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Oversigt over notater 
 
 
 
 
 

 

 
  

Når du åbner Notat løsningen, har du adgang til at oprette notater og skabeloner for de børn 
eller elever, som er tilknyttet den institutionen du hører til. (Institutionsnavnet står til højre i den 
grønne den grønne bjælke). 
 
Din oversigt over de børn du har adgang til i Notat-løsningen rummer 3 forskellige visninger.   

Her vises notater, du sidst har været inde på. 

Her vises notater, hvor kollegaer har tilføjet nyt. 

Her vises en samlet liste over de børn du har adgang til og som du 
kan tilknytte notater. 

For at komme ind på et enkelt barn, klikker du på bjælken ned barnets navn (hvis det er en af de 
viste sager) eller du kan søge på fornavn eller efternavn, se næste side. 
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Fremsøg enkelt barn 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

Du kan fremsøge et enkelt barn ved at anvende søgefeltet 
i den grønne bjælke: 

Du kan søge på:  
• Fornavn 
• Efternavn 
• Fornavn og efternavn 
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Barnets notat og unikke notatnummer 
 
 
 

 
 
 
  

Når du åbner et barns notat, vil du se barnets navn øverst til venstre i den 
sorte notat-bjælke.  

Under barnets navn finder du barnets unikke notatnummer, som du skal 
bruge i forbindelse med support i stedet for cpr nr. 

NB: Du kan kontakte support på: support@alldialogue.com, hvor du 
indsætter det notatnummer henvendelsen drejer sig om og sørger for at 
beskrive problemet så godt som muligt. 
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Tilbage 1l oversigt over børn 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Inde fra et barns notat kan du nemt komme tilbage til oversigten med alle 
børn, ved at klikke på ”Børn” (for dagtilbud) og ”Elever” (for skole) øverst i 
den grønne bjælke.   

Du kan også fremsøge et andet barn fra skolen/institutionen ved at skrive barnets 
navn i søgefeltet og efterfølgende klikke på navnet i fremsøgningsresultatet.    
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Se barnets stamdata 

 
 
 
 
  

Klik på barnets navn for at se barnets stamdata, herunder forældremyndighedsdata 
samt institutions/skole historik.  
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Tilføj telefonnumre på forældre 
 

  

Klik på det lille ikon med ”blyanten” øverst i højre hjørne, hvis du vil indskrive et 
telefonnummer på forældrene. Husk herefter at klikke på ”Gem ændringer”. 
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Tilføj rela1on på barnets stamdata 

 
 

 
 

I kolonnen under barnets navn, kan du klikke på ”Tilføj relation”, hvorefter du får mulighed for at tilføje en relation på 
barnets stamdatavisning. Det kunne fx være en vigtig netværksperson eller en sagsbehandler som er tilknyttet barnet. 
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Åbn inds8llingsskema på barnets notat 
 
 

 
 

 
  

Klik på ”Skabelon” og herefter vælger du kategorien: ”Trivsel og Læring (PPR)”. 
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Valg af inds1llingsskema 
 

 
 
 
 

 
  

For skole findes de to nedenstående typer indstillingsskema til Trivsel og Læring 
(PPR). For dagtilbud findes skemaet: Indstillingsskema Trivsel og Læring (PPR). 

Klik på det indstillingsskema du skal bruge og klik herefter på ”Opret”, for at åbne skemaet. 
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Udfyld inds1llingsskema 
 
 
 

 
  

Når du har åbnet dit valgte indstillingsskema, genereres der samtidig en ”Notat linje”, hvor indstillingsskemaet ligger i 
kladde-form. Skemaet består af to dele, en del som udfyldes af skole/institutionen, og en del som udfyldes af de 
forældremyndige parter.  
 

NB: Det du skriver i skemaet 
gemmes automatisk, og du 
kan således tage den tid du 
har brug for til at gøre skemaet 
færdigt, evt. arbejde med det 
over flere dage. 
 
Ved behov er det muligt, at I er 
flere kollegaer, som hjælpes 
med at udfylde beskrivelserne i 
skemaet. 
 
NBB: Hvis forældrene gerne vil 
udfylde deres del sammen 
med dig, er det også en 
mulighed, at I sidder sammen 
og du udfylder forældre-delen 
på deres vegne, hvilket du skal 
huske at noterer som en del af 
besvarelsen. 
 
