
Vejledning til anvendelsen af excelredskab for 
ledelsestilsyn på børne- og voksenhandicapområdet
Denne vejledning hjælper dig med at hente og anvende 
excelredskabet, så det virker bedst muligt.

Vejledningen indeholder:

1.	Når du henter og åbner redskabet første gang

2.	Når du anvender redskabet 

2.1 Opret et tilsyn 

2.2 Gå til et oprettet tilsyn 

2.3 Det enkelte ledelsestilsyn 

2.4 Overblik over de overordnede tilsyn 

2.5 Overblik over de uddybende tilsyn 

2.6 Ledelsesinformation

3.	Når du afslutter og gemmer redskabet

4.	Bilag – aktivering af makroer



1. Når du henter og åbner redskabet første gang
Når du henter og åbner excelredskabet første gang, så henter du det som en
skrivebeskyttet fil.

Start derfor med at gemme den lokalt eller i en fælles mappe, hvor relevante personer 
har adgang til den.

Når du gemmer redskabet første gang, kan du få denne besked:
”Du har ændret et signeret projekt. Du har ikke den korrekte nøgle til at signere
projektet. Signaturen vil blive slettet. Vil du gemme ændringerne og slette signaturen 
eller annullere Gem-handlingen?”.

Billede 1: Besked om digital signatur når du vil gemme

Her kan du roligt gemme ændringerne, selvom signaturen bliver slettet. Den slettede 
signatur betyder blot, at du ikke længere kan sende det til andre uden for din 
organisation/kommune. Det er normalt heller ikke nødvendigt, da redskabet skal 
anvendes internt i organisationen/kommunen.

Du kan komme ud for, at du slet ikke kan arbejde i redskabet, fordi makroerne i 
redskabet ikke kan aktiveres. Her har du ikke mulighed for at slå makroer til. I sådanne 
tilfælde skyldes det en generel opsætning hos din IT afdeling.

En løsning, som har virket for andre kommuner, er at IT adelingen opretter en særskilt 
mappe på et fællesdrev, hvor du og andre relevante kollegaer får adgang til mappen. 
Heri lægges filen med de rette rettigheder, så makroerne virker i denne fil.



2. Når du anvender redskabet
I dette afsnit får du en gennemgang af de enkelte sider i redskabet.

Billede 2: Forsiden - Her starter du

På forsiden finder du flere muligheder for at navigere rundt i redskabet. 
Det kan du i de øverste mørkeblå menubjælker.

2.1 Opret et tilsyn
Du opretter et nyt tilsyn ved at trykke på et af de to ikoner (markeret som nummer 1 på 
billede 2). Her vil du blive ført videre til det tilsyn, som du netop har oprettet.



2.2 Gå til et oprettet tilsyn
For at gå til et allerede oprettet tilsyn trykkes på ikonerne (markeret som nummer 2 på 
billede 2).
Dermed fremkommer en boks, som vist på billede 3. Her vælger du det ønskede tilsyn 
og trykker ”Gå til tilsyn”. Hermed bliver du ført videre til det valgte tilsyn.

Billede 3: Boks, hvor man kan vælge, hvilket tilsyn man vil se



2.3 Det enkelte ledelsestilsyn
Når du opretter et nyt tilsyn, vil du bliver ført til en siden med det nye tilsyn.

Billede 4: Siden med det enkelte tilsyn

På siden kan du folde/udfolde de generelle oplysninger, som er stamdata for det enkelte 
tilsyn, det overordnede ledelsestilsyn og de enkelte temaer i det uddybende 
ledelsestilsyn.



Hernæst kan du udfylde med det du ønsker. For ledelsestilsynene skal du benytte de 
svarkategorier, der er for de enkelte spørgsmål. Det gør du ved at klikke dig ind på den 
enkelte celle under ”Besvarelse”. Hermed kommer der en lille grå boks op, hvor du finder 
svarmulighederne ved at trykke på den. 

