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Oprettelse af FKO plan



Naviger hen til den ønskede borger og find menuen plan i venstre side af skærmen. 

1. Klik på Plan menuen

2. For at oprette en ny individuel plan for 

borgeren skal du klikke på "Ny plan”

3. Navn på handleplan . F.eks.  FKO 2016

4. Vælg ansvarlig for planen, samt 
sagsbehandler

5. Vælg den rigtige skabelon (VUM eller 
ICS) 

6. Angiv en ikrafttrædelsesdato

6. Indstil status til ”Aktiv” klik derefter på 
”OK” 



Oprettelse af mål



Klik på ”nyt mål”, hvorefter fanebladet til oprettelse 
af mål viser sig.



Basisoplysninger
Her overføreres oplysninger fra Formular- VUM 3.2(5) 
bestilling af social indsats(8,4)
Uden vi ændre i ordlyden, men kan forkorte målnavnet.

Eks. Håndtere egne økonomi

Måltype: Langsigtet eller kortsigtet. 

Mål nummer (1,2,3 osv.) 

Ansvarlig for målet

Under ”Målet er forberedt” angives som regel ”I 
samarbejde med borger” (med mindre særlige 
forhold taler for, at det sker ”på grund af ansattes 
observationer”. 

Evalueringsdato 3 mdr. frem. Der skal være en 
slutdato også ( i reglen et år frem)

Indsatsformålet skrives ordret fra bestilling 

”Indsatsmål” skrives ligeledes ordret, hvad der står 
i bestillingen. 



Målindikationer
Her overføreres oplysninger fra 
Formular- VUM 3.2(5) bestilling 
af social indsats(8,4)

Under ”Katalog” vælges den relevante VUM-
skabelon.

Under ”Kategori” vælges det af de 7 VUM-
livstemaer, som myndighed har angivet i 
bestillingsskemaet.

Her vælges undertemaet/type. Bemærk, at det er 
dig selv, der skal vurdere, hvilken underkategori, 

der passer bedst 

Under ”Indikator” vælges igen livstemaet – altså i 
dette eksempel ”Egenomsorg”. 

under ”Indikatorvariabel” igen undertemaet –
altså i dette eksempel ”Af og påklædning”. 

Indsættes scoren fra  myndighedsbestillingen

Indsættes scoren fra  myndigheds-bestillingen

Afslut ved at klikke på ”OK”



Oprettelse af delmål



Klik på ”Nyt delmål”

Her skrives delmålsnavnet

Her vælges det mål, delmålet skal tilknyttes

Her vælges dagbogsskabelon for delmålet. Husk at 
vælge den samme kategori og underkategori som 
for målet. 

Her beskrives delmålet.
Det er vigtig at der er tale om et SMART-
Mål(specifikt, målbart, Attraktiv/Ambitiøst, 
realistisk, og tidsbestemt). Det skal være tale om 
noget, man vil opnå- ikke noget, man vil undgå. 
Husk at inddrage borgeren ifm. udarbejdelse af 

delmål.

Her beskrives de metoder og fremgangsmåder, der 
gøres brug af i arbejdet med at nå delmålet.

Afslut ved at klikke på ”OK”



Scoring på mål og delmål



Scoring på indsatsmål

Når du ønsker at skrive på et indsatsmål ,finder du 
det pågældende indsatsmål under ”Målindikator 
for ansvarlig person” på din forside og klikker på +
ikonet ud for navnet. 



Målstatus – kvartalsvis
Én gang pr. kvartal skal der laves en status ift. 
hvert af de bestilte indsatsmål fra myndighed. 
Målstatus skal (hvis ikke andet er aftalt) laves 
af den medarbejder, som er primæransvarlig 
for den pågældende borgers individuelle plan. 
De indsatsmål som man er ansvarlig for at lave 
målstatus på, kan ses på listen ”Målindikator 
for ansvarlig person” på Bosteds-forsiden.
Målstatus laves ved at klikke på + ikonet ud for 
det indsatsmål, som man ønsker at lave status 
på + ikonet (under ”Målindikator for ansvarlig 
person”). Herefter åbner der sig en ny boks, 
der ser ud som nedenstående eksempel.

Du skal her angive aktuelt vurderet 
funktionsniveau ved at klikke på score.

Udviklingsstatus skal altid ses ift. baseline. 

Her noteres der hvad der har været arbejdet med i 
perioden for målet. 

Afslut ved at klikke på ”OK”

HUSK at ændre evalueringsdatoen for målet. 



Dagbogsnotat på delmål. 

Når du ønsker at skrive et dagbogsnotat ifm. 
delmål, finder du det pågældende delmål under 
”Delmålsliste for ansvarlig” på din forside og 
klikker på + ikonet ud for delmålsnavnet. 



Status til myndighed



Gå ind på borgerens plan - Klik på fanen ”Rediger 
faner”

I fanen ”Præsention af borgeren” udfyldes de 
relevante felter for borgeren. 

Bemærk at feltet ”Borgerens livssituation og evt. 
baggrund” IKKE er en komplet livshistorie men en 
opsummering af relevante oplysninger for 
nuværende situation. 

Feltet ”Borgerens behov for støtte og indsats 
(udover det bestilte” kan bruges til at anføre hvis 
der er sket ændringer for borgeren i planperioden 
der har været væsentlige at arbejde med udover 
de bestilte indsatsmål.

Hvis du arbejder længe med status er det en god 
idé at trykke på ”Gem” med jævne mellemrum for 
at sikre at du ikke mister de informationer du har 
indtastet. 



Start med at udfylde hvem der har udarbejdet 
planen. 

Udfyld feltet ”Indberetninger” hvis der har været 
nogle. 

Udfyld feltet ”Tilladelse” hvis der er givet specielle 
tilladelser”

”Konklusion og perspektivering”

Her laves den endelige opfølgning på de 
indsatsmål du er bestilt særligt til at have fokus på. 
Der laves en konklusion og perspektivering for 
hver enkelt indsatsmål. 

Dernæst laves en konklusion og perspektivering 
for det samlede arbejde med borgeren i 
planperioden, herunder også hvis der har været 
arbejdet særligt med andet udover det bestilte. 

Her anføres også hvilke temaer der kunne være 
udviklingsmæssig interessante at arbejde med i 
den kommende planperiode. 

Afslut ved at klikke på ”ok” 



For at printe planen klikker du på Status hvorefter 
der laves en PDF version af den aktuelle plan. 
Der laves samtidig en kopi der automatisk bliver 
placeret i borgerens dokumentmappe. 


