aeldre/plejehjemmene/

Hvis ikke denne information er korrekt, sa skal du selv ind og aendre det i SOR.
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Billeder

| denne fane skal du uploade fire billeder af plejeenheden, som vil fremga pa enhedens side pa
oversigten. Var meget opmaerksom pa at fglge de angivne rad for billeder i denne vejledning.
Laes ‘Generelt om billeder’ pa i denne vejledning.

Billeder

Entitylmage - Billede 1:

Gennemse Egenskaber Abn mediebibliotek Rediger billede MNulstil Opdater

i
T

1

+

ol

g

Entitylmage2 - Billede 2:

Gennemse Egenskaber Abn mediebibliotek Rediger billede MNulstil Opdater

Entitylmage3 - Billede 3:

Gennemse Egenskaber Abn mediebibliotek Rediger billede Nulsti Opdater

Du vil stgde pa fire mulige steder at uploade billeder. Du kan uploade ét billede ved hvert felt.

OBS: ‘Billede 1’ vil vaere forsiden for enheden og det billede, som bliver vist ved sggninger.

For at uploade et billede, sa klikker du pa knappen ‘Gennemse’
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Veelg medie

Upload medie

Mediemappe/media library - .
elect a file to preview

4 & Mediebibliotek
» @2
b ] Rendering Thumbnails
» (] Billeder
& Nyevenner

Afbryd

Der vil derefter abne sig et vindue, hvor du kan gennemse mediebiblioteket. Hvis du endnu ikke
har lagt nogle mediefiler ind endnu, sd kan du ogsa uploade fra din maskine.

Hvis du vil uploade et billede fra din PC, sa veelger du blot den bld ‘Upload medie’ knap oppe i
hgjre hjgrne. Dette vil abne et vindue, hvor du kan hive billedet ind for at uploade det eller
gennemse mediefilerne pa din PC ved at klikke pa ‘gennemse for mediefiler’.

o X
Upload medie

" Tilbage Skift destination | [ AU ETS

Destination:/media library

Tre=k og slip filer her
eller

Gennemse for mediefiler

19Mb | 1 Fil

Navn: Fern Klar til upload

341
1.9 Mb

Beskrivelse: image/png

AlternateText:

Nar du har fundet det billede du gnsker, sa skal du navngive billedet og tilfgje en beskrivelse.
Derefter skal du blot klikke ‘Upload medie’ i hgjre hjgrne.Du far en lille forhandsvisning af
billedet til venstre for tekstfelterne.

OBS. Det er yderst vigtigt, at du sgrger for, at du star korrekt i mediebiblioteket. Du vil i
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udgangspunktet sta helt ude i det abne mediebibliotek, nar du forsgger at uploade billeder.
Dette vil give en fejl.
Du Igser dette ved at vaelge den rette placering saledes:

Upload medie

Tilbage Skift destination

Destination:/media library

Traek og slip filer her
eller

Gennemse for mediefiler

1. Veelg ‘Skift destination’ i hgjre hjgrne.
2. Udfold mapperne ved hjzlp af de sma pile indtil du kan se navnet pa enheder

Destination

b media library

Qge
ou.ﬂ |
CD 7 sillund
» 2 Billund

] Billund Plejehjem
i Billund Plejehjem Centergruppen
il Engho Plejecenter
(2] Fasanhuset
{l Frihavnen Plejehjem
] Frihavnens Plejehjem Inde
2] Fynsgade Plejehjem
{2l Fynsgades Plejehjem Inde
{2 Grindsted 1 Teams
{l Grindsted 2 Teams
{2l Hejnsvig Plejehjem
{2l Hejnsvig Plejehjem Inde
i Lykkebo Plejehjem
{2 Lykkebo Plejehjem dagaftennat
{2 Moedestedet
2] Moedestedets Plejehjem
izl Omme Plejehjem
2] Omme Plejehjem Inde

{2l Samstyrende team Hejnsvig

. . . . . . . A . A T . . . . . . .

2] Samstyrende team Sdr Omme Filskov

3. Herefter markerer du den enhed, som du vil uploade billede pa og trykker ‘Bekraeft’.

A . -
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4. Duvil nu se, at destinationen du forsgger at uploade til er for den valgte enhed.

