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	 � � �  ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������! �
� �� �� � � �� � � 	� 

� �	�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� �
� �� �� � 
 � � �� � 	� � �� � �	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � � � � � � � �� �	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � � �� � � � � � � � � 
� � �� �	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � 
 � � � � �� � ��	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� � � ! � " #� � � � �� � � 
� � �	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �$� %�&
' �	' � " #� � � � �� � � 
� � ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�  �
� �� �( � %�&
' �	� �) �� � �	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� $�
� �� �� � * � 
�� " � � �	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� $�
� �� �� � � +�, �-� �	� � � � � � � 	. �� �� 	/ �� � � � � � �	�����������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �

� �� � � 
 � � � � � � 	 	 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� " �
� �� � � 
 � � � � � 
 # � � � � ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� " �
� �� � � $� � � � � � ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� " �
� �� � � � � 
� � %� � 	 � � 
 � � ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ " �
� �&� � 
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� �� � � � � � 	 	 � � �%� � � � 	 � � %%� ' � 
	 � � � �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� &�
� �� � � � � 
 � 	 ( � 	 ( � � ��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ! �

� �� �� � 
 � � � 	� � �� � 	� , � � � � ' � � ' � 	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � +�. 2�� 	� . � � � � � � � � 
� � �� " � � 	� � 		� , � � � � ' � � ' � �����������������������������������������������������������������������������	� � �

� �� � � � � � � 	 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� � �
� �� �� � 
 � � � 	� � �� 	� � � � � � 	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �
� �� �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	� � � � � � 	�����������������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �
� �� �� � %. 

� 	� �, � � 	� � � � � � 	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �

4.4� MAT������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ) �
� �� �� � 
 � � � 	� � � � 	� � � 	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	� � � �	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �

4.5� ÞJÓNUSTUÁÆTLANIR���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� � �
� �� �� � 
 � � � 	� � �� 	/ �� � � � � � � � � 
� � 	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �� �� � +�. 2�� 	/ �� � � � � � � � � 
� � 	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �

4.6� ÞJÓNUSTA��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� � �
� � �� � 
 � � � 	� � �� 	/ �� � � � � � 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�  �
� � �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �
� � �� � +�. 2�� 	/ �� � � � � � 	�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �
� � �� � � �� � � � � � �� � � 
� � 	�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �

4.7� BÚSETA������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� " �
� �$�� � 
 � � � 	� � �� 	#3� . � � 	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
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� �$�� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �$�� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	#3� . � � 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �
� �$�� � +3� . � � �� � � 
� � 	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	� � �

4.8� SAMSKIPTI��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� � �
� �( �� � 
 � � � 	� � 	� � � � � �� � �	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�  �
� �( �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �
� �( �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	� � � � � �� � � � 	����������������������������������������������������������������������������������������������������	� ( �

4.9� DAGBÓK������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ ) �
� �� �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	' � " #� � ������������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� �� � 0�� � � �����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� �� � %. 

� 	� �, � � 	' � " #� � � � � � � � � �� " � 	������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �

4.10� ATVIK����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������&� �
� �� � �� � 
 � � � 	� � � � 	� � ) �� 	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� � �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	��������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� � �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	� �) �� �	����������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �
� �� � �� � %. 

� 	� �, � � 	� � ) �� 	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	 � �

4.11� MÆLINGAR�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� " �
� �� � �� � 
 � � � 	� � �� 	� � 
�� " � 	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	$� �
� �� � �� � 0�� � � 	� � � � � �� " � 	. , � 	1� � � � 	) �, 	��������������������������������������������������������������������������������������������������	$� �
� �� � �� � +�. 2�� 	� � � � � �� " � 	� 	� � 
�� " � 	�����������������������������������������������������������������������������������������������������	$� �
� �� � �� � 4, 	� � � � 	� � 
�" �
' �	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	$� �

� � � 	 �� � � � �� �� � 
 � �
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&�� � � � $#� ���� 
 * � 	 � 	 �* � �
 � 	 � 
	 � �� � $� � � �� 
� �� � � � � � * � � ������������������������������������������������������������������������������������������ ! �
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1 Um Grósku 
 
 
Gróska hýsir margvísleg gögn sem skiptist í þrj�  meginhluta, þ.e. gögn um þ�  sem 
eru í þjónustu eða hafa óskað eftir þjónustu, starfsmenn og starfsstöðvar.  Helstu 
gögn í hverjum þessum hluta eru eftirfarandi: 
 
 

� +, -./ 01+, 2/ 3 � ./ 34-5 6, , � ./ 34--.789/ 3

� 15 6, , / 3�
: 63-; , <<: : 1=-+, 2/ 3

� : : 1=-+, 2/ 3�<5 �
/ 8-./ , >6, ><3

� ?; , <-./ �-65 �96+..�
63�6+, -./ 01+, 2+

� ?; , <-./ -65 �-; ..�
@64<3�963+8�<5

� 7.1<, / 3.62<, >�A2�
B?; , <-.<5 / .

� C1+, 2/ 3D�.�>��
@628<, �68/ �26.<

( / 2E; 0

� 03D, +, 2 -F3-.03/ �
/ .9+0/

� 15 6, , / 3�
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2 Aðgangur 
 

2.1 Almennt 
 

Að Grósku fær enginn aðgang nema að hafa fengið heimild til þess �  grundvelli 
umsóknar.  Framkvæmdastjóri viðkomandi svæðisskrifstofu/félagsþjónu ber að senda 
aðgangsumsóknir fyrir hönd sinna starfsmanna.  Framkvæmdastjóri getur falið öðrum 
starfsmanni umsjón og � byrgð með aðgangsumsóknum að undangenginni 
tilkynningu til félagsm� lar� ðuneytis þar að lútandi.  Félagsm� lar� ðuneytið heldur lista 
yfir slíka � byrgðarmenn. 
 
Aðgangsheimildir starfsmanna svæðanna eru mismunandi víðtækar eftir því hvar í 
starfseminni þeir eru.  Víðtækasta aðganginn �  hverju svæði hefur svonefndur 
Yfirmaður skrifstofu, þ.e. framkvæmdastjóri svæðisskrifstofu/félagsþjónustu.  
Aðgangsheimildunum hefur verið gefið númer fr�  1 og upp í 10 eins og eftirfarandi 
yfirlit sýnir: 
 

� � � � � �� �� 	
 � 	� 
 
�
� � 
 ��� � 	�� 
 �
� �� 
� � 
 � � � 
 

� � � � 
 ��� 	� �� 
� 
� ��
 � � � � 
 

� � �  � � 	� 
� 
�� 
 � 	! � � � � � � 
 

" � # $ ��� %&� � %� �� 	
� 
�� 
 � 	! � � � � � � 
 

' � � � 
 ��� 	� �� 
� 
� (� � � � � 
 
� 	� 
 �� � � � � 
 

) � �  � � 	� 
� 
� (� � � � � 
 
� 	� 
 �� � � � � 
 

* � # $ ��� %&� � %� �� 	
� 
� (� � � � � 
 
� 	� 
 �� � � � � 
 

+� � 	� 
 �� � � � � � � 	�� 
 �

, � - 
 � �� �� %� 
 � 	! � 
� 
� ��
 � � � � 
 

� . � - 
 � �� �� %� 
 � 	! � 
� 
� (� � � � � 
 
� 	� 
 �� � � � � 
 


 
 

2.2 Vinnuregla um aðgangsbeiðni að Grósku – Samþykkt af 
félagsmálaráðuneytinu 

 
Aðilar sem hafa heimild til að óska um aðgang að Grósku, 

upplýsingakerfi félagsm� lar� ðuneytisins 
 

 
Framkvæmdastjórar svæðisskrifstofa eru þeir einu sem hafa heimild til að sækja um 
aðgang að Grósku fyrir starfsmenn sína.  Sama á við um forstöðumenn 
félagsþjónustu þeirra sveitarfélaga sem tekið hafa að sér framkvæmd þjónustu við 
fatlaða á grundvelli samnings við félagsmálaráðuneytið.  Ráðuneytið lætur 
kerfisstjóra Forsvars ehf. í té lista yfir framangreinda framkvæmdastjóra og 
forstöðumenn og sér um að viðhalda honum. 
 
Framkvæmdastjóri/forstöðumaður getur falið tilteknum starfsmanni á skrifstofu 
svæðisins umsjón og ábyrgð með slíkum aðgangsbeiðnum.  Slíkt framsal skal berast 
kerfisstjóra skriflega, undirritað af báðum aðilum. 
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Þann 1. júní 2007 eru eftirfarandi aðilar í stöðu framkvæmdastjóra svæðisskrifstofa: 
 
Jón Heiðar Ríkharðsson Svæðisskrifstofan í Reykjavík 
Sigríður Kristj� nsdóttir Svæðisskrifstofan �  Reykanesi 
Magnús Þorgrímsson Svæðisskrifstofan �  Vesturlandi 
Laufey Jónsdóttir Svæðisskrifstofan �  Suðurlandi 
Soffía L� rusdóttir Svæðisskrifstofan �  Austurlandi 
Sóley Guðmundsdóttir Svæðisskrifstofan �  Vestfjörðum 
 
 
Þann 1. júní 2007 eru eftirfarandi aðilar í stöðu forstöðumanna félagsþjónustu þeirra 
sveitarfélaga/byggðasamlaga sem tekið hafa að sér framkvæmd sértækrar þjónustu 
við fatlaða með þjónustusamningi við félagsm� lar� ðuneytið: 
 
Gréta Sjöfn Guðmundsdóttir SFNV (Norðurland vestra) 
Guðrún Sigurðardóttir Fjölskyldudeild Akureyrarbæjar 
Ragnheiður Linda Skúladóttir Félagsm� lastjóri Norðurþings 
Stef� n Ólafsson  Framkvæmdastjóri fræðslu- og 
  félagssviðs Sveitarfélagsins 
  Hornafjarðar 
Hanna R. Björnsdóttir Vestmannaeyjabæ 
 
 
Allar breytingar sem verða �  framangreindum lista mun félagsm� lar� ðuneytið senda 
til kerfisstjóra Forsvars �  netfangið groska@groska.is. 
 
