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Massetildeling af plan til borgere

For at sikre, at flere borgere far tildelt samme plan, kan du massetildele én plan til flere borgere pa
én gang i medarbejdermodulet. Fer du kan massetildele en plan, skal planen ferst veaere oprettet og

vaere aktiv i KAM. Se vejledningen ’Oprettelse af plan’ for hjaelp til dette.

Senest opdateret:

8/10-2026

For at kunne massetildele en plan til flere borgere, skal du oprette en CSV-fil med borgerens CPR-
numre. Her er det vigtigt, at borgerens CPR-numre star i farste kolonne og er semikolon-separeret.

Hvis ikke de er dette, vil massetildelingen fejle.

Hvis ikke borgeren allerede er oprettet i Kommunal PRO, vil borgeren automatisk blive oprettet og
tildelt et forleb, der svarer til malgruppen for massetildelingen. Er borgeren allerede oprettet med et
forlgb, der svarer til malgruppen for massetildelingen, vil planen automatisk blive tildelt i det nuvae-

rende forlgb.

Nar du massetildeler en plan i medarbejdermodulet, bliver ’Aktiv dag’ for de tilknyttede spargeske-
maer sat til dags dato. Det betyder, at borgeren vil kunne se spargeskemaet i 14 dage fra dags dato.
Hvis planen indeholder flere spergeskemaer uden startregler eller betinget udsendelse, vil alle disse

fa samme ’Aktiv dag’.

Bemaerk! Hvis du har opsat startregler eller betinget udsendelse for spgrgeskemaerne, vil disse reg-
ler stadig geelde, ndr planen massetildeles. Se vejledningen 'Tilfej startregel og betinget udsendelse’
for at se, hvordan du konfigurerer disse.

Bemaerk! Det er kun muligt at massetildele én plan ad gangen.

Bemaerk! Du kan i medarbejdermodulet kun se de planer, som er tildelt din "Tilteenkte organisation’ i
KAM. Kan du ikke fremsgge en bestemt plan, skal du kontakte din KAM-administrator.

Handling

Logind i medarbejdermo-
dulet og tryk pa ’Start-
side’.

Tryk derefter pa 'Tildel
plan til flere’.
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Veelg malgruppe for pla-
nen.

Malgruppen afspejler for-
lebet, som planen skal til-
delesi.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe

Spg pa malgruppe kode

Lovhjemmel @@
[[] sundhedsloven
D Serviceloven

[[] Adreloven

Veelg plan
Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist

15-05-2026
Sporgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkl)
Kalle Hansen
Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tildel kun il borgere med bestemt kontakimulighed o
] skal vaere tilmeldt NemsMs

D Skal veere tilmeldt Digital Post

Csv il

n skal bruge semikelen som kolonneseparator. Ferste kolonne skal vaere CPR

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

-

=2

Veelg lovhjemmel for for-
lobet.

Dette benyttes, hvis bor-
geren ikke allerede har et
igangvaerende forlgb, der
svarer til malgruppen.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe
S0 pa malgruppe kode

Lovhjemme! @@

[ sundhedsloven

[ serviceloven

[ Atdreloven

Veaelg plan
Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist

15-05-2026

Sporgeskemaet skal besvar
Kalle Hansen
Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tildel kun til bergere med bestemt kontakimulighed (@
[] skal veere tilmeldt Nemsis

[[] skal vesre tilmeldt Digital Post

CSV fil

skal bruge semikolon som kolonne:

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

eparator. Forste kolonne skal vaere CPR nummy

el
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Veelg den plan, der skal
massetildeles.

Bemaerk! Du kan kun se
de planer, som er tildelt
din 'Tiltaenkte organisa-
tion’ i KAM,

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe

Seg pa malgruppe kode

Lovhjemmel @@
D Sundhedsloven
D Serviceloven

D Aldreloven

Veslg plan

Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist
15-05-2026 m

Sporgeskemast skal besvar

51 denne dato (inkl.)
Kalle Hansen -
Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tilde! kun til borgere med bestemt kontakimulighed (@

D Skal vere tilmeldt NemSMS

D skal vaere tilmeldt Digital Post

CSV fil

CSV-filen skal bruge semikolon som kolonneseparator. Forste kolonne skal vaere CPR nummet

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

Nu angives svarfristen for
sporgeskemaet.

Spergeskemaet vil veere
tilgeengelig for borgeren
14 dage inden svarfristen

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe

S00 pa malgruppe kode
Lovhjemmel @

D Sundhedsloven
D Serviceloven

D Aldreloven

Veelg plan

Planen der tildeles hver enkeit borger

Svarfrist
15-05-2026 &

Spprgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkL)

Kalle Hansen -
Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tildel kun til borgere med bestemt kontaktmulighed @
\:' Skal veere tilmeldt NemSMS

D Skal veere tilmeldt Digital Post

CSV fil

CSV-filen skal bruge semikolon som kolonneseparator. Ferste kolonne skal vaere CPR nummer

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

Side3af7




Senest opdateret af:
Louise Naeser Lindequist

Version
2.0

Senest opdateret:
8/10-2026

Angiv nu den ansvarlige
medarbejder pa planen.

Den ansvarlige medarbej-
der er den medarbejder,

borgerne i udgangspunk-
tet skal veere i forlgb hos.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe

Seg pa malgruppe kode
Lovhjemmel @

D Sundhedsloven
D Serviceloven

D #ldreloven

Velg plan
Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist

15-05-2026

Sporgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkl.)