Upload medie

Skift destination

Destination:/Engbo Plejecenter

Track og slip filer her
eller

Gennemse for mediefiler

5. Du kan herefter fortssette med billede upload. Hvis du mgder fejl ved upload, sa tjek
gerne op pa, om du star pa den rette placering.

Faglig tilgang og aktiviteter

Du vil i denne fane finde mange redigerbare felter. Du har nu muligheden for at berige enhedens
side med informationer vedrgrende vaerdigrundlag, overordnet vision, faglige tilgange og mv.
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Faglig tilgang og akfiviteter

Veerdigrundlag: Vardigrundlag

Dette felt giver dig mulighed for at beskrive jeres
veerdigrundlag.

Overordnet vision:
Overordnet vision
Her kan | berige med en tekst omkring visionen for
jeres enhed.

Faglige tilgange:
Faglige tilgange og metoder
Dette felt skal bruges til at beskrive jeres faglige
tilgange og metoder, som ligger til grund for
plejen og omsorgen

Beboerrelation:

Beboerrelation

Dette felt giver dig mulighed for at beskrive

hvordan | pa plejeenheden gar til relationen til

beboerne.
Pargrende: Pargrende
| dette felt beskrives, hvordan pargrende
inddrages i plejeenheden og i samarbejdet om
beboeren. Det kan fx veere hvordan og hvor ofte,
der er kontakt til pargrende, eller hvordan
pargrende inddrages i beslutninger mv. pa plejeenheden.

Aktiviteter
Du skal i dette felt berige med informationer omkring aktiviteter i plejeenheden.
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Aktiviteter:

Tilgang til mad:

Link til tilgang til mad:

Indsaet link Indsaet medielink ndszet eksternt link

Omgivelser:

Civilsamfund:

Inds

Tilgang til mad
Du skal i dette felt angive enhedens tilgang til mad,
herunder fx hvor maden laves/leveres fra.

Link til tilgang til mad

Hvis du har et link, hvor du kan referere til
enhedens tilgang til mad, sa kan du indszette det i
dette felt.

Omgivelser
| dette felt skal du angiv de omgivelser, som er
nzertliggende enheden.

Civilsamfund

| dette felt kan du beskrive hvordan plejeenheden
samarbejder med og abner sig mod det lokale
civilsamfund. Det kan fx vaere samarbejde med
foreninger, kirker, skoler eller andre lokale aktgrer.

Egenbetaling:

(] Faste teams

Nederst i fanen er der mulighed for at registrere, at der er faste teams. Hvis dette er geeldende
for din enhed, sa skal du blot satte flueben i kassen.

Forhold

| denne fane skal du veelge de faggrupper, der er ansat pd enheden, og de egenskaber som

enheden har til radighed.
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Forhold

‘

Faggrupper:

Alle Valgte

>

4 £% Faggrupper

[ [
£

Ergoterapeuter

Fysioterapeuter

Laeger <-'—

SOSU-assistenter

SOSU-hjeelpere

Du tilfgjer elementer ved at markere og sa bruge de tilhgrende pile for at flytte elementet over.

Forhold
EntityProfessionalGroups - Faggrupper:
Alle Valgte

a > o Q—
4 £} Faggrupper < Laeger (
2 Laeger
2 Ergoterapeuter

Fysioterapeuter
Sygeplejersker

505U-hjelpere

SOSU-assistenter v

For 'egenskaber’ er der flere valgmuligheder. Her kan du bruge pilen til at folde hvert emne ud
og veelge de relevante.

Egenskaber:
Alle Valgte
'y > -
4, Egenskaber
< v
P‘??a Lejligheder
» §= Mad
» §= | naerheden
» f= Faciliteter
» I, Ydelser
k » o Aktiviteter v

Du flytter elementer pa samme vis ved at markere og sa bruge de tilhgrende pile til, at flytte
elementerne over i den valgte liste.
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Alle Valgte

4, Egenskaber
4 '3, Lejligheder
[] 1-vaerelseslejligheder <—
[£] 2-vaerelseslejligheder
[£] Parbolig
[£] Tekoekken

[£] Internet v

Aktivitetsadresse

Denne fane omhandler den specifikke adresse og kommune, som enheden er lokaliseret i. Disse
felter kan ikke redigeres, da data er trukket fra SOR-registret. Hvis du skulle opleve fejl i disse,
skal du korrigere dem i SOR.

Besoegsadresse

Denne fane er pa samme vis ikke redigerbar, da informationen er trukket via SOR-registret.
Hvis du skulle opleve fejl i disse, skal du korrigere dem i SOR.