Ellers er meningen at 
forældrene selv udfylder deres 
del af skemaet, se mere næste 
side. 
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Skemaindhold er udfyldes af forældre 

 

Når du har udfyldt den fagprofessionelle del af 
skemaet, er sidste del af skemaet henvendt til 
forældrene.  
 
Det betyder, at du er klar til at kunne sende 
skemaet til forældrene, så de kan udfylde deres 
del online i MitJOSA. 
 
Dette foregår ved, at forældrene får en besked i 
digital post med loginvejledning til, hvor de kan 
finde skemaet digitalt. Når de logger ind og tilgår 
skemaet, vi de KUN kunne skrive i felterne 
henvendt til dem og altså ikke redigere i den tekst 
du har skrevet. 
 
NB: Forældrene har mulighed for at afkrydse, at 
de udfylder skemaet sammen eller at de besvarer 
og indsender hvert deres skema. I tilfælde af de 
udfylder hver deres skema, vil I modtage to 
udfyldte skemaer retur i Notat-overblikket. 
 
Trivsel og Læring (PPR) vil modtage indstillingen 
så snart den ene forældremyndige part har udfyldt 
og godkendt.  
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Inds1llingsskema i kladdeform 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  

Du kan se, at indstillingsskemaet er i kladdeform ved, at der vises en tynd grøn 
lodret linje yderst til venstre foran datoen, hvor skemaet blev oprettet.  

Yderst til højre er der en menu under de tre prikker, som giver dig mulighed for at tilknytte skemaet en påmindelse eller 
dele skemaet (med forældrene). Du kan også slette skemaet og endeligt er der en journaliseringsmulighed, som ikke 
anvendes ved indstillingsskemaet, da det journaliseres via PPR, men som evt. kan være relevant for andre typer skemaer. 

Så længe indstillingsskemaet er i kladdeform, vil du nederst under skemaet 
kunne se overskriften ”Historik”. Her vil det fremgå, at skemaet IKKE er afsendt til 
underskrift/godkendelse hos de forældremyndige parter. 
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Slet inds1llingsskema 
 
 

 
 
 
 
 
Tilknyt en påmindelse 1l skemaet 
 
 

 

Så længe et skema er i kladdeform, har du mulighed for at slette det. Klik på de tre prikker 
yderst til højre, vælg ”Slet” og herefter kan du bekræfte, at du ønsker at slette skemaet. 

Vælger du i stedet ”Påmindelse” i menuen med de tre prikker, kan du vælge en dato, hvor du ønsker en 
påmindelse. Du vil herefter se, at den grønne vandrette linje, som illustrerer skemaets kladde-status, 
ændres til orange samt datoen for påmindelsen vises efterfulgt af en lille orange klokke. 
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Del skema med forældre 
 

 
 
 
 
 

 

Når du er klar til at dele skemaet med forældrene, vælger du ”Del skema” i 
menuen med de tre prikker til venstre. 

Herefter skal du klikke på ”Bekræft” i pop-up, hvis skemaet skal sendes til begge 
forældremyndige parter, se mere næste side. 

NB: Det er muligt at fjerne 
den ene forældremyndige 
part som modtager af 
skema, ved at klikke på det 
lille kryds efter forældres 
navn.   
 
Denne mulighed benyttes 
kun i de få tilfælde, hvor der 
er en god grund til,  kun èn 
af forældrene er modtagere. 
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Skema sendt 1l forældre 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

Når du har sendt skemaet til udfyldelse og godkendelse hos forældrene, kan du nederst 
under skemaet under overskriften ”Historik”, for hver forældre se dato for afsendelsen, 
hvem skemaet blev sendt til samt hvem der har afsendt skemaet til forældrene.  
 
I nederste linje kan du se at skemaet afventer forældrenes godkendelse. 
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Brev 1l forældres digitale post, når du deler et skema 
 
 

  

Her kan du se et eksempel 
på teksten i det brev som de 
forældremyndige parter 
automatisk modtager i 
deres digitale post, når du 
vælger at dele et skema 
med dem. 
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Fortryd fremsendelse af skema 1l forældre 
 

 

Du har mulighed for at fortryde din fremsendelse til hver forældre ved at klikke 
på ”FORTRYD” unde ”Historik”. Herefter skal du bekræfte i pop-up og forældrene 
vil nu modtage en besked om at skemaet er trukket tilbage.  
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Brev 1l forældres digitale post, når du fortryder fremsendelsen af skemaet 
 

 
 
  

Her kan du se et eksempel 
på teksten i det brev som de 
forældremyndige parter 
automatisk modtager i 
deres digitale post, når du 
fortryder fremsendelsen af 
skemaet. 
 
