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Kopiering af handlevejledninger 
Det er muligt, at der allerede findes en handlevejledning til et spørgeskema, selvom den ikke følger med, 

når spørgeskemaet tildeles en plan. Grunden til dette er, at handlevejledning ikke understøtter din 

organisation.   

Det er ikke muligt at rette i en ’aktiv’ handlevejledning. Derfor skal handlevejledningen kopieres for at 

kunne tildeles din organisation. Hvis handlevejledningen står som ’kladde’ kan du tilføje din organisation 

uden at kopiere den.  

Hvis der ikke findes en handlevejledning til spørgeskemaet, kan du oprette en ved at følge vejledningen 

’Opret handlevejledning’.  

Se ’Struktur for navngivning i KAM for Kommunal PRO’ for navngivning af handlevejledningen. 

Denne vejledning viser, hvordan du kopierer en handlevejledning og tildeler den din organisation.  

NB! Oversigten i handlevejledninger viser kun handlevejledninger, som er udarbejdet af den tiltænkte 

organisation. For at søge i alle handlevejledninger, skal ’Er redaktør’ i slukkes og ’tiltænkte organisation’ 

fjernes.   

Handling Illustration 

Log ind i KAM med 

din bruger. 

Tryk på 

’Handlevejledninger

’ i menuen. 

 

Sluk for ’Er 

redaktør’ og slet 

den tiltænkte 

organisation ved at 

trykke på krydset. 
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Tryk på 

’Spørgeskemaer’. 

 

Søg efter navnet på 

spørgeskemaet, 

som 

handlevejledningen 

er tilknyttet. Der 

kan både søges 

borger- og 

medarbejdervendt 

 

Tryk på pilen og 

verificér, at det er 

det korrekte 

spørgeskema. 
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Tryk på 

spørgeskemaet, så 

det vises under 

’Valgte’, og der 

kommer et grønt 

flueben til højre. 

Tryk derefter 

’Vælg’. 

 

Tryk på ’Søg’ for at 

søge efter 

handlevejledninger 

på det valgte 

spørgeskema. 

 

Tryk på de 3 

prikker, som vises 

til højre for den 

fremsøgte 

handlevejledning. 

 

Tryk ’Kopier’. 

 

Tryk ’Ja’. 

 

Den kopierede 

handlevejledning 

vises nu med ”-

Kopi” efter navnet 
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og har status 

’Kladde’.  

Tryk på den 

kopierede 

handlevejledning.  

Ved at trykke ind på 

handlevejledningen 

er det muligt at se, 

hvad 

handlevejledningen 

omhandler.  

Ved at trykke på 

’Begrænsninger’ er 

det muligt at se, om 

handlevejledningen 

er begrænset til ét 

eller flere 

spørgeskemaer 

samt fortolket 

visninger.  

 

 

Det er nu muligt at rette i handlevejledningen.  

Følg vejledningen ’Opret handlevejledning’ for at rette i indholdet, eller begrænse 

handlevejledningen til flere spørgeskemaer og fortolket visninger. 

Hvis handlevejledningen er færdig, skal den nu navngives på ny og aktiveres.    

Tryk på ’Rediger’ 

for at navngive 

handlevejledningen  

 



Udarbejdet af: Maja Randa Leensbak Version: 1.0 Dato: 2/1-2025 

Senest opdateret af: Version: Dato:  

Skriv det nye navn i 

feltet ’Titel *’.  

 

Scrol ned i bunden 

og tryk ’Gem’. 

 

Tryk på ’Oversigt’ 

for at komme 

tilbage til 

oversigten af 

handlevejledninger. 

 

Tryk på de 3 prikker 

ud for den nye 

handlevejledning.  

 

Tryk ’Publicer’. 
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Tryk ’Ja’. 

 

Handlevejledningen er nu aktiv og bliver synlig i Kommunal PRO for de organisationer, der er valgt 

under ’Tiltænkte organisationer’. 

 


