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Anmodninger
Kun for medarbejdere der modtager og håndterer anmodninger i 

Sensum Bosted



startsiden

1. Overblik over Anmodninger på 
startsiden

2. Klik på blyanten for at se og svare på 

en anmodning.



Læse en anmodning

1. I feltet besked kan du se hvem 
beskeden kan være henvendt til. Ex. 
medarbejder eller afdeling

2. I fanen Vedhæftninger kan du se 
bestilling og andre vedhæftninger inden 
godkendelse af anmodningen



Svare på en anmodning

1. For at godkende en Anmodning skal du 
vælge Status Godkendt. 

2. Ved nye borgere skal du også vælge 
afdeling. 

3. Vælg kontaktperson

4. Her kan du skrive en kort besked til 
myndighed. 

5. Afslut ved at klikke OK



Vælg ansvarlig for plan



plan

1. Naviger til den delte plan.

2. Klik på blyant for at redigere

4. Vælg Anden ansvarlig for plan.

5. Afslut ved at klikke OK. 

3. Vælg ansvarlig for plan.



Vælg ansvarlig for mål



mål

1. Naviger til mål.

2. Klik på blyant for at redigere hver 
enkelt mål.

3. Vælg afdeling.

3. Vælg Ansvarlig  medarbejder eller 

team. .

4. Indstil dato for næste opfølgning. 

5. Afslut ved at klikke OK. Gentag for alle 
andre mål. 



Oprettelse af delmål



1. Klik på Nyt delmål.

2. Skriv delmålets navn

3 Vælg hvilken plan delmålet skal 
tilknyttes.

4. Vælg hvilket mål delmålet skal 
tilknyttes.

5. Vælg ansvarlig medarbejder eller team. 

6. Vælg dagbogsskabelon. Husk at vælge 
den samme kategori og underkategori 
som for målet.

7. Her beskrives delmålet.
Det er vigtigt at der er tale om et SMART-
mål (Specifikt, Målbart, 
Attraktivt/Ambitiøst, Realistisk, og 
Tidsbestemt). Der skal være tale om noget 
man vil opnå, ikke noget man vil undgå. 
Husk at inddrage borgeren ifm. 
udarbejdelse af delmål. 

8. Afslut ved at klikke 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. 

Bemærk:
Det er ikke længere nødvendigt at sende planen 
da den er delt via systemet. 



Start med at udfylde hvem der har udarbejdet 
planen. 

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” 

Udfyld feltet ”Indberetninger” hvis der har været 
nogle. 




