
Planlæg i kalender



Planlæg i husets/teamets kalender
1)Åben kalenderen i 
venstremenuen. 

2)Søg i feltet under 
medarbejder fx 
”Huset (Krabben)” 

3) Vælg den kalender 
aktiviteten skal 
noteres i, fx. ”Huset 
Krabben”  

Søg en kalender i 
feltet her. 

Åben kalenderen her



Træk den valgte placering ind i 
kalenderen.

Nedstående skema åbner og 
skal udfyldes. 



Udfyld skemaet
1) Type: Aktivitet kan altid 

vælges, hvis ikke der er en 
type der passer.

2) Overskrift: Skriv en overskrift.

3) Tidsrum: Kan ændres.

4) Gentag: Markeres hvis det er 
en aktivitet, der skal gentages 
hver uge eller hver 14 dag. 

5) Aftaletid: Skriv det antal 
minutter aktiviteten tager.

6) Medarbejder: Vælg navnet på 
en medarbejder der er 
ansvarlig for aktiviteten, eller 
vælg fx ”Huset”.

Skriv evt. her hvad 
aktiviteten drejer sig om.



Planlæg i Borgerkalender

Borgernavn + cpr
1.Åben borgerkalenderen 
øverst i billedet under 
borgernavn. 

2.Vælg indsatskatalog 

3.Vælg servicelov 

4.Vælg planlægning 

5.Træk den aktivitet ind, der 
skal planlægges på borgeren. 
Hvis det er på Ipad klikkes på 
en lille pil der kommer frem 
bag aktiviteten.

Nedstående skema åbner og 
skal udfyldes. 



Type: udfyldes automatisk 

Tidsrum: kan ændres 

Gentag: Fjernes hvis det ikke er en 
aktivitet, der skal gentages hver uge 
eller hver 14 dag. Tryk på fjern gentag 
og marker igen for at ændre 
gentagsmønstret. 

Medarbejder: for jer der planlægger på 
en gruppekalender vælg navnet på 
gruppekalenderen eks. ”team 1” 

Organisationsgruppe: vælg bo 
enheden

Vælg borger hvis det er en borgeraftale, 
ellers ikke. 

Vælg placering: ”Social/handicap drift”

Gem og Luk 

Vælg tid i minutter, for hvor 
lang tid aktiviteten skal fylde i 
kalenderen 


