Vejledning til brug af SOFUS plejefamilier

Brug Google Chrome, Edge eller Safari - ikke Internet Explorer
Skriv sofus.dk og ga ind pa hjemmesiden.
Tryk pa login— veelge derefter login- sofusMatch plejefamilier.
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sofusMATCH Dagbogsprogrammet

PLEJEFAMILIER SOCIALE OMRADER/INSTITUTIONER

LOG IND

A sofusKONTAKTPERSONER

M DPU dokumentation

Nu skal du valge log ind med nem-id og herefter den kommune du har barn fra. Du kommer nu ind, hvor
du skal bruge dit nem-id

Du kan fgje siden til som foretrukken pa din computer, Tablet eller telefon. P3 de fleste telefoner og
tablets, kan du fgje den til din hjemmeskaerm, sa du far et Sofus ikon.

I venstre side ser du en menubjzelke med nedenstaende punkter:

@verst star dit plejebarn. Hvis du har flere plejebgrn, skal du altid veelge det barn, du vil “ggre” noget i
forhold til.

Pa de fleste sider ligger der hjlpevideoer, der viser, hvordan du ger. Du finder hjalpe videoen gverst til
hgjre.

Nar der sker nyt i Sofus, far du en sms. Det kraever, at dit mobilnummer er registreret korrekt. Se saerskilt
vejledning til dette.

Beskeder:

Her skal du kommunikere skriftlig med din familieplejekonsulent i stedet for almindelige mails.

Tryk pa "ny besked”, skriv beskeden og tryk send besked. Dette er en sikker korrespondance, sa du kan
skrive personfglsomme oplysninger til din Familieplejekonsulent.

Sikker e-mail:
Her skal du sende mails til sagsbehandleren/administrative medarbejdere, og du kan ogsa vedhaefte filer.



Det kan f.eks. vaere udlaegssedler, kvitteringer og lign.
Du kan sende mail til kommunen ved at ggre fglgende:

| modtagerfeltet fremkommer Kolding kommunes sikre mail til Myndighed.
Under ATT. skriver du navn pa personen som skal modtage mailen.

Dagbog:

Her kan du skrive dagbogsnotater nar du har lyst. Det er ikke et krav at du g@r det, men det kan vaere en
hjeelp til at skrive statusrapporten, hvis du Igbende har skrevet nogle dagbogsnotater for bedre at kunne
huske hvad der er sket for flere maneder siden og for at synligggre udviklingen.

I menuen til hgjre kan du vaelge de forskellige fokusomrader, som er de samme i ICS-statusrapporten. Du
skal vaelge et fokuspunkt, nar du har skrevet et dagbogsnotat inden du gemmer. Sa vil du kunne sortere
dine notater og f.eks. sgge pa alle notater vedr. samveer, nar du skal skrive statusrapport.

Samvaer:
Her kan du skrive samvaersaftaler ind.
Du kan ogsa skrive notater til hvert samveer, - f.eks. hvordan samveeret er gaet.

Dokumenter:

Her laegger Familieplejen dokumenter ind pa b@rnene, som | kan se.
Her kan du ogsa selv legge dokumenter ind som vedrgrer dit plejebarn.
Du skal have dokumentet liggende pa din computer som en pdf-fil for at den kan uploades.

Tryk "Nyt dokument”, skriv et navn pa dokumentet, sa man ved hvad det omhandler, tryk pa
find dokumentet som skal vedhaeftes. Veelg dernaest kategori, og tryk gem.

veelg fil” og

Husk at slette det fra din egen computer efterfglgende.

Udvikling:
Her kan du skrive konkrete malsatninger ind, som du arbejder med ud fra handleplanen,-hvis du har behov
for at anvende dette.

Dette vil oftest vaere noget du kan ggre i samarbejde med din familieplejekonsulent, nar konsulenten er pa
besgg.

Rapporter:
Her skal du skrive statusrapporten.

Tryk pa "ny rapport”, vaelg den skabelon, du skal bruge- skriv overskrift mm.

Nu er rapporten oprettet. Tryk pa de 3 prikker i hgjre side ud for dokumentet og tryk pa “rediger i
OnlyOffice”.

Nar du skriver i rapporten, behgver du ikke gemme noget. Den gemmer helt automatisk.

Luk blot ned nar du er feerdig (tryk kun pa krydset oppe i menubjaelken, som er markeret, da du ellers ogsa
lukker Sofus ned)

Du kan abne rapporten op en anden dag, nar du vil skrive videre.

Nar du er feerdig med rapporten, trykker du igen pa de tre prikker til hgjre og vaelger overfgr til



dokumenter. Du skal give dokumentet et navn og gemme det i den mappe, der passer til det du skal
gemme.

Nu gar du i sikker e-mail i menuen - nederst trykker du pa vedhaft og du far mulighed for at vaelge de
dokumenter, du har overfert.

Naeste gang, du skal lave en rapport i samme skabelon, kan du vaelge at rykke pa de 3 prikker til hgjre for
det dokument, du har liggende under overfgrt til dokumenter. Her vaelger du ny rapport fra gamle og du
skal nu give den nye kladde et nyt navn og gemme. Du kan nu rette og skrive i din nye rapport kladde.

Kontaktpersoner:
Her kan du tilfgje kontaktoplysninger pa f.eks. skolelzerer, bedsteforzeldre, legekammerater eller lign.

Familiedokumenter
Her kommer familieplejekontrakten til at ligge og kursusbeviser. De dokumenter du selv laegger herind, kan
familieplejekonsulenten ikke se - kun dig. Det vil sige, det er dokumenter der ikke direkte vedrgrer barnet

Bibliotek:
Her laegger familieplejekonsulenten dokumenter ind, sasom familieplejehandbogen, nyhedsbreve,
kursuskataloger mv.

Feedback:
Hvis der opstar teknisk fejl, kan du i dette punkt skrive til support om hvad problemet er.

Generelt:
Under de fleste menuer er der en hjeelpevideo gverst i hgjre hjgrne, som viser hvordan du skal ggre lige i
forhold til det punkt du er inde pa.

Du kan altid hente hjeelp hos din familieplejekonsulent eller hos Sofus — du finder numrene pa
https://sofus.dk/kontakt/