NB: Husk du skal klikke 
på ”FORTRYD” ved begge 
forældremyndige parter, 
hvis skemaet skal trækkes 
tilbage fra begge forældre 
samtidig. 
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Forældre har godkendt skemaet 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Så snart indstillingsskemaet er udfyldt og godkendt, vil du kunne se 
informationerne fremgå i dit notat-overblik. Yderst til venstre vil du også kunne se 
at den grønne linje nu er blevet sort, fordi skemaet hermed er færdigbehandlet og 
ikke længere er i kladde-status. 

Klikker du på notatlinjen med indstillingsskemaet, åbner der sig informationer om 
skemaet, hvor du både kan se historik, for hvornår skemaet er afsendt til 
forældre, hvornår det er underskrevet/godkendt samt af hvem og endeligt kan du 
se at skemaet er modtaget på sag i Trivsel og Læring (PPR). 
 
Du har også mulighed for at se og åbne det endelige skema i pdf. 
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Advisering om forældres godkendelse/afvisning 
 
 

 
 

 

På klokken-ikonet øverst til højre i den grønne bjælke vil du kunne se, at ikonet ændres 
med et tal for antal påmindelser, der er relevante for dig. Du klikker på klokke-ikonet for at 
læse dine påmindelser, se nedenfor. 

Under ”Påmindelser fra andre” kan du se, hvis et dokument er blevet godkendt eller afvist. Du kan samtidig se 
hvem der har godkendt/afsendt dokumentet. Du har mulighed for at slette en påmindelse, ved at klikke på ”Slet”. 

Under ”Mine påmindelser” kan se, hvis der er indhold på barnet notat, som du har tilknyttet en 
påmindelse. 

Under ”Sendte påmindelser” kan du se, hvis du har sendt en påmindelse til en kollega. 
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Vedhæ>-funk8on 
 

 
 
 
Mulighed for vedhæFning 
 
 

 
’ 

Det er muligt at vedhæfte dokumenter, som vil vises i den datorækkefølge de vedhæftes sammen 
med de øvrige notat-akter. Se mere nedenfor. 

Ved klik på vedhæft-ikonet er det muligt at vedhæfte en fil på barnets notat fra din computer. Du 
skal altid skrive en overskrift for vedhæftningen, og vær her opmærksom på at skrive noget som 
efterfølgende giver et godt overblik i barnets notat.  
 

NB: du kan vedhæfte filer op til 100 MB 
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Ved klik på ”Vedhæft”, efterfulgt af ”Bekræft” i pop-up, har du nu lavet en notat-akt, som består af 
datoen for vedhæftningen, overskriften du gav vedhæftningen og hvem der har foretaget 
vedhæftningen. Samtidig ligger vedhæftningen, som du har mulighed for at åbne i det 
dokumentformat du har vedhæftet.  

NB: Det anbefales, at du så vidt muligt altid vedhæfter dokumenter i PDF, da det er nemmere at 
åbne PDF direkte inde i Notat-løsningen. 
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Tilbagefør vedhæFning 1l kladde-status 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

En vedhæftning lægger sig som en færdig notat-akt i barnets overblik. Du har 
mulighed for at tilbageføre den til kladde-status ved behov for redigering.  
Det gør du ved at vælge ”Tilbage til kladde” i menuen til højre med de tre prikker. 

Når vedhæftningen er tilbageført til kladde-status, har du en række 
redigeringsmuligheder: du kan ændre i overskriften, du kan slette vedhæftningen 
og erstatte den med en ny, eller du kan vedhæfte flere dokumenter.  

