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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Forord 

Mange borgere i Socialforvaltningens bo-, dagtilbud og døgninstitutioner modtager en eller anden 

form for sundhedsfaglig indsats, herunder hjælp til at håndtere medicin. 

Når vi hjælper borgeren med medicinhåndteringen, har vi et stort ansvar for at sikre borgernes liv 

og helbred bedst muligt, herunder at en given ordination efterleves.                                                    

I forhold til medicinhåndteringen, skal vi sikre, at: 

1. rette borger får rette medicin, på rette tidspunkt og på rette måde 

2. borgerens medicin er virksom ï dvs. at medicinen er korrekt opbevaret, og medicinen 

anvendes inden for holdbarhedsdatoen 

Med udarbejdelsen af disse retningslinjer har det været hensigten at tydeliggøre, hvordan man i det 

daglige arbejde, under anvendelse af medicinmodulet i CSC Social, kan dokumentere 

medicinhåndteringen, således at borgeren sikres en korrekt medicinering og således, at der er 

entydighed i medicinhåndteringen medarbejderne imellem.  

Retningslinjerne indeholder beskrivelse af arbejdsgange i forbindelse med ibrugtagning og 

anvendelse af CSC Social Medicin, og derudover beskrives det, hvordan de enkelte 

medicinhåndteringsprocedurer kan dokumenteres. 

 

Formålet med retningslinjerne er at sikre medicinhåndteringen og dokumentation af borgerens 

medicinering, således at der altid er opdaterede og pålidelige oplysninger om en borgers aktuelle 

medicin og hidtidige medicineringsforløb. 

Københavns Kommunes vejledninger om medicinhåndtering er fortsat gældende, og suppleres med 

disse retningslinjer for anvendelsen af CSC Social Medicin. 

CSC Social - òBrugervejledning i systemets generelle funktionerò og òHjÞlpò i medicinmodulet vil 

i stor udstrækning kunne anvendes i forbindelse med brugen af CSC Social Medicin. 

Retningslinjer og vejledninger skal suppleres med mere detaljerede beskrivelser af arbejdsgangene i 

forbindelse med medicineringen i de enkelte centre og tilbud og vil på den måde blive en integreret 

del af medicinhåndteringsinstrukserne. 

Retningslinjer for arbejdsgange er rettet mod de medicinansvarlige superbrugere i CSC Social, 

sundhedsfaglige medarbejdere og medicinansvarlige, der i forvejen har et godt kendskab til 

medicinhåndtering og til systemet.  

Retningslinjerne vil blive opdateret i overensstemmelse med de ændringer, der løbende vil komme i 

udviklingen af CSC Social Medicin. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

En særlig tak 
Retningslinjer for arbejdsgange i CSC Social Medicin på Københavns Kommunes 

døgninstitutioner, bo- og dagtilbud er udarbejdet af arbejdsgruppen for CSC Social Medicin.  

 

En særlig tak til arbejdsgruppen for arbejdet med medicinmodulet i CSC Social og retningslinjer for 

arbejdsgange i CSC Social Medicin på Københavns Kommunes døgninstitutioner, bo- og dagtilbud. 

 

Arbejdsgruppens deltagere 

Annette Else Lund ï Socialforvaltningen 

Marlene Linnebjerg Kudsk ï Center for Børn med Handicap 

Liset Holse ï Center for Selvstændige Boformer 

Mette Havnhøj Sørensen & Anne Mathiesen ï Center City 

Annette Gade Frandsen ï Center Lindegaarden 

Maria Witwicki ï Sønderbro 
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Hjælp i CSC Social ï herunder hjælp til medicinmodulet 

Hjælp i CSC Social er altid tilgÞngelig i systemet via linket òHjÞlpò i Menulinien: 

 

I Hjælp kan du finde beskrivelser af begreber og funktioner i CSC Social. 