 

Samþykkt í félagsmálaráðuneytinu 4. júní 2007 
 
 

2.3 Aðgangsbeiðnin í Grósku 
 
Í Grósku er auðvelt fyrir umsjónarmann aðgangsbeiðna svæðanna að sækja um 
aðgang að kerfinu fyrir starfsmenn viðkomandi svæðis.  Í aðalvalmynd Grósku er 
smellt �  „Aðgangsbeiðni fyrir þjónustugrunn“.  Þ�  birtist eftirfarandi rafrænt eyðublað 
sem fylla þarf inn. 
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Nánari útlistun á mynd: 
 
Svæðisskrifstofa/sveitarfélag:  Hér birtist sj� lfkrafa heiti svæðisskrifstofunnar, 
sveitarfélagsins eða byggðasamlagsins sem umsjónarmaður aðgagnsbeiðna starfar 
hj� . 
 
Verkbeiðandi:  Hér birtist sj� lfkrafa nafn kerfisnotandans, þ.e. umsjónarmanns 
aðgangsbeiðnanna.  Hann er s�  eini sem hefur aðgang að þessu rafræna eyðublaði. 
 
Nafn:  Hér birtist nafn þess starfsmanns sem aðgangsbeiðnin varðar, eftir að 
kennitala hefur verið slegin í viðeigandi reit og smellt �  „Sækja úr þjóðskrá“. 
 
Netfang:  Hér skal slegið inn netfang viðkomandi starfsmanns. 
 
IP-Tala:  Hér skal slegin inn IP-tala viðkomandi starfsmanns.  Ef umsjónarmaður 
aðgangsbeiðna þekkir ekki IP-tölu starfsmannsins m�  hafa þennan reit auðan.  Í 
slíkum tilvikum fær starfsmaðurinn meldingu fyrst þegar hann skr� ri sig inn í kerfið 
um, að hann hafi ekki aðgang að kerfinu, upplýsingar um IP-töluna sj� lfkrafa og 
skilaboð um, að hann þurfi að koma upplýsingum um IP-töluna til kerfisstjóra 
Forsvars.  Umsjónarmaður aðgangsbeiðna er ætlað að koma þessum upplýsingum til 
kerfisstjórans til að tryggja fyllsta öryggis um vernd persónuupplýsinga. 
 
Aðgangsréttur, merkja við:  Hér er valinn sú aðgangsheimild sem �  við fyrir 
starfsmanninn.  Heimildirnar eru misþröngar en vísað er í kafla 2.1 um þ�  
aðgangsmöguleika sem fyrir hendi eru 
 
Óskað er eftir að...Opna aðgang:  Hér skal valin sú dagsetning sem opna skal fyrir 
aðgang. 
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Óskað er eftir að ....Loka aðgangi:  Hér skal valin sú dagsetning sem loka skal fyrir 
aðgang.  Þetta �  t.d. við þegar starfsmaður hættir. 
 
Frá og með dagsetningu:  Hér birtist sj� lfkrafa dagurinn í „dag“, þ.e. dagsetningin 
þegar eyðublaðið er fyllt út. 
 
Athugasemdir:  Frj� ls textareitur sem nota m�  fyrir skilaboð umsækjanda til 
kerfisstjóra Forsvars, ef �  þarf að halda. 
 
 

2.4 Innskráning 
 

Þegar upplýsingakerfið Gróska er opnað þarf starfsmaður að sl�  inn notendanafn sitt 
og lykilorð.   
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3 Yfirlit 
 
Eftir að kerfisnotandi hefur slegið inn rétt notendanafn og lykilorð birtist neðangreind 
mynd með valmöguleikum niður síðuna vinstra megin.    
 
 

 
 
Valmöguleikarnir eru mismunandi eftir aðgangsheimildum, sbr. myndina hér að 
neðan. 

Forstöðumenn 
starfsstöðva 

(Aðgangsheimilidr 
3 og 4)

Starfsmannastjóri 
(Aðgangsheimild 8)

Greiningarstöð 
(Aðgangsheimild 9 

og 10)

Búseta og hæfing/dagvist 
- almennur aðgangur 

(Aðgangsheimildir 6 og 7)

Skrifstofa - almennur 
aðgangur 

(Aðgangsheimild 5)

 
 
 
 

3.1 Einstaklingar: 
 
Þegar valinn er kaflinn um einstaklinga birtist vinstra megin vallisti sem er 
mismunandi eftir því hvort um forstöðumenn starfsstöðva er að ræða (nr. 3 og 4), 
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starfsmenn dagvistar/hæfingar (nr. 6 og 7) eða aðra starfsmenn.  Hj�  starfsmanna-
stjóra (nr. 8) birtist valmyndin ekki. 

Forstöðumenn starfsstöðva  
(Aðgangsheimildir 3 og 4)

Búseta og hæfing/dagvist - almennur 
aðgangur (Aðgangsheimildir 6 og 7)

Allir aðrir (Skrifstofuaðgangur 
og Greiningarstöð)

 
 
Valkostirnir verða skýrðir hér fyrir neðan í þeirri röð sem þeir birtast.  
 

3.1.1 Lista alla.   
 
Þetta er sú valmynd sem kemur fyrst upp og er þar yfirlit yfir alla einstaklinga sem s�  
starfsmaður sem skr� ður er inn í kerfið hefur aðgang að.  Ef starfsmaður er með 
skrifstofuaðgang eru það allir einstaklingar sem eru �  þjónustuskr�  viðkomandi 
skrifstofu en ef viðkomandi er til dæmis forstöðumaður �  starfsstöð eru það allir 
einstaklingar sem nota þjónustu þeirrar starfsstöðvar.   

Efst �  síðunni birtast sj� lfkrafa allir leitarmöguleikar en kerfið gerir notendum 
kleift að leita eftir tilteknum leitarskilyrðum.  Hægt er að fela leitarmöguleikana með 
því að „Skilyrði“.  Á þessari síðu birtast einnig allir stafir stafrófsins þar sem hægt er 
að f�  birtan lista yfir nöfn allra þeirra einstaklinga sem byrja �  tilteknum staf með því 
að smella �  hann. 

Til að nefna dæmi um leitarmöguleika er hægt að sl�  í reitinn „Nafn“ fyrstu stafi 
tiltekins nafns sem gæfi lista yfir öll þau nöfn sem hefðu slíka upphafsstafi.  Ef slegið 
væri t.d. inn „Jó“ kæmu öll nöfn sem byrjuðu þannig, svo sem Jóhann, Jóhannes, 
Jón, Jóna osfrv. 
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3.1.2 Stofna nýjan.   
 

Þegar nýr einstaklingur kemur í þjónustu þarf að skr�  hann inn 
í kerfið.  Til þess að gera það þarf að hafa skrifstofuaðgang að 
þjónustugrunninum og smellt er �  “Stofna”.  
 
Við þetta opnast eftirfarandi gluggi, “Einstaklingar -
einstaklingsskr� ning”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nánari lýsing á glugganum „Einstaklingar-einstaklingsskráning“ 
 
Kennitala:  Hér skal sl�  inn kennitölu viðkomandi einstaklings (ekki nota bil eða 
bandstrik �  milli) og ýta svo �  hnappinn “sækja úr þjóðskr� ”. 
 
Þegar þetta hefur verið gert birtast upplýsingar úr þjóðskr�  í reitunum Nafn, 
Fæðingardagur, Heimilisfang, Kyn, Staður og Póstnúmer, eins og sýnt er í 
neðangreindri mynd.  
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Starfsmaður getur bætt inn upplýsingum í eftirfarandi reiti með því að setja bendilinn í 
viðeigandi reit og sl�  svo inn upplýsingunum:  
 
Heimasími: Hér skal sl�  inn heimasímanúmeri einstaklings. 
 
Gsm:  ef einstaklingur er með gsm símanúmer skal sl�  því hér inn. 
. 
Netfang: ef viðkomandi er með netfang skal sl�  inn netfangi hans í þennan reit. 
 
Gefinn er möguleiki �  því að haka við í reiti sem vísar til fj� rræði og sj� lfræði 
einstaklings.  Hak við þessa liði er sj� lfgefið í kerfinu og því þarf að taka þau út ef um 
viðkomandi er ekki fj� rr� ða og/eða sj� lfr� ða.  Í tilfellum þar sem um fullorðinn 
einstakling er að ræða sem ekki hefur verið sviptur sj� lfræði eða fj� rræði þarf ekki að 
hreyfa við þessum hökum.  Ef hins vegar um barn er að ræða þarf að taka hakið úr 
reitunum fj� rr� ða og sj� lfr� ða.  Það sama gildir í þeim undantekningartilvikum sem 
einstaklingar eru sviptir fj� rræði eða sj� lfræði.   
 
Athugasemdir:  Gefinn er möguleiki �  frj� lsum texta. 
 
Þegar allir reitir undir “Einstaklingar - einstaklingsskr� ning” hafa verið fylltir út skal ýta 
�  hnappinn “Vista skr� ningu”.  Ef mistök hafa verið gerð eða hætt er við að skr�  
einstakling í þjónustu skal velja hnappinn “Hætta við”. 
 

