GATIONS-
SEDLER

Gemme korelister som PDF til
brug ved nedplan



file://///306fil02/direktionsstabe/Borgmestersekr/Information_og_Udvikling/Mette%20Sandgaard%20Kristensen/Word/cura@odsherred.dk

Indholdsfortegnelse

Hvem skal arbejde med dette i CuraPlan .....coooriiiiiiii e
Hvad skal udfgres i CuraPlan og OUtlOOK. .........cooviiiiii
Hvordan printes til PDF i CUraPIan ....ovri e e
Hvordan leegges dokumentet sa det er tilgaengeligt .......o.vvvvviiiiiiiiiiieieenen,

Vigtigt i forhold til persondatalovgivningen ........coooiiiiiiiiii i



Hvem skal arbejde med dette i CuraPlan

Planlzeggere i henholdsvis Hjemme- og Sygeplejen.

Brugerroller: Sygeplejevisitationen, Disponatorer i Hiemme- og Sygeplejen.

Hvad skal udfgres i CuraPlan og Outlook

Der skal printes PDF af daglige kgrelister til naest komne dag, hver dag, til sarlig oprettet postkasse i

Outlook. Postkassens navn: Cura Ngdplan Hjemmesygepleje / Cura Ngdplan Hiemmepleje. Arsagen til

dette er, til anvendelse af beredskabsplanen i tilfeelde af at omsorgssystemet gar ned. Herved har man
kgrelister til det naeste dggn, samt kgrelister 2 uger tilbage, sa nye lister kan laves ud fra dette.

Hvordan printes til PDF i CuraPlan

Du starter med at logge ind i Cura Plan. Fremsgg den dagsrute du gnsker at gemme til PDF. Ga til fa-
nen dagsruter og valg rutegruppe.

= Planning Smartboard 2.27.9 [https://odsherred.cura.columna.dk:300
Overblik | Planizgni e Leveringer |' Arbejdstid | Arbejostid (uge) | Administration |

0512122 & | Ssgefilter:

| Tidsrum | Borgertid Transportt

prod-odsherred]

ato:

Veelg alle kgrelister med navne pa. Markér flere navne ved at holde Ctrl knappen ned samtidig med at
du klikker pa ruten. Klik herefter pa print

¥ Planning Smartboard 2279 [nttps:/odsherred.cura.columna.dk: 3002/ prod-odsherred]

Overblik | Pl Borgere | Ydelser LevermgerTDagsmterTArquStidYArbEsttid(uge)l i }

Rutegruppe: Midt Vig |'] Dato: | 054222 @ | Sagefiiter ‘m default ¥| | Redigérvisninger

Rute 4| Medarbejder | Borgertid | Transportid

| Tidsrum | Ventetid Intern tid | Karsel (km) | Karsel (id)

0:52

Dette billede vil fremkomme. Her klikkes pa print ikonet.




b JasperViewer
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01 Vig

Medarbejder Kersel (km) 7.2

Dato Kersel (tid) 00:52 P-tid 00:00
Antal beseg Borgertid  05:01 Intern tid 00:58
Tidsrum Andentid 01:20 Transporttid 00:41

7:00-7:15 (15 m) Hjemme plejen Midt
0,0 km - 0 min

7:20-7:35 (15 m)
0,9 km - 6 min

7:36-7:46 (10 m)
0,1 km -1 min

7:48-8:10 (22 m)
0.0 km - 1 min

8:10-8:20 (10 m)
0.0 km - 1 min
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Klik herefter pa pilen og veelg Microsoft Print to PDF og klik OK.
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Veelg at laegge dokumentet pa dit skrivebord. I filnavn skriv dokumentets navn med dato eks. Fare-

vejle aften

30122022, Tryk herefter GEM.



4. Gem udskrift som et
4 B s OneDrive- ... » Skrivebord W 0 S@g i Skrivebord
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Dokumentet ligger nu pa dit skrivebord.

Hvordan leegges dokumentet sa det er tilgaengeligt

Find filen pa dit skrivebord hgjre klik pa denne og vaelg send til og herefter vaelg postmodtager.
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PC Navn:
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Find den ngdplans postkasse du skal sende til og send filen.



Du skal nu ind i din Outlook mail. T din mail er der en ekstra postkasse der hedder enten: Cura Ngd-
plan Hiemmesygepleje eller Cura Ngdplan Hjemmepleje.

Du vil nu kunne finde mailen i din Cura Ngdplan postkasse i indbakken.

Filer  Hjem  Send/modtag  Vis  Hjmlp  Dynami

= Ny mail At Ulsese weowov 1 | TEST

- dag © Svar | % Svartilalle | > Videresend

© B o nodoian Hiemmepien pon atse
us
154 a1 Kiar 1 3t Dive §4ngt Meg TaIgance ‘ﬂ Firevelle iten 30122022 pell
o

Din meddelelse er klar til at blive sendt med felgende vedhaftede filer eller links:

> Sagemapper

 Grupper

Férevele aften 30122022.pdf

> Care Access Omsorg g Sundhe...

~ Cura Ngdplan Hjemmeplejen Po...
 Indbakke. 1

>
> August
> September
> Oktober
> November

~ December

Hgjre klik nu pa den pagaeldende mail og veelg flyt - veelg hvilken mappe eks. Cura Ngdplan Hjemme-
plejen - Veelg den maned det omhandler og veelg hvilken gruppe.

Flyt elermnenter = |

Flyt de markerede elementer til:

S e ) »~
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D Sendt post

[i] Slettet post (44)

A allads o

Herved kan vi gemme filer til ngdplan.



Vigtigt i forhold til persondatalovgivningen

Du skal dog veere seerligt opmaerksom pa, at fa slettet filen fra de forskellige steder.

1. Slet filen fra dit skrivebord og husk at tgmme papirkurven pa skrivebordet.
2. I Outlook skal du slette mailen i din sendt post.

3. 1. gang om maneden skal man sgrge for, at slette foregdende maneds mappe. Dette fordi man
kun ma have personfglsomme data liggende pa mail i 30 dage. Derfor skal man d. 14. i hver
maned slette foregdende maneds mappe. Saledes at vi altid har 14 dages kgrelister.

Du gar ind i den maned som skal slettes.

Markér alle mails ved at klikke p& mail samtidig med Ctrl og tryk derefter Shift+delete pa tastaturet.

dicrosoft Outloo ey
Dette vil blive slettet permanent.
Vil du fortseette?
la Mej
Klik ja.

HUSK AT SLETTE EVTUELLE KOPIER FRA SKRIVEBORDET OG T@M PAPIRKURV.