I menuen med de tre prikker har du mulighed for at tilknytte en påmindelse, slette 
hele notat-akten, eller du kan klikke på ”Afslut” efterfulgt af ”Bekræft” i pop-up. 
Hermed vil du igen have færdigbehandlet vedhæftningen og den vil ligge sig som 
en afsluttet notatakt i barnets overblik. 
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Note-funk8on 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

Ved klik på note-ikonet er det muligt at skrive noter direkte i barnets notat. Du skal altid skrive en 
overskrift for noten, hvorefter du klikker på ”Opret”.  
 

Når noten er oprettet, klikker du på skrivefeltet for at aktivere en tekst-editor. Herefter kan du påbegynde din 
note og du kan anvende mulighederne med fed, kursiv, punktopstilling mm, samt kan vedhæfte billeder 
direkte inde i noten ved at klikke på billede-ikonet yderst til højre i teksteditoren.  
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Tekst der skrives i Note-funk1onen gemmes automa1sk 
 
 
 
 

 
 
 
 
Tilknyt noten en påmindelse 
 
 
 

 
  

Noten rummer en række informationer, herunder datoen noten er oprettet og hvem der har skrevet noten.   
 
Teksten du skriver i noten gemmes automatisk og du kan hele tiden se hvornår teksten senest er gemt.  

Hvis du ikke har mulighed for at skrive noten færdig, kan du i menuen med de tre prikker tilknytte noten en 
påmindelse. Klik på ”Påmindelse”, vælg herefter dato for påmindelse, efterfulgt af bekræft og noten vil nu 
vises i notat-overblikket med en orange linje og orange klokke efter din valgte påmindelsesdato. 
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Afslut note 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

Er noten klar til at blive afsluttet, klikker du på ”Afslut” i menuen i de tre prikker og nu vil noten skifte fra 
kladde-status til en afsluttet notat-akt. 
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Tilbagefør afsluIet note 1l kladdestatus 
 
 
 
 
 

 
 
. 
 
 
 

 
 
 
 
  

Du har mulighed for at tilbageføre en afsluttet note til kladde-status, hvis der 
er behov for redigering. Det gør du ved at vælge ”Tilbage til kladde” i 
menuen til højre med de tre prikker. 

Når du har redigeret noten, klikker du igen på ”Afslut”. 
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Tilføj mul1ple noter under samme noteoverskriF  
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Så længe din note har kladde-status, har du, i menuen i de tre prikker, mulighed 
for at tilføje en ny note under den samme note-overskrift. På denne måde kan du 
opbygge en slags logbog eller tidslinje for et forløb. 

Den nyeste tilføjede note vil altid lægge sig øverst med en dato for oprettelsen og 
en visning af hvem der har oprettet noten. Det er hermed muligt, at I er flere 
kollegaer, som opretter og skriver i noterne. 
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Behov for at 1lføje mul1pel note eFer afslutning 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

Efter du har afsluttet de multiple noter, kan du kun tilføje en ny under samme 
note-overskrift, hvis du klikker på ”Tilbage til kladde” i menuen med de prikker. 

Herefter kan du tilføje en ny multipel note under den samme note-overskrift. 
Klik herefter på ”Afslut” når du har færdiggjort noten. 
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Fremsøgning af nota8ndhold 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

Der er to måder hvorpå du kan fremsøge specifikt notat-indhold.  
 

1) Du kan søge på overskriften  
2) Du kan anvende filter-søgning 

Når du søger på overskriften og efterfølgende klikker på ”enter” på dit 
tastatur, vises nu de notat-akter som matcher din søgning som vist nedenfor: 
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Hvis du anvender filter-søgning, kan du 
udover at søge på overskriften, søge på: 

1) Periode for notatakten 
2) Søge på specifikke medarbejdere 

som har oprettet notat-akten 
3) Vælge hvilken type notat-akt du vil 

fremsøge 
 

Klikker du på ”Vælg periode” kan du tilføje 
startdato, slutdato, vælge kvartal eller år 
for din søgning. 
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Klikker du på ”Oprettet af” kan du tilføje en 
specifik medarbejder til din søgning. 

Klikker du på ”Notat-akter” kan du vælge 
en eller flere typer af notat-akter, som du 
tilføjer din søgning. 
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Huskeseddel 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

  

Du har mulighed for at oprette en huskeseddel til dig selv eller en kollega vedr. barnet/elelven, ved at klikke på 
menu-ikonet med de tre vandrette streger øverst til højre i den sorte linje. 
 