Postadresse

Dette felt er ogsa praeudfyldt med information, som er trukket fra SOR-registret.

Hvis du skulle opleve fejl i disse, skal du korrigere dem i SOR.

MediaFolderData

Denne mappe er ikke redigerbar og er blot den tekniske sti til enhedens mediebibliotek. Den
kan ikke sendres.

Dokumenter og rapporter

For at oprette dokumenter og rapporter, er det ngdvendigt at du opretter et dokument-element
under din plejenhed.

For at tilfgje et nyt dokument til din enhed, skal du hgjreklikke pa din enhed, hgjreklikke pa
indsaet, og herefter klik pa dokument:
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— HJEM NAVIGER GENNEMSE UDGIV 'VERSIONER PRASENTATION vis MIN VARKT@JSLINJE

e Der er |nFen tilgeengelige - [ Kopier til x A Op #A Farst
indszettelsesindstillinger v o
Rediger - v Dupliker = sSlet = v Ned ¥ sidst
- . m Q
4 & indhold
+ (J Data ;T Test Pleje ApS
» ] Aftaleparter
1 Virksomheder
‘40 Du skal lase dette element. far du kan rette det.
a {dc Du laser dette element ved at klikke pa Rediger under fanebladet Hjem.

4 T TestPleje ApS Las og rediger

e

&
& CuraPleje Sog

¢ TestPlejel CVR
& ! T Dupliker

3
@& CuraPleje 10101166
@& TestPlejel

Kopierer 13
Sortering 507201000016004

¢ Opdater

Cura Pleje ApS

Der vil nu komme et pop-up vindue, her indtaster du navnet pa dit dokument (Her kan du ikke
bruge £@A):

Message X

Indtast et navn til det nye element:

Statusrapport 2025|

Nu er dit dokument oprettet. Her er en raekke felter som skal udfyldes:
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M Q = Danish= 2
D rapport

Dokument
Du skal angive en titel for dokumentet

Dokument
Du skal angive en fil der skal vises

Dokument
Du skal angive dokumentets type

Navn: Y|

PDF: 2

Abn fil Download Vis fil Nulstil

Type: 3
S

() Dokumentet er annulleret] \4,

1. Navn

Det fgrste du skal ggre er at udfylde et navn. Dette er navnet der vil blive vist pa det offentlige
website. Her ma du godt bruge £@A

2. PDF
Her skal du tilknytte en fil til dit dokument.

Du kan enten uploade en ny fil, eller vaelge en eksisterende som du enten har uploadet

tidligere, eller er blevet hentet fra Plejehjemsoversigten.

o Type
Her skal du veelge type af dokument du er i gang med at tilknytte.

Her trykker du pa pilen ned, hvor du far en liste af typerne du kan veelge:

Type [delte]:

Statusrapport

KEldretilsynsrapport
I Erugerkvslitetsopfalgning
Sundhedstilsynsrapport

Sundhedstilsynsrapport til midlertidige plejeboliger

Plejeoverblikket 34 /48



« Dokumentet er anulleret

Dette felt kan du krydse af, hvis dokumentet skal anulleres, og ikke ma vises offentligt pa
plejeoverblikket.dk

Find eksisterende fil

Nar du har klikket pa “abn fil”, kommer en ny pop-up. Hvis du ved hvad filen du leder efter
hedder, kan du skrive navnet pa den i spgebaren.

Ellers kan du trykke pa “browse”, hvor du kan lede efter filer

Mediebrowser O X
Valg eller spg efter det billede eller den mediefil, du vil dbne.
ﬂ BROWSE Led eftersfiler

v & Location: Mediebibliotek | X x | Q —_

minfil.pdf

Sag eftersfilnavn, 27sm resuitater

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ¢ SKABELON A~
Center Image 44
Center Page 1
Doc 146
Document 2
Docx 349
Fil 219
Billede 931
Jpeg 10290
Main section 4
Media folder 7330

Movie 7 v

Navn

Hvis du finder filen ved at sgge, og velge filen. Herefter trykker du “Ok”.

Hvis du gerne vil se alle filerne som du har til radighed, trykker du pa “Browse”. Her kan du se
en mappe med et tal. Den skal du folde ud, indtil du ser din kommune/virksomheds navn.

