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Københavns Kommune 2

Sådan kommer du til Hjernen&Hjertet via Aula

Tryk på den widget, der hedder
‘Hjernen&Hjertet – dagtilbud’ i 
Aula.
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Du kan arbejde med handleplaner på to 
niveauer i Hjernen&Hjertet

Udviklingsplaner: Handleplaner på gruppeniveau. (se s. 4-6). 

Brug udviklingsplaner, når du vil arbejde med udvikling og 
opfølgning på indsatser målrettet en stue eller et læringsmiljø.

Du kan arbejde med udviklingsplaner ud fra en SMTTE-skabelon 
eller en skabelon med et tomt tekstfelt.

Fokuspunkter: SMTTE-handleplaner på børneniveau (se s. 7-11).

Brug fokuspunkter til at arbejde med udvikling og opfølgning på 
indsatser målrettet et barn.

Du kan arbejde med udviklingsplaner ud fra en SMTTE-skabelon.

1.

2.
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Sådan opretter du en 
udviklingsplan

Tryk på ‘Udviklingsplaner’ 
på siden Børnegruppen for 
at oprette og redigere 
udviklingsplaner.

Tryk på ‘+ Opret’ i vinduet 
Udviklingsplaner.

Giv din udviklingsplan en sigende titel, vælg 
type, vælg dato for opfølgning, angiv ansvarlig 
og vælg om udviklingsplanen er ‘aktuel’ eller 
‘afsluttet’ i vinduet opret.

Afslut ved at trykke ‘Opret’.

1. 2.
3.
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Sådan udfylder du en 
udviklingsplan

Tryk på den lille pil ud for den udviklingsplan, 
du vil udfylde. 

Tryk på et felt for at skrive i det.

Tryk på ‘Gem’, når du er færdig med at 
skrive i feltet. Vær opmærksom på, at du 
skal trykke gem i alle de felter, du skriver i.

1.

2.

3.
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Sådan redigerer du 
en udviklingsplan

Tryk på den udviklingsplan, du vil redigere. 

Tryk på den lille blyant for at 
åbne feltet, så du kan redigere i 
teksten.

Tryk på ‘Gem’, når du er færdig med at 
skrive i feltet. Vær opmærksom på, at du 
skal trykke gem i alle de felter, du skriver i.

Tip
Du kan se, hvem der senest har 
redigeret et felt nederst i det 
pågældende felt.

Tip
Tryk på de tre prikker ud 
for udviklingsplanen, 
hvis du vil redigere titel, 
ansvarlig eller dato for 
opfølgning. Du kan også 
lave en kopi, en PDF-
rapport eller slette 
udviklingsplanen her.

1.

2.

3.
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Sådan opretter du 
et fokuspunkt

Gå til ‘Barnets side’ og tryk på den lille 
pil ud for ‘Fokuspunkter’ for at oprette 
og redigere et fokuspunkt.

Tryk på ‘+ Opret’ i bjælken 
‘Fokuspunkter’ på barnets side.

Giv fokuspunktet en sigende titel, vælg om 
fokuspunktet relaterer sig til fx en TOPI-
vurdering eller sprogvurdering, vælg dato for 
opfølgning, angiv ansvarlig og vælg om 
fokuspunktet er ‘aktuelt’ eller ‘afsluttet’ i 
vinduet opret.

Afslut ved at trykke ‘Opret’.

1.

2.

3.



Københavns Kommune 8

Sådan udfylder du et 
fokuspunkt

Tryk på den lille pil ud for den fokuspunkt, du 
vil udfylde på ‘Barnets side’. 

Tryk på et felt for at skrive i det.

Tryk på ‘Gem’, når du er færdig med at 
skrive i feltet. Vær opmærksom på, at du 
skal trykke gem i alle de felter, du skriver i.

OBS
Aktive fokuspunkter bliver 
overført, hvis barnet skifter til et 
andet dagtilbud eller til 
skole/KKFO.

1.

2.

3.
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Sådan redigerer du 
et fokuspunkt

Tryk på det fokuspunkt, du vil redigere fra 
‘Barnets side’. 

Tryk på den lille blyant for at 
åbne feltet, så du kan redigere i 
teksten.

Tryk på ‘Gem’, når du er færdig med at 
skrive i feltet. Vær opmærksom på, at du 
skal trykke gem i alle de felter, du skriver i.

Tip
Tryk på de tre prikker 
ud for fokuspunktet, 
hvis du vil redigere 
titel, ansvarlig eller 
dato for opfølgning. 
Du kan også afslutte, 
danne en PDF-
rapport eller slette 
fokuspunktet her.1.

2.

3.
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Sådan ser du afsluttede 
og overførte  
fokuspunkter

Gå til ‘Barnets side’ og tryk på den lille pil ud for 
‘Fokuspunkter’ for at se afsluttede og overførte fokuspunkter.

Du kan se afsluttede fokuspunkter under ‘Afsluttede’. Fold 
fokuspunktet ud ved at trykke på den lille pil ud for 
fokuspunktet.

Afsluttede fokuspunkter overføres ikke, hvis barnet skifter til 
et andet dagtilbud eller til skole/KKFO.

Du kan se overførte fokuspunkter under ‘Overførte’. 
Fold fokuspunktet ud ved at trykke på den lille pil ud 
for fokuspunktet.

Der vil være overførte fokuspunkter, hvis barnet 
tidligere har gået i et andet dagtilbud, og der har 
været et eller flere aktive fokuspunkter. 

1.

2.

3.
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Sådan deler du med forældre i 
Forældreportalen
Du kan et fokuspunkt med forældremyndighedsindehavere.

Når du deler, modtager forældre en PDF med fokuspunktet i Forældreportalen.

Tryk på 
dokument-
ikonet ud for 
‘Fokuspunkter’ 
på barnets side 
eller på et 
bestemt 
fokuspunkt.

Tryk på ‘Vis rapporten’. Tryk på ‘Del i Forældreportalen’. Forældre kan se det 
delte i Forældreportalen.

OBS
Hvis rapporten 
allerede er sendt, 
fremgår dato for 
seneste afsendelse 
under ‘Del i 
Forældreportalen’.

1.

3. 4.2.
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