3.1.3 Umsóknir.   
 
Þegar þessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar umsóknir þeirra 
einstaklinga sem viðkomandi starfsmaður hefur aðgang að.  Þær birtast í tímaröð, 
þannig að yngsta umsóknin er efst og sú elsta neðst.   
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Á þessari yfirlitsmynd er hægt að sjá 
 
Dagsetning:  fr�  hvaða dagsetningu umsóknin er, þ.e. hvenær viðkomandi sótti um. 
 
Einstaklingur:  Nafn �  umsækjanda. 
 
Aldur:  Aldur umsækjanda. 
 
Kennitala:  Kennitala umsækjanda. 
 
Heimilisfang:  Heimilisfang umsækjanda. 
 
Tegund beiðni:  Hér birtist eitthvað af eftirfarandi:  

·  Aukin þjónusta; ef óskað er eftir viðbót við þ�  þjónustu sem 
einstaklingur er að f� . 

·  Hliðstæð þjónusta; ef óskað er eftir sambærilegri þjónustu og 
einstaklingur er að f� . 

·  Án þjónustu: ef óskað er eftir þjónustu og einstaklingur er ekki með 
þjónustu fyrir.  

·  Flutningur; ef óskað er eftir flutningi �  milli búsetuúrræða hj�  
viðkomandi stofnun.  

 
Tegund umsóknar: Hér birtist val �  tegund umsóknar.  Hægt er að velja milli ýmissa 
valmöguleika. Dæmi um tegund umsóknar er m.a. sambýli, skammtímavistun og 
atvinna með stuðningi. 
 
Umsókn: Hér birtist eitthvað af eftirfarandi: 

·  Bíður afgreiðslu; þegar úrvinnsluferlið er búið og þangað til umsókn er 
afgreidd. 
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·  Stenst ekki formkröfur; þ�  er einstaklingur til að mynda ekki með 
formlegt mat �  fötlun eða það vantar viðeigandi fylgigögn með umsókn. 

·  Er í vinnslu; þegar unnið er að úrvinnslu umsóknar. 
·  Afgreidd; þegar einstaklingur hefur fengið þ�  þjónustu sem óskað var 

eftir. 
·  Dregið til baka; ef � ður send umsókn er dregin til baka af umsækjanda. 
·  Vísað annað, hvert; þegar umsókn er afgreidd með � kvörðun um, að 

vísa umsækjanda �  þjónustu annarra þjónustuaðila. 
·  Afgreidd - bíður þjónustu;  
·  Þjónusta hafin;  

 
Staða: Hér kemur fram hvort að umsókn einstaklings sé í gildi og sé því virk hj�  
viðkomandi stofnun eða hvort hún hafi fallið niður vegna þess að hún hafi verið 
dregin til baka eða óskað hafi verið eftir að taka hana út af biðlista. 
 
Gróska gefur ýmsa leitarmöguleika svo sem leit eftir kennitölu og heimilisfangi en 
einnig eftir öðrum þ� ttum, sbr. neðangreinda mynd. 
 

 
 
Leitin gefur möguleika �  að kalla fram lista eftir tegund beiðni, tegund umsóknar, 
umsókn og tímabili.  Hægt er að skilyrða leitina eftir öllum atriðunum, nokkrum þeirra 
eða jafnvel bara einu,  t.d. ef valið er “Án þjónustu” í tegund beiðni  
 

 
 
og ekkert í öðrum reitum þ�  kemur yfirlit yfir allar umsóknir fr�  þeim sem nota enga 
þjónustu hj�  stofnuninni.   
 
Ef hins vegar þarf að kalla fram upplýsingar um allar umsóknir sem komið hafa um 
aukna þjónustu í frekari liðveislu �  tímabilinu 1. janúar – 1. september 2006  og enn 
bíða afgreiðslu þ�  væri leitin skilyrt eins og sj�  m�  �  mynd xx:  
 

 
 
Allir þeir listar sem kalla m�  fram henta mjög vel til þess að halda utan um 
biðlistatölur og þörf �  þjónustu �  hverju svæði.  Starfsmenn geta til að mynda borið 
saman þörfina �  búsetuþjónustu, skammtímavistun og hæfingu.  Við gerð 
� rsskýrslna, fj� rlagatillagna og umsókna í Framkvæmdasjóð fatlaðra er gott að 
styðjast við þessi yfirlit.  Í „Fyrirspurnartóli“ Grósku eru hinsvegar mun meiri 
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möguleikar �  hverskyns fyrirspurnum sem notandi getur útbúið sj� lfur eftir sínum 
þörfum.  Vísað er í kafla 3.5 um frekari lýsingu �  fyrirspurnartóli Grósku. 
 

3.1.4 Þjónustuáætlanir.   
 
Þegar þessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar þjónustu� ætlanir 
þeirra einstaklinga sem viðkomandi starfsmaður hefur aðgang að.  Þær birtast í 
tímaröð, þannig að nýjasta � ætlunin er efst og sú elsta neðst.  Á þessari yfirlitsmynd 
er hægt að sj�  gildistíma þjónustu� ætlunar, nafn þess sem þjónustu� ætlunin er fyrir, 
efni hennar og nafn starfsmanns sem skr� ði hana inn.   
 
Leit gefur möguleika �  að lista þjónustu� ætlanir eftir tímabilum, þ.e. eftir upphafstíma 
þeirra. 
 

 
 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Gildir frá: sú dagsetningin sem þjónustu� ætlunin gildir fr� . 
 
Gildir til:  sú dagsetning sem þjónustu� ætlunin gildir til. 
 
Einstaklingur: hér birtist sj� lfkrafa nafnið �  viðkomandi einstaklingi. 
 
Efni: Hér er lýsandi heiti �  þjónustu� ætluninni.  
 
Starfsmaður:  hér birtist sj� lfkrafa nafnið �  þeim starfsmanni sem skr� ir 
upplýsingarnar. 
 
Listinn gefur gott yfirlit yfir allar þjónustu� ætlanir og getur til að mynda hentað vel til 
þess að tryggja og fylgja því eftir að gerð sé þjónustu� ætlun fyrir alla einstaklinga í 
meirih� ttar þjónustu hj�  stofnun.  Þetta auðveldar forstöðumönnum og öðrum 
starfsmönnum starfsstöðvar einnig að hafa yfirlit yfir gildandi þjónustu� ætlanir �  
starfsstöðinni og að fylgjast með þróun � ætlana. 
 

3.1.5 Samskipti.   
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Þegar þessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir öll samskipti sem 
tilheyra þeim einstaklingum sem viðkomandi starfsmaður hefur aðgang að.  Þau 
birtast í tímaröð, þannig að nýjustu samskiptin eru efst og þau elstu neðst.  Á 
yfirlitsmyndinni er hægt að sj�  dag- og tímasetningu samskiptanna, nafn 
einstaklingsins sem þau tilheyra, aldur hans, lengd samskipta í mínútum, lengd 
hliðartíma, tegund samskiptanna, efni þeirra og nafn starfsmannsins sem skr� ði þau 
inn. 
 
Leitin gefur möguleika �  að lista samskipti eftir tímabilum, þ.e. m.v. dagsetningu 
þegar samskiptin fóru fram, og eftir tegund samskipta. 
 

 
 
Þessi listi er yfirlit yfir öll samskipti og birtast þau í tímaröð, þannig að nýjustu 
samskiptin eru efst og þau elstu neðst.  Á starfsstöðvum getur verið gott að fara yfir 
þennan lista til dæmis einu sinni í viku og fylgjast þannig með öllum nýjum 
samskiptum sem viðkoma einstaklingum sem þar eru þjónustaðir.   
 
Tegundir samskipta eru r� ðgjöf í síma, r� ðgjöf �  staðnum og önnur r� ðgjöf eins og 
neðangreind mynd sýnir. 

 
 
 
Hér er eingöngu um að ræða samskipti sem fellur undir beina 
r� ðgjöf til viðkomandi einstaklings eða aðstandanda hans. 
 
 
 

 
 
Skilgreining á „Hliðartíma“ – Sjá kafla 5. 
 

3.1.6 Dagbókarfærslur.   
 
Þegar þessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar dagbókarfærslur 
sem tilheyra þeim einstaklingum sem viðkomandi starfsmaður hefur aðgang að.  Þau 
birtast í tímaröð, þannig að nýjasta er efst og sú elsta neðst.  Á yfirlitsmyndinni er 
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hægt að sj�  dagsetningu færslunnar, nafn einstaklingsins sem hún tilheyrir, efni 
hennar, starfsstöðina og starfsmanninn sem skr� ir dagbókarfærsluna inn.  
 

 
 
Þessi listi felur í sér yfirlit yfir allar dagbókarfærslur og birtast þær í tímaröð, þannig 
að nýjasta færslan er efst og sú elsta neðst.  Á starfsstöðvum getur verið gott að fara 
yfir þennan lista til dæmis einu sinni í viku og fylgjast þannig með öllum 
dagbókarskr� ningum sem viðkoma einstaklingum sem þar eru þjónustaðir.   
 
Fjöldi dagbókarfærslna kemur fram �  yfirlitsmyndinni fyrir ofan listann.  Mynd xxx 
sýnir að um 41 dagbókarfærslu sé að ræða – Myndin sýnir eingöngu hluta af 
listanum. 
 
Leitin gefur möguleika �  að lista dagbókarfærslur sem skr� ðar hafa verið �  tilteknu 
tímabili.  Sé hakað við „Hefur skjöl“ vinstra megin birtast eingöngu þær 
dagbókarfærslur þar sem skjöl hafa verið tengd við. 
 