Sa kan du se mapper for alle de enheder som du har adgang til:
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Mediebrowser

Vaelg eller spg efter det billede eller den mediefil, du vil dbne.

SOG BROWSE

a
4 = Mediebibliotek
4 16
4 [0
4 [ Alleroed
» ) Alleroed Hjemmepleje
» ) Demensplejecenter Skovvang
» ) Hjemmepleje Traening
» ) Hiemmepleje team 1
» ) Hjemmepleje team 2
» ) Hiemmepleje team 3
» ) Hiemmepleje team 4
» ) Midlertidige Pladser
» ) Plejecenter Engholm
» ) Plejecenter Lyngehus
» PIEJecenter Mimosen
» { Plejecenter Skovvang
» ) Rendering Thumbnails v

Herefter vaelger du den folder som svarer til den registreringsenhed som du er i gang med at
redigere. Hvis du folder din enhed ud, kan du se de filer som enheden har adgang til:

Mediebrowser

Veelg eller sgg efter det billede eller den mediefil, du vil abne.

S@G BROWSE

() Demensplejecenter Skovvang
() Hjemmepleje Traening

) Hiemmepleje team 1

{J Hiemmepleje team 2

{J) Hiemmepleje team 3 B
{J Hiemmepleje team 4

{J Midlertidige Pladser

{J Plejecenter Engholm

Yy v v v v v v v «w

{J Plejecenter Lyngehus

4 { Plejecenter Skowang

&3 plejehjem TEST

4 {UJ Rapporter

i et-skema
[& TEST
» ) Rendering Thumbnails -

Navn | /6/0/60183112/Plejecenter Skovwvang/Rapporter/TEST

Upload Drag & Drop Afbryd

Nar du har fundet den rigtige fil, klikker du pa den, og klikker “Ok”.
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Upload ny fil
Hvis filen som du gerne vil tilknytte ikke findes i plejeoverblikket endnu. Kan du ogsa uploade en
ny.

Her klikker du ligesom ovenover pa “abn fil”, og navigerer til “Browse” i pop-up vinduet:

Mediebrowser O X

Vaelg eller sgg efter det billede eller den mediefil, du vil abne.

SPG BROWSE

4= Mediebibliotek
» e
» {J Rendering Thumbnails - \ L

» ) Billeder
6 Rendering Billeder
Thumbnails

Navn

Nu folder du mappen med tallet ud, indtil du finder din kommune/virksomhed. Denne folder
du ogsa ud, og finder den enhed du er i gang med at redigere:
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Mediebrowser [

Veelg eller sag efter det billede eller den mediefil, du vil abne.

50G BROWSE

4 & Mediebibliotek

agde - -
e
4 ) Alleroed

» et-skema TEST

Alleroed Hjemmepleje
Demensplejecenter Skowvang
Hjemmepleje Traening
Hjemmepleje team 1

Hjemmepleje team 2

Hjemmepleje team 3

Midlertidige Pladser
Plejecenter Engholm

Plejecenter Lyngehus

a
a

a

a

d

a

{J Hjemmepleje team 4
d

d

d

{ Plejecenter Mimosen
a

A Y Y Y OY Y YWY Y YW

Plejecenter Skowang
[B et-skema

&3 plejehjem

N

() Rapporter

[P o clama

Navn | /6/0/60183112/Plejecenter Skovvang/Rapporter

Upload | |Dragaorop K&

Under din enheds mappe, ligger der en folder der hedder “Rapporter”. Den vealger du, og
trykker “upload”.

Nu ser du den pop-up, her trykker du “choose file”, og vaelger den fil du gerne vil uploade fra
din egen computer:

Upload fil

Veelg en fil, og klik derefter pa knappen Upload.

Filnavn:

Choose File | No file chosen

Afbryd

Nar du kan se navnet pa fil. Er filen uploadet, og du kan trykke “upload”.

Efter du har trykket upload vil du se en pop-up, denne kan blot lukkes:
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Mediebrowser
Vaelg eller spg efter det billede eller den mediefil, du vil dbne.

HJEM NAVIGER GENNEMSE uDGIv VERSIONER PRASENTATION vis MIN VAERKT@JSLINJE

Q [« ‘3 Der er ingen advarsler.
L
Vis  Download Upload

m Q g~ | [ ponsne |[ 1~

TEST I

Du skal lase dette element, for du kan rette det.
Du Iaser dette element ved at klikke pa Rediger under fanebladet Hjem.