Genvejstaster 

Genvej Beskrivelse 

F1 Åbner 'Online hjælpen' 

F2 Åbner 'Notater' i dokumentation 

Ctrl + F2 Åbner 'Indsatsoversigt' 

F3 Åbner 'Borgerverblik' 

Ctrl + F3 Åbner 'Døgnrapport' 

F4 Åbner 'Forløbsoversigt' 

Shift + F4 Tilføj Forløb 

Alt + F4 Lukker VITAE Journal 

Ctrl + F4 Lukker dynamisk faneblad 

Ctrl + Shift + F4 Lukker modul 

F5 Genopfrisk 

Shift + F5 Opfrisker søgeresultatet 

F6 Åbner 'Stamdata' 

F7 Åbner vinduet Søg borgerjournal 

Shift + F7 Åbner vinduet Opret borgerjournal 

F8 Log af  VITAE Journal (i Bookingmodulet: åbner søgevindue) 

Shift + F8 Lås 

F9 Åbner Intern kommunikation i Kommunikationsmodulet 

Ctrl + F9 Tilføj advis 

F10 Åbner 'Sagbehandling' 

Ctrl + F10 Tilføj Sag 

F11 Åbner 'Vurderingsoversigt' 

Ctrl + F11 Tilføj vurdering 

F12 Åbner 'Ydelsesoversigt' 

Ctrl + F12 Tilføj ydelse 

mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Indsats/Indsatsoversigt.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Borgeroverblik/Journaloverblik.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Kommunikation/Overblik_over_Døgnrapport.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Forløb/Forløbsoversigt.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Stamdata/Personoplysninger.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/CSC_VITAE_Suite_Journal_Generelt/Handlinger/Dialog_Søg_borgerjournal.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/CSC_VITAE_Suite_Journal_Generelt/Handlinger/Dialog_Opret_borgerjournal.htm
mk:@MSITStore:C:/PROGRA~2/SCANDI~1/VITAEJ~2/Runtime/CSC_OM~1.CHM::/Kommunikation/Ekstern_kommunikation.htm
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Shift + F12 Tilføj standardydelse 

Tab Flytter markøren til næste felt 

Shift + Tab Flytter markøren til forrige felt 

Home Springer til begyndelsen af en linie/redigeringsfelt 

End Springer til slutningen af en linie/redigeringsfelt 

Ctrl + a Markerer teksten i et felt 

Ctrl + C  Kopierer markeret tekst 

Ctrl + X  Udklipper markeret tekst 

Ctrl + V  Indsætter kopieret tekst 

Ctrl + Z  Sidste handling fortrydes 

Ctrl + S Gemme data 

Ctrl + O  Genopfrisk 

Ctrl + P Åbner vinduet 'Udskriv' 

Ctrl + M  Åbner medicinoversigt 

Ctrl + - Folder sektioner sammen 

Ctrl + + Folder sektioner ud 

Shift + understreget 

bogstav 
¶ Åbner emner fra menupunkter 

¶ Markerer sektioner i faneblade 

Alt + understreget 

bogstav 

Åbner menupunkter 

og  
Navigerer markøren op og ned i valgte menuer, valglister og 

træstrukturer 

 og   Navigerer markøren mellem faneblade eller funktionsmenuer. Åbner og 

lukker træstruktur. 

Ctrl +  
Scroller langsomt op på siden 

Ctrl +  
Scroller langsomt ned på siden 

Ctrl +  Scroller langsomt til venstre på siden 

Ctrl +  Scroller langsomt til højre på siden 

Page Up og Page 

Down 

Scroller hurtigt op og ned på siden 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

Inden ibrugtagning af medicinmodul 
Inden CSC Social Medicin ibrugtages skal borgerens eksisterende medicinliste være opdateret og 

om muligt, gennemgået af læge. 

Endvidere skal det af hensyn til borgerens medicinsikkerhed tilstræbes, at der opnås tilladelse til at 

trække medicindata fra personlig elektronisk medicinprofil (PEM)
1
. 