3.1.7 Fjöldi dagbókarfærslna. 
 

Undir þessum kafla m�  sj�  samantekt �  fjölda dagbókarskr� ninga fyrir hvern 
einstakling.  Þarna birtast nöfn allra einstaklinga sem skr� ð hefur verið fyrir í 
stafrófsröð og fyrir aftan fjöldi dagbókarskr� ninga sem skr� ðar hafa verið fyrir hvern 
og einn. 
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Þessi listi getur hentað vel til þess að tryggja og fylgja eftir að skr� ð sé í dagbók fyrir 
alla einstaklinga í meiri h� ttar þjónustu.  Ef óvenju margar eða f� ar skr� ningar eru 
fyrir einhvern einstakling er hægt að fara inn í dagbók hans og skoða það n� nar.   
 
Leitin gefur möguleika �  að lista dagbókarfærslur sem skr� ðar hafa verið �  tilteknu 
tímabili.   
 

3.1.8 Fjöldi atvika.   
 
Undir þessum kafla m�  sj�  samantekt �  fjölda atvika fyrir hvern einstakling.  Nöfn 
þeirra einstaklinga sem skr� ð hefur verið fyrir birtast í stafrófsröð og fyrir aftan birtist 
fjöldi atvika sem skr� ð hafa verið fyrir hvern og einn. 
 

 
 
Þessi listi veitir grunnupplýsingar um atvik sem flokkuð eru í fyrirfram � kveðna flokka 
sem gefur möguleika �  tölfræðilegum upplýsingum. 
 
Leitin gefur möguleika �  að lista atvik sem skr� ð hafa verið �  tilteknu tímabili.   
 

3.1.9 Mælingar.   
 
Þegar þessi kafli er valinn af vinstri valmyndinni kemur yfirlit yfir allar mælingar sem 
tilheyra þeim einstaklingum sem viðkomandi starfsmaður hefur aðgang að.  Þær 
birtast í tímaröð, þannig að sú nýjasta er efst og sú elsta neðst.  Á yfirlitsmyndinni er 
hægt að sj�  upphafs- og lokatíma mælingarinnar,  nafn einstaklingsins sem hún 
tilheyrir, aldur hans, heiti mælingarinnar, nafn starfsmannsins sem skr� ir mælinguna 
inn og hvort söfnun mælinga sé óregluleg eða regluleg. 
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Þessi mynd gefur gott yfirlit yfir þær mælingar sem skilgreindar hafa verið fyrir 
einstaklinga.  Starfsmenn starfsstöðva geta til dæmis séð yfirlit yfir allar mælingar 
sem eiga að vera skr� ðar �  einstaklinga sem þeir þjónusta og með því fylgt eftir að 
það sé gert.   
 
Leitin gefur möguleika �  að f�  lista yfir mælingar �  tilteknu tímabili.  Með því að haka í 
við „Hefur skjöl“ koma fram þær mælingar þar sem skjöl hafa verið tengd við.   
 
Að auki gefur leitin möguleika �  að lista mælingar eftir því hvort 
söfnun þeirra fari fram óreglulega eða reglulega.  Reglulegar 
mælingar geta verið daglegar eða farið fram virka daga, vikulega 
eða m� naðarlega. 
 
 

3.1.10 Biðtími umsókna eftir þjónustu.   
 
Í þessum kafla þarf að sl�  inn � kveðið tímabil t.d. fr�  1. september 2005 – 1. 
september 2006 og ýta svo �  hnappinn birta.  Þ�  birtist yfirlit yfir allar umsóknir sem 
komu inn �  þessu tímabili, tegund umsóknanna,  tegund beiðninnar, biðtími í dögum 
og fjöldi einstaklinga.   
 

 
Þegar farið er inn �  myndina birtist hún � n lista.  Listar eru kallaðir fram með því að 
velja viðeigandi leitarskilyrði eins og sést �  neðangreindri mynd. 
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3.2 Starfsmenn 

 

3.3 Starfsstöðvar 

 

3.4 Þjóðskrá 

 

3.5 Fyrirspurnartól 
 
Þegar vinna �  upplýsingar úr gagnagrunni Grósku skal nota fyrirspurnartólið.  Aðeins 
stjórendur með réttindi 1 og 2 hafa aðgang að verkfærinu.  
 
Þegar töflur eru valdar verður að velja þær í réttri röð. Eftirfarandi er lýsing �  röðun 
tafla og einnig hvaða töflur vinna saman.  ATH. að unnið er að umbótum í þessum 
hluta Grósku þannig að röð tafla muni ekki skipta máli. 
 
Atvik Buseta Mat Mat Thjonusta Umsoknir 
Starfsstodvar starfsstodvar Einstaklingar Thjonusta Starfsstodvar Einstaklingar 
Einstaklingar Einstaklingar  Einstaklingar Einstaklingar  
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Þegar útbúa �  fyrirspurn skal gera það í þessari röð: 
 

1. Skr�  verður „Heiti skýrslu“ 
2.  Velja „Tegund skýrslu“ – Hér er aðeins um tvennt að velja, „Telja“ eða „Listi“. 

Ef valið er „Telja“ verður niðurstaðan samtala �  því sem verið er að telja. Ef 
aftur �  móti er valið „Listi“ kemur listi með öllum færslum sem fundust skv. 
skilyrðum sem sett voru í fyrirspurninni. Sýnt verður dæmi um b� ða þessa 
þætti síðar í þessu skjali. 

3. Velja skal töflu(eina eða fleiri) og ýta �  hnappinn „Veldu töflu“. 
4. Að lokum skal velja þ�  d� lka sem sj� st eiga í fyrirspurninni. Það er gert með 

því að velja d� lk í felliboxinu og ýta síðan �  „Veldu d� lk“. 
Þegar búið er að velja þ�  d� lka sem nota �  er í raun hægt að keyra skýrsluna 
og sj�  niðurstöðuna. Einnig er hægt að halda � fram niður myndina og 
takmarka skýrsluna við � kv. skilyrði. 

 
Þegar valið er „Listi“ í „Tegund skýrslu“ er ekki hægt að nota skilyrðið „Flokka 
gögn“. Það �  eingöngu við þegar valið er „Telja“ í „Tegund skýrslu“. 
 
 
Leitarskilyrði 
 

 
 
Þegar nota �  leitarskilyrði til þess að takmarka niðurstöðu leitar verður að velja 
„Leitarskilyrði>>“ . Þ�  birtist þessi mynd hér fyrir ofan og þar er hægt að velja 
þau gögn sem nota �  til þess að takamarka niðurstöðuna. Í þessu dæmi er 
valið „Einstaklingar.Postnumer“ og það sett �  105. Birtast þ�  einungis 
einstaklingar sem búa í póstnúmeri 105. Hægt er að bæta við fleiri skilyrði 
hvort sem er af sama tagi eða annars konar. Hægt væri hér að bæta við öðru 
póstnúmeri og liti þetta þ�  svona út. 
 

 
Hér verður að velja „Eða“ til þess að f�  alla þ�  sem búa í póstnúmeri 101 eða 
105. Ef valið hefði verið „Og“ hefði ekkert komið því það býr enginn bæði í 101 
og 105. 
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Einnig er hægt að velja fleiri skilyrði og þ�  af öðru tagi: 
 

 
Eins og hér er sýnt þ�  er valið skilyrðið „Fötlunartegundir.Heiti“ og birtist þ�  listi 
með öllum fötlunartegundum sem eru í kerfinu. Hér ætti þ�  bara að velja 
fötlunartegund og myndi skýrslan þ�  innihalda alla einstaklinga sem búa í 101 
eða 105 og eru með tiltekna fötlunartegund. Þar sem valið var listi í „Tegund 
skýrslu“ kemur því listi með öllum einstaklingum sem falla undir þessi skilyrði. 
Ef aftur �  móti hefði verið valið „Telja“ í „Tegund skýrslu“ þ�  hefði komið 
samtala með fjölda en ekki listi. 
 
Flokka gögn>> 
Þessi liður �  eingöngu við þegar valið er „Telja“ í „Tegund skýrslu“. 
 

 
Eins og sj�  m�  er ekki hægt að velja neina d� lka til að birta enda er markmiðið 
með þessari tegund skýrslu að f�  fram fjöldatölur en ekki lista. 
 

 
Þegar valið hefur verið að flokka gögn eftir fötlunartegund kemur svona listi út 
þegar valið er að keyra skýrslu: 
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Hér hefði einnig verið hægt að velja önnur skilyrði eins og t.d. póstnúmer og 
þ�  hefði þetta getað litið svona út: 
 

 

 
Þ�  væri búið að takmarka fyrirspurnina við póstnúmer 220 og því koma bara 
þeir einstaklingar sem tilheyra því póstnúmeri inn í skýrsluna. 
 
Raða eftir>> 
Síðasta skilyrðið er „Raða eftir“ og segir í raun bara til um það hvernig raða 
eigi gögnum sem birtast �  skj� num. Þetta skilyrði �  eingöngu við þegar valið er 
„Listi“ í „Tegund skýrslu“. 
 
 
Ný skýrsla búin til – Hreinsa öll svið 
Þegar búið er að keyra eina skýrslu og ætlunin er að búa til aðra er ekki  nóg 
að henda út töflum eða d� lkum og setja inn nýja. Ýta verður �  hnappinn 
„Hreinsa öll svið“ � ður en ný skýrsla er búin til. 
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Sýnidæmi 1: 
F�  lista yfir alla einstaklinga sem eru með „Tegund starfsstöðvar“ = „Hæfing, 
iðja, dagþjónusta“ og búa í póstnumeri 105. 
 

 
 
Sýnidæmi 2: 
F�  fjölda þeirra sem einstaklinga sem eru með geðfötlun. 
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Sýnidæmi 3: 
F�  lista yfir alla einstaklinga sem búa í 101 og eru í þjónustu „Atvinna með 
stuðningi“. 