A > v v v v v v v v ¥

Las og rediger

Klassifikation ~

Marketingaktiv

» & Ra

Nar du har gjort dette, vil du se din fil til hgjre under “rapporter”. Nu kan du trykke “ok”.

Boligbeskrivelser

Boligbeskrivelser bruges til at vise hvilke typer af boliger den enkelte plejeenhed har:

1}

1-veerelses lejlighed 4.000,-

Pr. maned
En bolig indrettet til at rumme hverdagens behov. Giver ro, r-mane

privatliv og en tryg ramme i hverdagen.

E} Rum:1 4 Beboere: 1 22 Indskud: 7.000 kr

1)

1-veerelses lejlighed 5.800,-

En bolig med egen altan, hvor der er ekstra lys, frisk luft og e

mulighed for et lille uderum i hverdagen.

E Rum: 1 ﬁ Beboere: 1 L";j Indskud: 8.000 kr

Disse beskrivelser skal som sagt oprettes under hver enkelt plejeenhed og dette ggres ved at

o

hgjreklikke pa en plejeenhed, vaelge “Indsaet” og sa klikke pa “BoligBeskrivelse”:
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4 g4 Albertslund

o Plejecenter Albertshgj

Fﬁ Plejecenter Humlehusene 1

“# Plejecenter Humle —— » E Dokument
b g Allergd
Cl Sgg ¥: BoligBeskri¥€lse
F E Ballerup
3 owpiker
b §. Bornhalm ™

Derefter vil der komme et popop-vindue hvor du skal taste navnet pa den nye boligbeskrivelse:

Message X

Indtast et navn til det nye element:

BoligBeskrivelse

Du kan ikke bruge £@A i navnet og skal derfor bruge f.eks. “aa” i stedet for ”&”.
Afslutningsvis trykker du pa "Ok” nar du har skrevet det gnskede.

Nar du har klikket pa en eksisterende boligbeskrivelse eller oprettet en ny, kommer du til
forsiden af den pageeldende boligbeskrivelse. Nu kan du begynde at oprette eller redigere
indhold.

En boligbeskrivelse bestar af fglgende felter:
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Titel [delte]:

1-vaerelses lejlighed

Bolig for antal personer:

|

Husleje:

4000

Indskud:

7000

Antal vaerelser:

Beskrivelse:

En bolig indrettet til at rumme hverdagens behov. Giver ro, privatliv og en tryg ramme i hverdagen.

| feltet “Titel” er der mulighed for at veelge en af fglgende praedefinerede titler:

Titel [delte]:

1-vaerelses lejlighed

1-vaerelses lejlighed

2-vaerelses lejlighed

3-vaerelses lejlighed

| felterne ”Bolig for antal personer”, "Husleje”, ”Indskud” og ”Antal veerelser” skal der indtastes
et heltal.

Feltet "Beskrivelse” er et tekstfelt til at beskrivelse den enkelte bolig.
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Indholdstraeet

Du kan i venstre side af skaermen finde indholdstraeet. Dette giver dig mulighed for at navigere

rundt i indholdet og de enheder, som hgrer under samme CVR-nummer.

4 & Indhold
4 ] Data
4 ] Aftaleparter
b &> Billund
4 2 Kommuner
4 ] Syddanmark
4 % Billund
» @ Billund Kommurne helhedspleje
I Billund Plejehjem Centergruppen
¥ Fasanhuset
H Frihavnens Plejehjem Inde
¥ Fynsgades Plejehjem Inde
“# Hejnsvig Plejehjem Inde
¥ Lykkebo Plejehjem dagaftennat
0 Moedestedet
9 Omme Plejehjem Inde
 Sydtoftens Plejehjem
¥l Tilsynsmyndigheder
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For private helhedspleje redakterer

Denne del er kun relevant for private helhedspleje redaktgrer og du kan derfor se bort fra den,
hvis du er kommunal redaktgr.