Kalle Hansen

Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tildel kun til borgere med bestemt kontaktmulighed o
D Skal vaere tilmeldt NemSMS

D Skal veere tilmeldt Digital Post

CSV fil

C8V-filen skal bruge semikolon som kolonneseparator. Fgrste kolonne skal vaere CPR numme;

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

Nu vaelges om planen kun
skal tildeles borgere, der
er tilmeldt NemSMS eller
Digital Post.

Bemaerk! Kommunen er
selv ansvarlig for at sende
Digital Post til borgere
med information om, at
der er spargeskemaer klar
til besvarelse.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe

Seg pa malgruppe kode
Lovhjemmel @

D Sundhedsloven
D Serviceloven

D Zldreloven

Vaelg plan
Planen der tildeles hver enkeit borger

Svarfrist

15-05-2026

Spprgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkL)

Kalle Hansen

Ansvarlig medarbe dit care team

Tildel kun til borgere med bestemt kontaktmulighed @
D Skal veere tilmeldt NemSMS

D Skal veere tilmeldt Digital Post

CSV fil

CSV-filen skal bruge semikolon som kolonneseparator. Ferste kolonne skal vaere CPR nummer

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE
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Bemaerk! Bemaerk info-
boksen, der beskriver til-
delingen:

- Veelges NemSMS, skal bor-
geren have tilmeldt sig
NemSMS for at modtage
planen.

- Veelges Digital Post, skal
borgeren have tilmeldt sig
Digital Post, for at modtage
planen.

- Velges bade NemSMS og
Digital Post, skal borgeren
have tilmeldt begge, for at
modtage planen

- Veelgesingen, bliver planen
tildelt alle borgere

Tildel kun til borgere med bestemt knmakmluhgh

D Skal veere tilmeldt NemSMS

D Skal vaeere tilmeldt Digital Post

- Vaelges NemSMS, skal borgeren have tilmeldt sig NemSMS,

for at modtage planen.

- Veelges Digital Post, skal borgeren have tilmeldt sig Digital

Post, for at modtage planen.

- Veelges bade NemSMS og Digital Post, skal borgeren have
tilmeldt begge, for at modtage planen.

- Vaelges ingen, bliver planen tildelt alle borgere.

Upload CSV-fil.

CSV-filen skal indeholde
CPR-numre pa de bor-
gere, som planen skal til-
deles til.

Bemaerk! CPR-numre skal
sta i farste kolonne og
skal veaere semikolonsepa-
reret.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe
Sog pa malgruppe kode
Lovhjemmel @

D Sundhedsloven
\:' Serviceloven

D #ldreloven

Veelg plan

Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist
15-05-2026 &

Sporgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkl.)

Kalle Hansen -

Ansvarlig medarbejder fra dit care team
Tildel kun il borgere med bestemt kontaktmulighed o
D Skal veere tilmeldt NemSMS

D Skal veere tilmeldt Digital Post

CSV fil

C8V-filen skal bruge semikolon som kelonneseparator. Ferste kolonne skal vaere CPR nummer

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE
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Tryk pa 'Tildel plan til
borgere’ for at starte mas-
setildelingen af planen.

Tildel plan til flere borgere

Malgruppe
Spg pa malgruppe kode
Lovhjemmel @

D Sundhedsloven
D Serviceloven

D #ldreloven

Velg plan
Planen der tildeles hver enkelt borger

Svarfrist

15-05-2026
Sporgeskemaet skal besvares senest denne dato (inkl.)
Kalle Hansen
Ansvarlig medarbejder fra dit care team

Tildel kun 1il borgere med bestemt kontakimulighed @
D Skal vaere tilmeldt NemSMS

D Skal veere tilmeldt Digital Post

CSV fil

C8V-filen skal bruge semikolon som kolonneseparator. Fgrste kolonne skal vaere CPR numme;

TILBAGE TILDEL PLAN TIL BORGERE

Planen er nuigang med
at blive massetildelt.

Der vilkomme en gron
boks for hver borger, der
tidligere har veeret opret-
tet og hvor de er tilmeldt
NemSMS.

Feltet bliver gult, hvis bor-
geren ikke tidligere har
vaeret inde i systemet.

Hvis ikke planen tildeles
succesfuldt, kommer der
en rgd boks om borge-
rens CPR-nummer.

Massetildeling er feerdig
Du kan se resuhiatet af massetlideling | overblikstabellen herunder. NAr du er faerdig kan du ga tl Startsiden eller lukke Kommunal PRO.

Resultat af tildelinger
Farveforklaring

 Tidsh men borge har hverken NemSMS eler Digital Post €)

Borger CPR Tilmeldt NemSMS
A Mads Larsen 100803-7791 - -
A Bente Kristensen 181197-4052 - -

Tilmeldt Digital Post

ara

Tildelt 4

Ja

Ja
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Bemaerk! Hvis der er fejl i
en borges CPR-nummer i
CSV-filen, vil der komme
en fejl: 'Fatal error. Invalid
CPR found’.

Fejlen betyder, at planen
ikke er tildelt til nogen
borgere i CSV-filen.

Ret derfor CSV-filen og
prov igen.

Tildel plan til flere borgere

Fatal error
Invalid CPR found

Bemaerk! Farveforklarin-
gen kan forvirre, og det er
derfor vigtigt at leese,
hvad der star i beskrivel-
sen. Fx kan planen godt
veere tildelt, selvom reek-
ken bliver gul

Resultat af tildelinger

Farveforklaring

Tildelt, men borger har hverken NemSMS eller Digital Post

Borger blev tildelt planen, men skal meddeles manuelt at der er ny(e) sp@rgeskemaler).

Nar massetildelingen har givet besked om at planen er tildelt, er masse-
tildelingen er slut.

Efterfelgende er det muligt at g ind pa de enkelte borgere og rette hhv.
svarfrist og aktive dage.
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