 
 
 
 

3.6 Stillingar 

 

3.7 Aðgangsbeiðni fyrir Grósku 
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4 Persónuupplýsingar einstaklings 

4.1 Almennar persónuupplýsingar 
Þegar kerfisnotandi er inni í Grósku og hefur valið “einstaklingar” kemur yfirlit yfir alla 
einstaklinga sem hann hefur aðgang að.  Ef kerfisnotandi er starfsmaður skrifstofu er 
það listi yfir alla þjónustunotendur þeirrar Svæðisskrifstofu en ef um forstöðumann 
eða starfsmann starfsstöðvar er að ræða eru það allir þjónustunotendur þeirrar 
starfsstöðvar.   
 

 
 
Efst �  síðunni eru margvíslegir leitarmöguleikar.  Til að nefna dæmi um slíka 
möguleika er hægt að sl�  í reitinn „Nafn“ fyrstu stafi tiltekins nafns sem gæfi lista yfir 
öll þau nöfn sem hefðu slíka upphafsstafi.  Ef slegið væri t.d. inn „Jó“ kæmu öll nöfn 
sem byrjuðu þannig, svo sem Jóhann, Jóhannes, Jón, Jóna osfrv. 
 
Þegar valið er nafn einstaklings af listanum koma fram persónuupplýsingar um 
viðkomandi einstakling (sj�  mynd xx).   
 
Fr�  þessari síðu er hægt að fara í allar aðrar síður sem geyma gögn sem tengist 
viðkomandi einstaklingi, svo sem aðstandendur, athuganir, atvik, búseta osfrv.  
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Nánari útlistun á mynd : 
 
Nafn:  hér birtist skírnarnafn einstaklingsins eins og það er skr� ð í þjóðskr� . 
 
Kennitala:  hér birtist kennitala einstaklingsins. 
 
Fæðingardagur:  hér birtist fæðingardagur einstaklingsins.   
 
Kyn: hér koma fram upplýsingar um hvort einstaklingur sé karl (kk) eða kona (kvk). 
 
Heimilisfang: hér eru upplýsingar um lögheimili einstaklingsins. 
 
Póstnúmer:  hér eru upplýsingar um póstnúmerið sem tilheyrir lögheimili viðkomandi 
einstaklings.  
 
Þessar persónuupplýsingar eru í upphafi sóttar úr þjóðskr�  þegar einstaklingur er 
stofnaður í kerfinu og því ekki hægt að breyta þeim.  Til þess að bæta við 
upplýsingum skal smella �  “breyta persónuupplýsingum”. 
Þ�  birtist eftirfarandi mynd:  
 



 
 

28 
 

 
 
Hér er hægt að bæta við upplýsingum í eftirtalda reiti: 
 
Heimasími: hér skal skr�  heimasímanúmer einstaklingsins. 
 
Gsm: hér skal skr�  gsm símanúmer einstaklingsins ef það er til staðar. 
 
Netfang:  hér er hægt að setja upplýsingar um netfang hj�  þeim einstaklingum sem 
hafa það.   
 
Athugasemdir:  Frj� ls texti. 
 
Að auki er gefinn möguleiki �  að hengja Word, Excel eða PDF skjöl við 
einstaklinginn. 
 

4.2 Aðstandendur 
 
Þegar smellt er �  flipann “aðstandendur” birtast nöfn aðstandenda viðkomandi 
þjónustunotanda sem skr� ðir hafa verið í grunninn (sj�  mynd xx).   
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Til þess að skr�  inn nýjan aðstandanda skal smella �  “skr�  nýjan aðstandanda” sem 
staðsett er neðst til hægri �  síðunni.  Þ�  opnast glugginn “einstaklingar -skr� ning �  
aðstandanda” : 
 

4.2.1 Skrá nýjan aðstandanda 
 

 
 
Nánari útlistun á mynd:   
 
Kennitala: hér skal sl�  inn kennitölu aðstandanda og ýta svo �  hnappinn “sækja úr 
þjóðskr� ”.  Ef kerfisnotandi hefur ekki upplýsingar um kennitölu aðstandanda er 
auðvelt að framkvæma leit í þjóðskr� rhluta kerfisins.  Þar er einnig hægt að stofna 
viðkomandi sem aðstandanda með einföldum hætti. 
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Nafn:  Ef slegin hefur verið inn kennitala aðstandanda birtist hér skírnarnafn hans 
sem sótt hefur verið úr þjóðskr� .   

 
Heimilisfang:  Hér birtist lögheimili aðstandanda skv. þjóðskr� . 

 
Póstnúmer:  Hér birtist póstnúmer sem tilheyrir lögheimili aðstandanda.   

 
Þessum upplýsingum sem sóttar eru úr þjóðskr�  er ekki hægt að breyta.  Hins vegar 
er hægt að bæta eftirfarandi upplýsingum við með því að setja bendilinn í viðkomandi 
textabox og sl�  inn upplýsingum:   

 
Heimasími: hér skal sl�  inn heimasímanúmeri aðstandanda. 

 
Gsm: ef aðstandandi er með gsm-símanúmer skal hér sl�  því inn. 

 
Netfang: ef aðstandandi er með netfang skal setja upplýsingar um það í þennan reit. 

 
Vinnusími: ef fyrir liggja upplýsingar um vinnusíma aðstandanda skal setja þær hér 
inn. 

 
Vinnustaður:  hér skal skr�  vinnustað aðstandanda ef upplýsingar eru um hann. 

 
Starfsheiti:  hér er hægt að skr�  inn starfsheiti aðstandanda.    

 
Vensl:  hér skal smella �  örina hægra megin í boxinu og þ�  birtist eftifarandi vallisti:   
 

  
 
 
Úr vallistanum skal velja hver tengsl aðstandandans eru við þjónustunotanda 
 

 
Fyrir ofan athugasemdareitinn �  myndinni er 
hægt að haka við hvort aðstandandi sé 
forr� ðamaður eða lögr� ðamaður.  
 
 Ef þjónustunotandi er barn eru foreldrar í flestum 
tilvikum bæði forr� ðamenn og lögr� ðamenn og 
skal þ�  haka við b� ða þ�  reiti.  Ef 
þjónustunotandi er hins vegar fullorðinn eru 
aðstandendur yfirleitt hvorki forr� ðamenn né 
lögr� ðamenn.  Þó eru tilfelli þar sem 
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þjónustunotanda er skipaður lögr� ðamaður og/eða forr� ðamaður ef um sviptingu �  
sj� lfræði er að ræða og skal þ�  haka við það þar sem við � .  
 

4.2.2 Vista skráningu eða hætta við 
 

Þegar skr� ningu um aðstandanda er lokið skal ýta �  hnappinn “Vista skr� ningu”.  Ef 
rangt hefur verið skr� ð eða af öðrum � stæðum er hætt við að skr�  aðstandanda er 
hægt að velja hnappinn “hætta við” og þ�  hverfur öll skr� ningin og er ekki vistuð í 
kerfinu.   
 

4.2.3 Breyta persónuupplýsingum um  aðstandanda 
 
Ef breyta �  upplýsingum um aðstandanda er farið í valmyndina Einstaklingar-
Upplýsingar um einstakling og smellt �  nafn viðkomandi aðstandanda. 
 

 
 
Þegar smellt er �  nafn aðstandanda kemur upp eftirfarandi mynd: 
 

 
 

Velja 
aðstandanda 
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Í þessari valmynd er hægt að breyta þeim upplýsingum sem ekki eru sóttar sj� lfkrafa 
úr þjóðskr� .  Þ�  er smellt �  “breyta persónuupplýsingum” og þ�  opnast eftirfarandi 
mynd: 
 

 
 
Hér er hægt að breyta upplýsingum um heimasíma, gsm, netfang, vinnusíma, 
vinnustað, starfsheiti og vensl.  Þ�  er bendillinn settur í það textabox sem við �  og 
réttum upplýsingum slegið þar inn.  Þegar búið er að breyta þessum upplýsingum er 
ýtt �  “Vista persónuupplýsingar”. 
 
 

4.3 Umsókn 
 

Þegar smellt er �  umsóknir birtist yfirlit yfir allar þær umsóknir sem liggja fyrir hj�  
viðkomandi einstaklingi.  Umsóknirnar raðast eftir tímaröð þannig að sú umsókn sem 
er nýjust birtist efst og sú elsta er neðst (sj�  n� nar �  mynd xx).  Yfirlitið gefur einnig 
upplýsingar um tegund þeirrar þjónustu sem sótt er um, hversu mikla þjónustu um 
ræðir og hvar umsóknin er stödd í ferlinu hj�  viðkomandi stofnun. 
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Leitin gefur möguleika �  að lista umsóknir viðkomandi einstaklings eftir tegund beiðni, 
tegund umsóknar eða stöðu umsóknar í ferli skrifstofunnar.   
 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Dagsetning:  Hér er skr� ð dagsetning umsóknarinnar, þ.e. hvenær viðkomandi sótti 
um. 
 
Einstaklingur:  Nafn �  umsækjanda. 
 
Aldur:  Aldur umsækjanda. 
 
Kennitala:  Kennitala umsækjanda. 
 
Tegund beiðni:  Hér birtist eitthvað af eftirfarandi:  

·  Aukin þjónusta; ef óskað er eftir viðbót við þ�  þjónustu sem 
einstaklingur er að f� . 

·  Hliðstæð þjónusta; ef óskað er eftir sambærilegri þjónustu og 
einstaklingur er að f� . 

·  Án þjónustu: ef óskað er eftir þjónustu og einstaklingur er ekki með 
þjónustu fyrir.  

·  Flutningur; ef óskað er eftir flutningi �  milli búsetuúrræða hj�  
viðkomandi stofnun.  

 
Tegund umsóknar: Hér birtist val �  tegund umsóknar.  Hægt er að velja milli ýmissa 
valmöguleika. Dæmi um tegund umsóknar er m.a. sambýli, skammtímavistun og 
atvinna með stuðningi. 
 