Tilladelse opnås på baggrund af en af følgende muligheder: 

1) Borgers læge har delegeret medicinudlevering til botilbuddet  

(hvilket dermed giver ret til at indhente medicindata fra PEM)
2
 

2) Borger har givet samtykke til PEM 

 

Når 1) eller 2) er opfyldt, betyder det samtidig, at botilbuddet har tilladelse til at gå i dialog med 

såvel læge som apotek vedrørende den medicin, lægen har ordineret/anbefalet, herunder 

receptfornyelse og genbestilling af medicin. 

 

OBS! 

Når der er tale om børn, så skal der gives samtykke til PEM ï som udgangspunkt  

af forældre/værge. Delegation er ikke en mulighed for at opnå PEM-adgang, når det er børn, det 

drejer sig om.  

Delegation 
Hvis borgerens læge vurderer, at borgeren skal have hjælp til at håndtere sin medicin, så delegerer 

lægen medicinudlevering til botilbuddet. Dette kan gøres mundtligt eller skriftligt. 

Delegationen skal altid dokumenteres, og dette kan gøres enten i form af et notat fx medicinnotat 

eller ved anvendelse af en delegationserklæring. 

Delegationsnotat 

Hvis borgerens læge giver en mundtlig delegation, dokumenteres denne i medicinmodulet.  

Fanebladet òNotaterò vÞlges, og der klikkes p¬ òTilfßj notatò.  

 

                                                      
1
   Personlig elektronisk Medicinprofil = database over borgerens recepter og køb af medicin på recept 

2
  Bekendtgørelse om Lægemiddelstyrelsens elektroniske registrering af de enkelte borgeres medicinoplysninger 
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Der klikkes p¬ + ud for òLedeordò, og klassifikationsbrowser ses. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Der klikkes p¬ + ud for ò(U)Medicin/LÞgeò og efterfßlgende p¬ + ud for òMedicinò.  

 

Der sÞttes flueben i feltet ud for òDelegation til medicinudleveringò, og der klikkes p¬ òokò. 

Ledeordet: òDelegation til medicinudleveringò fremkommer nu i notatet, og lÞgens udtalelse 

skrives fx læge Ole Hansen har i dag delegeret medicinudleveringéé Notatet gemmes.  

Delegationserklæring 

Delegationserklæringen kan findes ved at gå ind under Arbejdsplads/Indsats og vælge den aktuelle  

indsats fx § 107.  
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Under formular vÞlges òtilfßjò 

 

Følgende skærmbillede fremkommer og dokumenttypen: ò(U) Medicinò vÞlges. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

 

Der klikkes p¬ òDelegationserklÞring til medicinudleveringò 

 

 



 

12 

 

Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Delegationserklæringen udfyldes og udskrives, hvorefter den underskrives af lægen. 

Delegationserklæringen arkiveres i borgerens mappe/scannes ind. 

Samtykke til PEM 
Samtykke til PEM kan gives mundtligt eller skriftligt. Mundtligt samtykke dokumenteres i et notat, 

mens et skriftligt samtykke kan dokumenteres i òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò
3
 eller 

òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò ï forældre/værge. 

Hvis et samtykke skal gives af forældre/værge, anbefales det, at samtykket foreligger skriftligt. 

Samtykkenotat til PEM 

Hvis borgeren eller forældre/værge giver et mundtligt samtykke, dokumenteres dette i 

medicinmodulet. Fanebladet òNotaterò vÞlges, og der klikkes p¬ òTilfßj notatò.  

 

                                                      
3
  Det fælles Medicinkort = database, der indeholder oplysninger om borgerens aktuelle medicinordinationer (vil erstatte PEM) 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 
 

Der klikkes p¬ + ud for òLedeordò, og klassifikationsbrowser ses. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

Der klikkes p¬ + ud for ò(U)Medicin/LÞgeò og efterfßlgende p¬ + ud for òMedicinò.  

