Vejledning til at udfylde og gemme
skemaer til indberetning af
magtanvendelse pa voksenomradet

Indledning
Skemaerne ligger online pa Socialstyrelsens hjiemmeside:

https://sbst.dk/tvaergaende-omrader/magtanvendelse/Skemaer-til-indberetning

Her kan skemaerne hentes og gemmes lokalt, og siden abnes og udfyldes. Eller skemaet kan udfyldes
direkte i browseren, nar det dbnes ved at falge ovenstaende link pa hjemmesiden.

Det udfyldte skema gemmes lokalt. Det kan fx vaere i en mappe pa computerens skrivebord. Det kan veere,
at der er en intern vejledning, der anviser, hvor og hvordan det udfyldte indberetningsskema gemmes.

Veer opmaerksom pa, at indberetningsskemaerne skal anvendes uredigerede i de felter, der ikke er sat til at
blive udfyldt. Kun udfyldningsfelter ma aendres med tekst, tal eller afkrydsning.

Download skemaet fra hjemmesiden, og gem det lokalt
Det anbefales at downloade skemaerne til en lokal placering og abne dem herfra, da der findes forskellige
browsere, der handterer abning og udfyldelse af online pdf-formularer forskelligt.

Du downloader skemaet fra hjiemmesiden ved at hajreklikke pa linket, og derefter veelge "Gem link som...”
Tryk derefter pa "Gem”.
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Efter endt download finder du filen og hgjreklikker pa den. Veelg derefter "Egenskaber”.
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Neeste step er at veelge fanebladet "Generelt”’. Nederst pa dette faneblad star der "Attributter” og
afkrydsningsfeltet "Skrivebeskyttet” veelges.

= Egenskaber for skema-1a_socialstyrelsen_web_final (1).pdf X

Sikkerhed Detalier Tidligere versioner

Fittype: Adobe Acrobat Document (pdf)

|skema-‘la_socialstyrelsen_web_final (1) pdf

Abnes med: Adobe Acrobat Reader Skift....

Placering: CUsers b 033642\ DesktoptMagt indberetning
Sterelse: 4,48 MB (£.705.575 byte)
Diskforbrug: 4,48 MB (£.706.304 byte)

Oprettet: 27. oktober 2020, 07:51:52
Andret 27. oktober 2020, 07:51:35
Abnet: 27. oktober 2020, 07:51:35
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Dette gentages for alle skemaerne og skal kun ggres denne ene gang efter download.

Abn og gem det udfyldte skema lokalt

Nar du har abnet skemaet med programmet Acrobat Reader eller tilsvarende program, udfylder du skemaet
ved at veelge de relevante felter. Nar skemaet er feerdigudfyldt, gemmes det lokalt, evt. efter intern procedure
for handtering, journalisering og arkivering af personfalsomme dokumenter.

Bemazerk, at skemaet nu indeholder personfaglsomme oplysninger og skal handteres, sa persondatalovens
bestemmelser om sikker handtering af enkeltdokumenter med personfalsomme oplysninger kan overholdes.

Det udfyldte skema gemmes ved at vaelge "Gem som...” under menuen filer — og altsa ikke ved at trykke pa
disketteikonet! Hvis attributten pa filen er sat til "Skrivebeskyttet”, sa kan disketteikonet ikke anvendes, eller
ogsa abner disketteikonet genvejen for "Gem som...”.



skema-1a_socialstyrelsen_web_final (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Rediger Vis Underskriv Vindue Hjalp

= Abn.. Ctrl+0

Heem Ciri+$
Gem som... ‘ Shift+Ctrl+S
omrédet

Gem som andet 3

[ R
Veelg sti til destinationen, hvor det udfyldte skema skal gemmes. Giv derefter filen et unikt navn, og tryk
derefter "Gem”. Der kan veere en intern procedure for navngivning af disse skemaer.
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