Umsókn: Hér birtist eitthvað af eftirfarandi: 
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·  Bíður afgreiðslu; þegar úrvinnsluferlið er búið og þangað til umsókn er 
afgreidd. 

·  Stenst ekki formkröfur; þ�  er einstaklingur til að mynda ekki með 
formlegt mat �  fötlun eða það vantar viðeigandi fylgigögn með umsókn. 

·  Er í vinnslu; þegar unnið er að úrvinnslu umsóknar. 
·  Afgreidd; þegar einstaklingur hefur fengið þ�  þjónustu sem óskað var 

eftir. 
·  Dregið til baka; ef � ður send umsókn er dregin til baka af umsækjanda. 
·  Vísað annað, hvert; þegar umsókn er afgreidd með � kvörðun um, að 

vísa umsækjanda �  þjónustu annarra þjónustuaðila. 
·  Afgreidd - bíður þjónustu;  
·  Þjónusta hafin;  

 
Staða: Hér kemur fram hvort að umsókn einstaklings sé í gildi og sé því virk hj�  
viðkomandi stofnun eða hvort hún hafi fallið niður vegna þess að hún hafi verið 
dregin til baka eða óskað hafi verið eftir að taka hana út af biðlista. 
 

4.3.1 Skrá nýja umsókn 
 
Til að skr�  inn nýja umsókn er smellt �  ,,Skr�  nýja umsókn” neðst í glugganum til 
hægri.   
 

 
 
Við það opnast eftirfarandi síða: 
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Nánari útlistun á mynd.  
 
Umsækjandi:  Nafn umsækjanda birtist sj� lfkrafa. 
 
Dagsetning:  Dagsetning umsóknar sem valin er með því að smella �  litla kassann til 
hægri við boxið (sj�  mynd xx – merkt A) og smella �  þ�  dagsetningu sem við � .  
Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
þjónustugrunninum.   
 

Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 
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Síðustu samskipti:  Hér er valin sú dagsetning sem síðustu samskipti við 
einstaklinginn � ttu sér stað varðandi umsókn hans. 
 
Næstu samskipti:  Hér er dagsetning valin fyrir næstu samskipti skrifstofunnar við 
umsækjanda eða aðstandanda hans er varðar umsókn hans.  Slík samskipti eru 
hentug til að kanna hvort þjónustuþarfir viðkomandi hafi breyst fr�  því að sótt var um 
eða, að breyting hafi orðið �  högum hans sem gætu haft � hrif �  umsóknina.   
 
Að l� gmarki eiga að eiga sér einhver samskipti við umsækjanda �  tveggja � ra fresti.  
Ef engin samskipti hafa � tt sér stað eftir tvö � r fr�  því að svarbréf umsóknar var sent 
(sem þýðir að umsóknin bíður enn afgreiðslu), þarf að hafa samband við 
umsækjanda með bréfi eða símleiðis.  Athuga þarf hvort að aðstaða umsækjanda 
hafi eitthvað breyst og hvort hann vilji ennþ�  halda inni umsókn sinni.  Ef samskipti 
hafa verið virk �  þessu tveggja � ra tímabili þarf ekki að afla fyrrgreindra upplýsinga 
heldur ný dagsetning næstu samskipta � kveðin, það er að tveimur � rum liðnum. 
 
Í Grósku er sjálfvirkt ámenningarkerfi sem gefur möguleika �  sj� lfvirkri sendingu 
tölvupósts til viðeigandi starfsmanns skrifstofu um næstu samskipti.  Í aðalvalmynd 
Grósku er farið í liðinn „Stillingar“ vinstra megin �  myndinni til að skr�  netfang sem 
senda �  til.  S�  starfsmaður Svæðisskrifstofu sem valinn er fær tilkynningu um að 
hafa samband við umsækjanda eftir � kveðinn tíma sem valinn hefur verið í liðnum 
næstu samskipti. Ef um er að ræða umsókn um frekari liðveislu er eðlilegt að s�  
starfsmaður sem heldur utan um frekari liðveislu hj�  Svæðisskrifstofu sé valinn. 
 
Textareitur „Óskir einstaklings“:   Hér er gerð grein fyrir óskum einstaklings með 
umsókn sinni.  Ef umsókn berst �  tölvutæku formi þ�  er r� ðlagt að taka afrit af henni 
og setja hana inn í þennan lið.   
 
Ef umsókn berst ekki �  tölvutæku formi þarf að skrifa inní þennan reit n� nar hverjar 
óskir viðkomandi einstaklings eru.  Til að mynda ef óskað er eftir skammtímavistun, 
þ�  er rétt að tiltaka hversu marga sólarhringa í m� nuði óskað er eftir.  Jafnframt er 
gott að skr�  inn ef það er eitthvað sérstakt sem umsækjandi vill taka fram og 
viðkomandi Svæðisskrifstofa þarf að vita af.  Til dæmis ef að óskað er eftir búsetu og 
viðkomandi aðili vill eingöngu búa í íbúð með öðrum einstaklingi en ekki einsamall, 
þ�  er hægt að taka það fram í þessum lið. 
 
Textareitur „Vinnsla umsóknar umsóknar“:  Hér er gerð grein fyrir því hvernig unnið er 
með umsóknina.  R� ðlagt er að taka afrit af því svari sem umsækjandi fær sent.  Til 
dæmis ef einstaklingur óskar eftir búsetu, þ�  er gott að setja inn í þennan lið afrit af 
því svarbréfi sem Svæðisskrifstofa sendir honum.  Öllum umsóknum skal svarað 
innan 6 vikna. 
 
Textareitur „Afgreiðsla umsóknar:  Hér er gerð grein fyrir hvernig umsókn er afgreidd.  
R� ðlagt er að taka afrit af því svari sem umsækjandi fær sent.  Til dæmis ef 
einstaklingur óskar eftir búsetu, þ�  er gott að setja inn í þennan lið afrit af því 
svarbréfi sem Svæðisskrifstofa sendir honum.  Öllum umsóknum skal svarað innan 6 
vikna 
 
Tegund beiðni: Hér er verið að flokka tegund umsóknar út fr�  
þeirri þjónustu sem viðkomandi einstaklingur fær þegar hj�  
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svæðisskrifstofu.  Hér er hægt að velja milli fjögurra atriða.  Sj�  n� nari skilgreiningu �  
hverju atriði fyrir sig. 
 

·  Aukin þjónusta: Ef viðkomandi er þegar með þjónustu fr�  Svæðisskrifstofu en 
óskar eftir meiri þjónustu, þ�  er merkt við aukna þjónustu.  Til dæmis ef 
viðkomandi fær � kveðinn fjölda tíma í frekari liðveislu �  m� nuði en sækir svo 
um atvinnu með stuðningi þ�  er merkt við aukna þjónustu.  Einnig er valin 
aukin þjónusta ef einstaklingur er með tvo sólarhringa �  m� nuði í 
skammtímavistun en óskar eftir fjórum til viðbótar. 

·  Hliðstæð þjónusta:  Ef viðkomandi umsækjandi er þegar með tiltekna þjónustu 
en óskar t.d. eftir hliðstæðri þjónustu �  annarri starfsstöð.   

·  Án þjónustu:  Ef viðkomandi umsækjandi er ekki með neina þjónustu hj�  
skrifstofunni, þ�  er merkt við þennan lið. 

·  Flutningur:  Ef viðkomandi umsækandi er að óska eftir flutningi �  milli 
búsetutilboða �  vegum Svæðisskrifstofu (heimila), þ�  er merkt við flutning.   

 
Umsókn:  Hér er valið hvar í afgreiðsluferlinu umsókn einstakling er stödd.  Hér er 
hægt að velja milli � tta atriða.  Sj�  n� nari skilgreiningu �  hverju atriði fyrir sig. 

·  Bíður afgreiðslu:  Umsókn bíður afgreiðslur þegar úrvinnsluferlið er 
búið og þangað til umsókn er afgreidd. 

·  Stenst ekki formkröfur: Þ�  er einstaklingur til að mynda ekki með 
formlegt mat �  fötlun eða það vantar viðeigandi fylgigögn með umsókn. 

Fullorðnir:  þjónustunotendur Svæðisskrifstofa eru einstaklingar 
sem hafa formlegt 75% örorkumat fr�  Tryggingastofnun ríkisins.  Ef 
einstaklingur er ekki með 75% örorkumat þ�  stenst hann ekki 
formkröfur.  Mikilvægt er að skoða vel hverja umsókn fyrir sig.  Til 
að mynda þurfa � kveðin gögn að fylgja umsókn um styrk (27. 
grein), ef þau berast ekki stenst umsóknin ekki formkröfur.  
Börn: Svæðisskrifstofur þjónusta eingöngu börn sem falla undir 
fyrsta, annan og þriðja fötlunarflokk samkvæmt Tryggingarstofnun 
ríkisins.  Ef umsókn berst og um er að ræða barn sem fellur ekki 
undir fyrrgreinda fötlunarflokka er um að ræða umsókn sem stenst 
ekki formkröfur. Ef � kveðin gögn sem þurfa að fylgja 
umönnunarmati berast ekki Svæðisskrifstofu þ�  er hægt að merkja 
við að umsókn standist ekki formkröfur.   

·  Er í vinnslu: Umsókn er í vinnslu þegar unnið er að úrvinnslu sj� lfrar 
umsóknarinnar.  Til dæmis þegar umsækjanda er sent svarbréf um 
móttöku umsóknar og þegar aflað er frekari upplýsinga um 
umsækjanda í formi heildstæðs mats.þegar unnið er að úrvinnslu 
umsóknar. 

