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Instruks vedrørende: Indberetning af fraflytning, diverse fravær og mors på 

Gildhøjhjemmet 

Målgruppe Personalet på Gildhøjhjemmet 

Formål Registrere beboere i Care og Anova Datas køkkensystem 

Mål Korrekt registrering i Care og Anova Datas køkkensystem 

INSTRUKS 

Sygepl. / Sosua 
opgave: 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

Administrationens 
opgave: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Indberetning i Care: 

Indtaster sygeplejeoplysningerne om borgeren i Care - modul sy-
gepleje og ajourfører journalen i umiddelbar forlængelse af fra-
flytning/mors. Sende advis til Administrativt Personale og Mad-
service 

 

Når borgeren ikke er her mere: 

 Log på Care og udfyld cpr. nr. 

 Gå i moduler, Klient, Afgangsfør 

 Ud for Modul Sygepleje vælges hvor borgere er afgangs-
ført til  

Gem på ”Blyanten” 

 

Indberetning i Care: 

Log på Care og går i moduler, Klient, Stamdata 

 Tryk på oversigt 

 Vælg Madservice Gildhøjhjemmet og påfør slutdato 

Gå til moduler, Klient, Afgangsfør og ud for Modul Ældrecenter 
vælges hvor borgere er afgangsført til 

 

Administrationen giver Toppen, Teknisk Service, Omsorgs-

tandplejen, Vaskeri og Rengøringen besked om fraflytning/mors. 
Blanket forefindes på G-drevet under Gildhøjhjemmet 

/Administration/Beboere/Lister og skemaer/Ændring af bebo-
ertallet ved mors. 

 

Administrationen afslutter beboeren i Anova Datas køkkensy-
stem. Se vejledning på G-drevet under: 

Gildhøjhjemmet/Administration/Beboere/Servicepakke/Bruger-
vejledning Anova Data.  

 

Der laves en opgørelse på servicepakken. Ved mors indberettes 
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Sygepl. / Sosua 
opgave: 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Køkkenets opga-
ve: 

opgørelsen på servicepakken til Skifteretten i Glostrup. Ved fra-
flytning sendes opgørelsen på servicepakken til beboeren. 

 

Beboeren slettes på beboerlisten og lægger kopi i dueslaget til 
Toppen, Vaskeriet, Administrationen. Beboeren registreres på 
morsliste (internt arb.redskab). Se dokument på G-drevet under:  

Gildhøjhjemmet/Økonomi/Beboere/Mors/Morsliste 

 

Indberetning af diverse fravær 

 

Når borgeren bliver indlagt, ferie mv. 

Sygeplejeoplysningerne om borgeren indberettes i Care - modul 
sygepleje.  

 Log på Care og gå i moduler, Sygepleje, Stamdato & 
planlægning 

 Udfyld cpr. nr. 

 Vælg fanen Fravær 

 Skriv startdato og skriv årsag f.eks. indlagt 

Gem på ”Blyanten” 

 

Send advis i Care til Administrativt Personale og Madservice. 

 

Når beboeren kommer hjem igen: 

 Log på Care og gå i moduler, Sygepleje, Stamdato & 
planlægning 

 Udfyld cpr. nr. 

 Vælg fanen Fravær 

 Skriv slutdato 

Gem på ”Blyanten” 

 

Send advis i Care til Madservice og Administrativt personale. 

 

Afmelding af enkelte måltider: 

Send advis i Care til Madservice og Administrativt personale. 

 

Køkkenet registrerer beboerens fravær i Anova Datas køkkensy-
stem. Se vejledning på G-drevet under: 

Gildhøjhjemmet/Administration/Beboere/Servicepakke/Bruger-
vejledning Anova Data.  
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