Serviceleverancer for privat helhedspleje

Nar du som privat helhedspleje redaktgr logger pa plejeoverblikket har du mulighed for at se en
liste af ”Aftalebeskrivelser”, disse giver mulighed for at udfylde beskrivelsen til de
serviceleverancer som er oprette med dine enheder:

3

\'2

"
Redigeringsoversigt
Veelg en kommune, helhedspleje eller plejeenhed for at redigere indholdet.
Logget ind som_
Log ud

Du har ikke last noget
Kommune/Virksomhed

Navn Tilgeengelighed Version Senest zendret Senest sendret af Handling

Test Pleje ApS Apen 1 11/28/2025 2:44:22 AM Administrator —
Helhedspleje

Navn Tilgeengelighed Version Senest sendret Senest aendret af Handling

Test Pleje Halsnaes Aben 1 11/28/2025 2:44:42 AM Administrator —

Informationer (1)

Aftalebeskrivelser

Her kan du opdatere beskrivelsen for aftalen indgaet mellem Cura Pleje Halsnzes og Allerad

Her er der en aftale mellem Carelink Pleje og Allerad

Hvis der ikke er nogle aftalebeskrivelser, sa er der ikke oprettet nogle serviceleverancer med
dine enheder.

Der vil sta pa hvert enkelt hvilken enhed og kommune serviceleverancen er i mellem. Du
udfylder den gnskede beskrivelse og trykker derefter pa “Gem”:
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Aftalebeskrivelser

Her kan du opdatere beskrivelsen for aftalen indgaet mellemICura Pleje Halsnzes og Allerad

| Her er der en aftale mellem Carelink Pleje og Allered |

OBS: Huvis ikke disse felter bliver udfyldt, sa vil enheden ikke fremga pa plejeoverblikket.
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Friplejehjem

Hvis du @gnsker at fa oprettet et friplejehjem, sa skal du oprettes i SEB af din kommunes SEB-

ansvarlig.

Nar friplejehjemmet er oprettet i SOR og plejeoverblikket, sa skal du fremsende en godkendelse
fra Sundhedsstyrelsen og Social og boligstyrelsen til Servicedesk hos Sundhedsdatastyrelsen.
Sundhedsdatastyrelsen vil herefter fa godkendelsen bekraeftet og oprette en Serviceleverance i
plejeoverblikket ift. plejeenheden (friplejehjemmet).
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Publicering af indhold

Publicering

Nar du gnsker at publicere indhold pa siden, skal du blot tjekke indholdet ind igen. Dine
a&ndringer vil derefter blive publiceret med det samme.
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Hurtighjaelp til advarsler

Der findes flere forskellige typer advarsler og fejlbeskeder pa lgsningen. Du vil her finde en
raekke af dem, samt hvordan du Igser dem.

Advarsel/fejlbesked

L@sning

Forklaring

“Du skal lase dette element,
fgr du kan rette i det”

Hvis du vil rette information
vedr. Enheden, sa skal du lase
det for redigering.

Inden man kan endre
information, sa skal enheden
lases, da det sikrer at der ikke
er flere redaktgrer som laver

2&ndringer samtidigt.

“Enheden har

PNummer”

ikke noget

Der mangler at indtastet det

korrekte  P-nummer  for
enheden. Dette g@r du under
‘Data’-fanen pa

specifikke enhed.

den

Uden P-nummer sa il
enheden ikke kunne vises pa
Plejeoverblikket, da det er én
af de obligatoriske felter,

som er pakraevet for visning.

“Serviceleverance - Der
mangler at blive tilknyttet en

aftale”

Hvis du stg@der pa denne fejl
som kommunal redaktgr, sa
skal din kommune tilfgje
serviceleverancen. Det vil
dog sjeeldent veere en fejl du
stgder pa.

Som privat redakter:
Nar kommunen har oprettet

Serviceleverancen er et af de
obligatoriske som
skal veere udfyldt. Det vil for
redaktgrer

udfyldt.

emner,

kommunale
oftest veere
For private redaktgrer, skal
seerligt
opmarksom pa at fa disse

man veere

ikke og jeg kan ikke redigere
feltet”

serviceleverancen, sa skal du | udfyldt selv.
ind og tilfgje
serviceleverancen for
enheden.
“Informationen i feltet passer | Hvis du har last enheden for | Der er visse felter, som

redigering og fortsat ikke kan
redigere i feltet, sd er det et
felt, som traekker data fra et
register.
informationen ikke, sa skal
du rette informationen i det
pagaeldende register.

Stemmer

treekker information fra bl.a.
SOR-og CVR-registeret. Hvis
informationen  deri  ikke
stemmer, sa vil den trukkede
information derved ogsa
inkludere samme fejl. Hold
derfor information ajour.
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