·  Afgreidd: Þegar einstaklingur hefur fengið þ�  þjónustu sem óskað var 
eftir. Til að mynda ef óskað var eftir búsetu þ�  er umsókn talin vera 
afgreidd þegar hann er kominn í búsetu 

·  Dregið til baka: Ef � ður send umsókn er dregin til baka af umsækjanda. 
·  Vísað annað, hvert; þegar umsókn er afgreidd með � kvörðun um, að 

vísa umsækjanda �  þjónustu annarra þjónustuaðila. 
·  Afgreidd - bíður þjónustu.  
·  Þjónusta hafin.  
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Tegund umsóknar:  Hér þarf að velja tegund þeirrar þjónustu sem sótt er um.  Þau 
atriði sem hægt er að velja úr eru eftirfarandi: 
 

·  Ráðgjöf 
·  Styrkir (27.grein) 
·  Fjárhagsleg aðstoð 
·  Stuðningsfjölskylda 
·  Skammtímavistun 
·  Heimili fyrir börn 
·  Dagvist / hæfing 
·  Vernduð vinna 
·  Atvinna með stuðningi 
·  Frekari liðveisla 
·  Sólarhringsþjónusta 
·  Sambýli  

 
Mikilvægi: Hér er hægt að velja milli sjö valmöguleika.   

 

 
 

4.3.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan umsóknar er skr� ningin vistuð með 
að velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.    
 

4.3.3 Breyta skráningu á umsókn 
 
Ef breyta �  umsókn er farið í aðalvalmynd umsóknar og smellt �  dagsetningu þeirrar 
umsóknar sem breyta � . 
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Þ�  kemur upp eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Hægt er að smella neðst hægra megin �  síðunni �  ,,breyta umsókn” og breyta þeim 
atriðum sem þörf er � .  Þegar búið er að breyta upplýsingum er valið ,,Vista 
skráningu” ef ekki ,,Hætta við”.  
 

4.3.4 Fella niður umsókn 
 
Ef umsóknin er ekki lengur gild eða óskað hefur verið eftir að fella niður umsókn er 
hægt að fara í stöðu og smella �  fella niður umsókn.  
 

4.4 Mat 
 
Þegar smellt er �  mat birtist yfirlit yfir öll þau möt sem liggja fyrir hj�  viðkomandi 
einstaklingi.  Mötin raðast eftir dagsetningu þannig að nýjasta matið birtist efst og það 
elsta neðst (sj�  �  mynd x).  Yfirlitið gefur einnig upplýsingar um gildistíma mats hverju 
sinni, matsflokk viðkomandi einstaklings, tegund fötlunar, nafn starfsmanns sem 
skr� ir matið og staða matsins, þ.e. hvort það sé í gildi eða ekki.  
 

 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Gildir frá: Sú dagsetningin sem matið gildir fr� . 
 
Gildir til:  Sú dagsetning sem matið gildir til. 
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Matsflokkur:  Hér kemur fram það mat sem liggur fyrir um þjónustunotanda.  Um er 
að ræða val �  þeim fötlunarflokki sem viðkomandi einstaklingur er í, hvort sem um 
ræðir barn eða fullorðinn einstakling. 
 
Fötlunartegund: Hér birtist tegund fötlunar einstaklings en hægt er velja �  milli sjö 
fötlunartegunda. 
 
Starfsmaður: Hér birtist nafn starfsmanns sem skr� ir matið. 
 
Staða:  Hér kemur fram hvort að mat einstaklings sé í gildi eða eða ekki.  Upplýsingar 
um gamalt mat getur verið listað �  þessari mynd sem ekki er í gildi. 
 

4.4.1 Skrá nýtt mat 
 
Til að skr�  inn nýtt mat er smellt �  ,,skr�  nýtt mat” neðst í glugganum til hægri   
 

 
 
Við það opnast eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Nánari útlistun á hverjum lið fyrir sig. 
 
Einstaklingur:  Hér kemur sj� lfvirkt nafnið �  þeim einstaklingi sem valinn er. 
 
Starfsmaður:  Hér kemur sj� lfvirkt nafnið �  þeim starfsmanni sem skr� ir viðkomandi 
upplýsingar. 
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Gildir frá:  Hér er skr� ð sú dagsetning sem matið gildir fr� .  Það er hægt gera með því 
að smella �  flipann til hægri við boxið og smella �  þ�  dagsetningu sem við � .  Þegar 
dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
Grósku.   
 
Gildir til:  Hér þarf að velja þ�  dagsetningu sem matið gildir til.  Fyllt út eins og í fyrri 
liðnum.  Hægt er líka að sleppa að skr�  þ�  dagsetningu sem matið gildir til ef um 
ótímabundið mat er að ræða.   
 
Matsflokkur:  Hér er skr� ður s�  matsflokkur sem fötlun einstaklings byggir � , hvort 
sem um ræðir barn eða fullorðinn.  Sj�  yfirlit yfir þ�  matsflokka sem hægt er að velja 
um. 

Barn -  flokkur 1 
Barn – flokkur 2 
Barn – flokkur 3 
Barn – flokkur 4 
Barn – flokkur 5 
Fullorðinn – flokkur 1 
Fullorðinn – flokkur 2 
Fullorðinn – flokkur 3 
Fullorðinn – flokkur 4 
Fullorðinn – flokkur 5 
Fullorðinn – flokkur 6 
Fullorðinn – flokkur 7 
Mat liggur ekki fyrir 

 
Umönnunarþyngd:  Hér er skr� ð umönnunarþyngd barna, sbr. 5. gr. 
reglugerðar nr. 504/1997, um fj� rhagslega aðstoð við framfærendur 
fatlaðra og langveikra barna.  Með því smella �  flipann hægra megin við 
reitinn kemur listi yfir hlutfallstölur úr framangreindri reglugerð eins og 
sést hér til hliðar. 
 
Fötlunartegund: Hér er valin fötlunartegund viðkomandi einstaklings, 
hvort sem um ræðir barn eða fullorðinn.  Valið byggist �  fötlunarmati einstaklingsins 
og er byggt �  stöðluðu kerfi fr�  Félagsm� lar� ðuneytinu.  Sj�  yfirlit yfir þær 
fötlunartegundir sem hægt er að velja um. 
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4.4.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan mats er skr� ningin vistuð með að 
velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.   
 

4.4.3 Breyta skráningu á mati 
 
Ef breyta �  mati er farið í aðalvalmynd mats og smellt �  dagsetningu þess mats sem 
breyta � .   
 
 

 
 
Þ�  kemur upp eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Hægt er að smella neðst hægra megin �  síðunni �  ,,breyta mati” og breyta þeim 
atriðum sem þörf er � .  Þegar búið er að breyta upplýsingum er valið  ,,Vista 
skr� ningu” ef ekki ,,Hætta við”.   
 
 

4.5 Þjónustuáætlanir   
 
Þegar smellt er �  flipann þjónustu� ætlanir birtast allar þjónustu� ætlanir sem skr� ðar 
hafa verið fyrir viðkomandi einstakling (sj�  mynd x).  Nýjasta þjónustu� ætlunin birtist 
efst og sú elsta neðst. 
 



 
 

43 
 

 
 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Gildir frá: Sú dagsetningin sem þjónustu� ætlunin gildir fr� . 
 
Gildir til:  Sú dagsetning sem þjónustu� ætlunin gildir til. 
 
Einstaklingur: Hér birtist nafnið �  viðkomandi einstaklingi sem matið er um. 
 
Efni: Hér er lýsandi heiti �  þjónustu� ætluninni.  
 
Starfsmaður:  hér birtist sj� lfkrafa nafnið �  þeim starfsmanni sem skr� ir 
upplýsingarnar. 
 

4.5.1 Skrá nýja þjónustuáætlun 
 
Til þess að skr�  inn nýja þjónustu� ætlun skal smella �  “Skr�  nýja þjónustu� ætlun” 
sem staðsett er neðst til hægri �  síðunni.  Þ�  opnast eftirfarandi mynd. 
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Nánari útlistun á mynd   
 
Einstaklingur: hér birtist sj� lfkrafa nafn viðkomandi einstaklings. 
 
Starfsmaður:  hér birtist sj� lfkrafa nafn þess starfsmanns sem skr� ir upplýsingarnar. 
 
Gildir frá: Hér er skr� ð sú dagsetning sem þjónustu� ætlun gildir fr� .  Það er hægt 
gera með því að smella �  flipann til hægri við reitinn og smella �  þ�  dagsetningu sem 
við � .  
 

Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 

 
Gildir til:  Hér skal velja þ�  dagsetningu sem þjónustu� ætlunin gildir til.  Sömu aðferð 
skal nota og gert var hér að ofan.   
 
Efni:  Hér skal setja inn lýsandi heiti �  þjónustu� ætluninni.  Ef gerð er ný 
þjónustu� ætlun �  hverri önn í búsetu gæti heitið til dæmis verið “þjónustu� ætlun 
haust 2006 í búsetuþjónustu”.  Ef hins vegar er verið að gera þjónustu� ætlun 
varðandi einhvern tiltekinn þ� tt í þjónustu til dæmis vegna flutninga gæti heitið verið 
“þjónustu� ætlun vegna flutninga af sambýli í íbúð haust 2006”. 
 
Texti: Frj� ls textareitur sem ætlaður er fyrir n� nari lýsingu �  þjónustu� ætluninni 
n� nar.  Hér gætu til að mynda komið fram þau þj� lfunarmarkmið sem sett eru og þær 
leiðir sem �  að fara til að n�  þeim.  Í lokin er svo hægt að bæta við mati �  
þjónustu� ætluninni, þ.e. hvaða markmiðum var n� ð �  tímabilinu og hvort einhverjar 
breytingar þurfi að gera. 
 