Formålet med huskeseddel-funktionen er, at du ikke behøver notere GDPR-følsomme oplysninger andre steder 
end i notatet, samt at du kan minimere behovet for at sende mails frem og tilbage imellem kollegaer. 

Nu kan du skrive din huskeseddel i intastnigsfeltet, klik herefter på ”Gem”. 

Klik herefter på ”Ny huskeseddel”. 

Når du har klikket på menu-ikonet, klikker du herefter på ”Huskeseddel”. 
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Skriv huskeseddel 1l dig selv 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Efter klik på ”Gem”, kan du vælge 
om huskesedlen er til dig selv eller til 
en kollega.  
 
Du kan også vælge at tilføje en 
påmindelse til huskesedlen. 
 
Er huskesedlen til dig selv, skal du 
blot klikke på ”Bekræft”. 

Vælger du at huskesedlen er til dig selv, vil du nu se den under overskriften ”Mine huskesedler”. 
I Menuen med de tre prikker kan du redigere, vælge påmindelse eller slette din huskeseddel. 
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Skriv huskeseddel 1l kollega 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

Du har også mulighed for at skrive en huskeseddel til en kollega. 

Efter klik på ”Gem, kan du vælge at 
huskesedlen er til en kollega. 
 
Hvis en anden kollega også har været aktiv i 
notatet, vil du kunne finde din kollegas navn 
på en drop down-liste når du klikker på ”Vælg 
aktør på sagen”. 
 
Ellers kan du skrive navnet, på den kollega 
du vil sende huskesedlen under ”Søg 
medarbejder”. 
 
Klik herefter på ”Bekræft”. 

De huskesedler du har sendt til kollegaer, finder du under overskriften ”Sendte huskesedler”. 
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Overblik over alle dine huskesedler  
 
 
 
 
 
 

 
  

Oppe i klokke-ikonet i den grønne bjælke, kan du se alle dine huskesedler på tværs af børnene/eleverne.  
 
Huskesedler til dig selv, ligger under overskriften: ”Mine påmindelser” og huskesedler du har sendt til 
kollegaer, ligger under overskriften ”Sendte påmindelser”. Hvis du modtager en huskeseddel fra en kollega, 
vil den ligge under overskriften ”Påmindelser fra andre” 
 
Du kan klikke dig direkte ind i barnets notat fra denne oversigt, ved at klikke på barnets navnet. 
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Trivselsvurdering på børnelineal 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Du har mulighed for at lave en trivselsvurdering af barnet på Børnelinealen. 
Det gør du ved at klikke på ”Trivselsvurdering”, efterfulgt af klik på det tal på 
linealen, som afspejler din vurdering.  

Klik på spørgsmålstegnet for at læse en hjælpetekst. Her kan du bl.a. læse 
at du kan ændre din vurdering inden for en uge, hvorefter tallet bliver 
journaliseret i progressionen 
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Progressionsvisning af barnets trivsel 
 
 
 
 

  

Klikker du på ”Progression” kan du se alle trivselsvurderinger, der er lavet på 
barnet. Herved vil du kunne følge progressionen. 

I menuen med de tre prikker, har du mulighed for at tilføje en påmindelse, fx 
hvis du igen vil lave en vurdering efter 3 måneder, 6 måneder eller årligt. 
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Overblik over børns/elevers trivsel 
 
 
 
 
 

  

Anvendes trivselsvurderingen på alle børn/elever, vil du på forsiden nemt kunne 
få et visuelt overblik over seneste trivselsvurdering og dermed hvor mange, der 
er i grøn trivsel og hvor mange som har behov for mere støtte og hjælp.   

Hvis der er mange børn på din forside, kan du klikke på pilene ved børnelinealen, 
så sorteres visningen efter trivselsnummereringen i den ene eller anden retning.   
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Kommende muligheder  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

I kategorien: Trivsel og Læring (PPR) vil der udover de nuværende indstillingsskemaer 
også komme nogle samtykkeskemaer. Du orienteres så snart det er klart. 
 
De øvrige kategorier vil også blive aktiverede, så du kan vælge visitationsskemaer til 
specialtilbud, øvrige skemaer til forvaltningen samt skolens eller dagtilbuds egne skemaer.  
 
Mere info følger, når vi er nået hertil. 