Billede 5: Eksempel på svarmuligheder for de enkelte spørgsmål

2.4 Overblik over de overordnede tilsyn
På forsiden (billede 2) er det også muligt at gå til et overblik over de overordnede tilsyn 
(markeret som nummer 3). På denne side ser du et overblik over dine udarbejdede 
ledelsestilsyn og niveauet for opmærksomhed.

Billede 6: Overblik over de overordnede ledelsestilsyn

Niveauerne er inddelt i grøn (ingen opmærksomhed), gul (let opmærksomhed) 
og rød (særlig opmærksomhed).

Du har mulighed for at sortere i ledelsestilsynene på dato, sagstype og/eller 
sagsbehandler. Det gør du ved at trykke på de grå pile under hvert af navnene.



Det er muligt at printe overblikket. Følgende fremgangsmåde kan benyttes:

1.	 Marker det område du vil udskrive.

2.	 Tryk Ctrl og P.

3.	 I den første boks under indstillinger vælges ”Udskriv markering”.

4.	 I boks tre vælges ”Liggende papirretning”.

5.	 I den sidste boks vælges ”Tilpas alle kolonner til én side”.

6.	 Tryk på udskriv.

2.5 Overblik over de uddybende tilsyn
Du kan også se et overblik over de uddybende ledelsestilsyn ved at trykke på ikonet med 
tandhjulet (markeret som nummer 4 på billede 2). 
Du bliver herefter ført over til en ny side, hvor du kun får vist et overblik over de 
ledelsestilsyn, som du har udarbejdet et uddybende tilsyn for.

I dette ark skal du heller ikke indtaste nogen data.

Billede 7: Overblik over de uddybende ledelsestilsyn

På siden ser du et overblik over de handlinger, som du har vurderet 1) bør igangsættes 
og/eller 2) som der med fordel kan igangsættes.

Der vil være tomme felter, der hvor du ikke har udfyldt noget i det enkelte ledelsestilsyn. 
Det kan skyldes, at du har valgt at fokusere på bestemte temaer i det uddybende 
ledelsestilsyn.



2.6 Ledelsesinformation
Du har også mulighed for lave ledelsesinformation ved at trykke på ikonet længst til 
højre (markeret som nummer 5 på billede 2).

Her vises en figur og tabel med en opsamling på alle overordnede tilsyn, som er 
udarbejdet i redskabet.

Det er muligt at skrive forklarende tekst i ledelsesinformationen. På billede 8 er dette 
markeret i de to cirkler. Det er muligt at skrive en begrænset mængde tekst. 
 
Det er muligt at printe siden til PDF eller fysisk ved at trykke ”Ctrl og P”. indstillingerne 
er sat op til kun at printe den viste side.

Billede 8: Ledelsesinformation



3. Når du afslutter og gemmer redskabet
Efter du har åbnet det og gemt det, kan du nu åbne det som du normalt åbner en excelfil.

Når du lukker filen, vil redskabet spørge dig, om du vil gemme filen, inden du lukker den 
(se billede 9).

Billede 9: Eksempel på svarmuligheder for de enkelte spørgsmål

Det er vigtigt, at du trykker på gem, da redskabet opdaterer sider og data ved denne 
handling.



4. Bilag - aktivering af makroer



Når du har aktiveret makroer, kan det være nødvendigt at genstarte Excel (lukke det og 
dernæst åbne filen med redskabet).

Hvis ovenstående ikke virker, så skal du kontakte din IT afdeling, da der højest sandsyn-
ligt er en central blokering af filer, som indeholder makroer.

Redskabet til ledelsestilsyn er signeret af Social- og Boligstyrelsen.
Derfor skal du i første omgang kun aktivere digitalt signerede makroer ved at vælge
”Deaktiver alle makroer bortset fra digitalt signerede makroer”.

Genstart herefter Excel.

Virker makroerne i redskabet stadig ikke, kan det være nødvendigt at aktivere alle
makroer, som vist på billedet nedenfor.
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