 

 

Der sÞttes flueben i feltet ud for òSamtykke til PEMò, og der klikkes p¬ òokò. 

Ledeordet: òSamtykke til PEMò fremkommer nu i notatet, og borgerens udtalelse skrives i notatet, 

som gemmes.  

Samtykkeerklæring til PEM/FMK  

òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò og òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò ï forældre/værge kan 

findes ved at gå ind under Arbejdsplads/Indsats og vælge den aktuelle indsats f.eks. § 107. Under 

formular vÞlges òtilfßjò og fßlgende skÞrmbillede fremkommer. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Under formular vÞlges òtilfßjò 

Følgende skÞrmbillede fremkommer og dokumenttypen: ò(U) Medicinò vÞlges  
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Der klikkes på òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò. Hvis det er forÞldre eller vÞrge, der giver 

skriftligt samtykke, klikkes der p¬ òSamtykkeerklÞring til PEM/FMKò ï forældre/værge. 
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Socialforvaltningen Socialforvaltningen 

 

Den aktuelle samtykkeerklæring udfyldes, udprintes, underskrives og arkiveres i borgerens mappe. 

Skærmprintet viser den samtykkeerklæring, der kan anvendes, hvis det er borgeren selv, der giver 

samtykke. Hvis samtykket gives af forældre eller værge, ser formularen en smule anderledes ud. 

Aftale med apotek 
Når der for en borger er opnået PEM-adgang, og lægen har lagt en recept med mere end én 

udlevering på receptserveren, så er der mulighed for at sende en elektronisk genbestilling af et 

lægemiddel direkte til apoteket.  

Det anbefales, at der mellem tilbud og apotek aftales, hvordan ordningen i praksis skal fungere 

f.eks. om lægemidlerne skal sendes el. lign. 

Aftale med læge 
Når der for en borger er opnået PEM-adgang, er det muligt elektronisk at anmode lægen om en 

ordinationsfornyelse. 

Det anbefales at gå i dialog med lægen om, hvordan ordinationsfornyelser fremadrettet bedst 

håndteres.  

Hvis det ßnskes, kan òOrienteringbrev til lÞgenò udleveres, som information til lÞgen. Brevet kan 

findes under Arbejdsplads/Indsats/Formularer/Medicin/. 
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Ibrugtagning af medicinmodul 
Fßrste gang medicinmodulet tages i brug, skal det for hver borger angives, om òBorger har givet 

samtykke til PEMò, om òBorgers lÞge har delegeret medicinudlevering til botilbuddetò eller òIngen 

adgang til PEMò. 

For at øge sikkerheden omkring oprettelse af medicinoversigt i CSC Social, anbefales det, at to 

medicinansvarlige medarbejdere første gang sammen udfører denne opgave. Det anbefales, at den 

ene medarbejder har en sundhedsfaglig uddannelse. 

 

Når medicinoversigten i CSC Social er oprettet, underskrives den eksisterende medicinliste af de to 

medicinansvarlige/sundhedsfaglige medarbejdere, der hermed dokumenterer, at der er 

overensstemmelse mellem den eksisterende medicinliste og medicinoversigten i CSC Social.  

Den eksisterende medicinliste indscannes, dokumenttilknyttes og gemmes i mappen òMedicinò. 

Vedrørende dokumenttilknytning: se CSC Social - òBrugervejledning i systemets generelle 

funktionerò. 

Ved navngivningen af dokumentet skal det sikres, at dokumentet efterfølgende nemt kan 

fremfindes.  

Hvis medicinlisten foreligger elektronisk i f.eks. Bostedsnet, så arkiveres den eksisterende 

medicinliste i det eksisterende it-system. 

 

Det angives, om òBorger har givet samtykke til PEMò, om òBorgers lÞge har delegeret 

medicinudlevering til botilbuddetò eller òIngen adgang til PEMò ved at vÞlge: 

òMedicinò/òMedicinadministrations indstillingerò.  

 

 




















































































