 
 

45 
 

4.5.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan þjónustu� ætlunarinnar er 
skr� ningin vistuð með að velja „Vista skr� ningu“ ef ekki „Hætta við“ 
 

4.5.3 Breyta þjónustuáætlun 
 
Ef breyta �  þjónustu� ætlun er farið í aðalvalmynd þjónustu� ætlana og smellt �  
dagsetningu þeirrar � ætlunar sem breyta � .  
 
Þegar smellt er �  dagsetninguna opnast eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Með því að smella �  „Breyta þjónustu� ætlun“ er hægt að breyta og bæta við texta 
eftir þörfum.  Breytingin er síðan vistuð með að velja „Vista skr� ningu“ ef ekki „Hætta 
við“. 
 
 

4.6 Þjónusta 
 
Þegar smellt er �  flipann um þjónustu birtist yfirlit yfir alla þjónustu sem einstaklingur 
fær hj�  viðkomandi skrifstofu, fyrir utan búsetuþjónustu.   
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Nánari útlistun á myndinni 
 
Hefst:  Hér er sú dagsetning sem einstaklingur byrjar að nota þjónustuna. 
 
Lýkur: Ef einstaklingur er ekki lengur að nota þjónustu þ�  er hér sú dagetning sem 
hann hætti að nota þjónustuna.  Ef hann er enn að nota þjónustuna þ�  er engin 
dagsetning í þessum reit nema að um tímabundna þjónustu sé að ræða.  Á það skal 
bent að undir hverri þjónustu geta verið margar svonefndar þjónustufærslur.  Eftir að 
þjónustu er lokið, með skr� ningu dagsetningar, er ekki er hægt að skr�  
þjónustufærslur undir henni ef slík þjónustuveiting �  sér stað eftir lokadagsetninguna 
– Í slíkum tilvikum skal skr�  nýja þjónustu fyrst og hefja þannig skr� ningu 
þjónustufærslna upp �  nýtt. 
 
Einstaklingur:  Hér er nafn viðkomandi einstaklings. 
 
Kennitala:  Kennitala einstaklings. 
 
Heimilisfang:  Lögheimili einstaklings. 
 
Aldur:  Aldur einstaklings. 
 
Tegund þjónustu:  Hér kemur fram hver tegund þjónustunnar er, t.d. 
skammtímavistun, hæfing/iðja/dagþjónusta eða stuðningsfjölslyldur.   
 
Starfsstöð:  Hér kemur fram �  hvaða starfsstöð þjónustan �  sér stað t.d. hvort 
hæfing/iðja/dagþjónusta sé í atvinnu með stuðningi eða �  � kveðnum 
starfsþj� lfunarstað.  Annað dæmi væri ef um skammtímavistun væri að ræða þ�  
kæmi hér fram �  hvaða skammtímavistun hún færi fram.   
 
Tímar á viku:  Hér kemur fjöldi tíma sem einstaklingur er að nota þjónustu. 
 

4.6.1 Skrá nýja þjónustu 
 
Til þess að skr�  inn nýja þjónustu skal velja “skr�  nýja þjónustu” neðst til hægri �  
skj� myndinni 
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Rétt er að benda hér � , að fjöldi tíma sem kemur fram �  myndinni er samtala þeirra 
klukkustunda sem skr� ðar hafa verið í þjónustufærslum undir viðkomandi þjónustu.  
Til að sj�  yfir hvaða tímabil skr� ðar þjónustufærslur n�  skal smella �  dagsetningu 
þjónustunnar. 
 
Þegar smellt er �  “skr�  nýja þjónustu” birtist eftirfarandi mynd:  
 

 
 
Nánari útlistun á mynd.  
 
Nafn einstaklings: Nafn einstaklingsins birtist sj� lfkrafa.   
 
Starfsstöð:  hér skal smella �  flipann lengst til hægri í rammanum og þ�  birtist vallisti 
með öllum starfsstöðvum viðkomandi stofnunar.  Velja skal þ�  starfsstöð þaðan sem 
þjónustan er veitt.  Starfsstöðvar þarf að vera búið að stofna í kerfinu svo þær birtist í 
framangreindum vallista.  Til að stofna starfsstöðvar er smellt �  „Starfsstöðvar“ í 
aðalvalmynd og viðeigandi svæði valið þar. 
 
Tegund þjónustu: Listi yfir tegundir þjónustu er kallaður fram hér með því að smella �  
flipann lengst til hægri í rammanum.  Viðeigandi þjónusta er síðan valin, þ.e. þjónusta 
sem viðkomandi einstaklingur er að f� . 
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Hefst: Við Hér er skr� ð sú dagsetning sem þjónustan byrjar.  Það er hægt gera með 
því að smella �  litla kassann til hægri við boxið og smella �  þ�  dagsetningu sem við 
� .    
 
Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
þjónustugrunninum.   
 
Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 
 
Lýkur:  Ef einstaklingur er að nota þjónustuna þegar skr� ning fer fram og ekki er vitað 
hvenær hann muni hætta því skal skilja þennan reit eftir auðan.  Ef hins vegar 
þjónusta er tímabundin skal hér setja inn þ�  dagsetningu sem þjónustan hættir.   
         
 

4.6.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan þjónustu er skr� ningin vistuð með 
að velja „Vista skr� ningu“.  Ef � kveðið er að vista ekki skr� ningu er valið „Hætta við“.   
 

4.6.3 Breyta þjónustu 
 
Ef breyta �  þjónustu er farið í aðalvalmynd þjónustu og smellt �  dagsetningu þeirrar 
þjónustu sem breyta � . 
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Þ�  opnast neðangreindur gluggi.  Smellt er �  „Breyta þjónustu“ til að breyta. 
 

 
Á myndinni sem birtist við að smella �  „Breyta þjónustu“ er hægt að breyta öllum 
atriðum sem tengjast þjónustunni. 

 
 

4.6.4 Þjónustufærslur 
 
Undir hverri þjónustu sem stofnuð er �  viðkomandi einstakling er reiknað með að 
skr� ðar verði svonefndar þjónustufærslur þar sem það �  við.  Hér fer hin eiginlega 
skr� ning fram �  magni þjónustunnar. 
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4.7 Búseta 
 
Þegar smellt er �  búsetu birtist yfirlit yfir þ�  búsetuþjónustu sem viðkomandi 
einstaklingi er veitt.  Raðast hún eftir dagsetningu, þannig að upplýsingar um nýjustu 
búsetuna er efst og þ�  elstu neðst (sj�  �  mynd x).  Yfirlitið gefur líka upplýsingar um 
tegund þeirrar búsetu sem viðkomandi er í eða hefur verið í, starfsstöð og tímafjölda 
búsetuþjónustu. 
 

 
 
Rétt er að benda hér � , að fjöldi tíma sem kemur fram �  myndinni er samtala þeirra 
klukkustunda sem skr� ðar hafa verið í búsetufærslum undir viðkomandi 
búsetuþjónustu.  Til að sj�  yfir hvaða tímabil skr� ðar búsetufærslur n� , skal smella �  
dagsetningu þjónustunnar. 
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Nánari útlistun á myndinni. 
 
Hefst:  Sú dagsetning sem búseta hefst. 
 
Lýkur:  Sú dagsetning sem búsetu lýkur.  Ef um er að ræða ótímabundna búsetu 
kemur ekkert fram í kassanum. 
 
Einstaklingur:  Nafn �  þeim einstaklingi sem um ræðir. 
 
Starfsstöð: Heimilsfang viðkomandi einstaklings. 
 
Tegund búsetu:  Tegund þeirrar búsetuþjónustu sem viðkomandi fær. 
 

4.7.1 Skrá nýja búsetu 
 
Til að skr�  inn nýja búsetu er smellt �  ,,skr�  nýja búsetu” neðst í glugganum til hægri. 
 

 
 
Við það opnast eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Nánari útlistun á hverjum lið fyrir sig. 
 
Einstaklingur:  Hér kemur sj� lfvirkt nafnið �  þeim einstaklingi sem valinn er. 
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Starfsstöð:  Þegar smellt er �  flipann hægra megin í boxinu kemur vallisti yfir allar 
starfsstöðvar �  sviði búsetu hj�  viðkomandi skrifstofu.  Neðangreindur vallisti sýnir 
dæmi um slíkar starfssöðvar. 

 
 

Starfsstöðvar þarf að vera búið að stofna í kerfinu svo þær birtist í framangreindum 
vallista.  Til að stofna starfsstöðvar er smellt �  „Starfsstöðvar“ í aðalvalmynd og 
viðeigandi svæði valið þar. 
 
Hefst:  Hér er skr� ð hvenær búsetan hófst.  Hér er hægt að smella �  flipann til hægri 
við reitinn og smella �  þ�  dagsetningu sem við � .  Þegar dagatalið opnast velst 
sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í Grósku.   
 
Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 
 
Lýkur: Hér er valin sú dagsetning sem búsetu í � kveðnu úrræði skrifstofunnar lauk.  
Hægt er að sleppa að skr�  þ�  dagsetningu sem búsetu lýkur ef um er að ræða 
ótímabundna búsetu. 
 
Endurskoðun: Hér er valin sú dagsetning sem reynslutími �  búsetu einstaklings er til.  
Reynslutími �  búsetu er að öllu jöfnu sex m� nuðir.  Því er sett inn dagsetning sem 
miðast við sex m� nuði eftir að búseta hófst.  Ef ekki er um reynslutíma að ræða �  
búsetu þ�  er ekkert fyllt út.    
  
Tegund búsetu:  Hér er valin sú tegund búsetuþjónustu sem einstaklingur fær.  Hægt 
er að velja eitt af eftirfarandi tegundum bústuþjónustu hvort sem um ræðir barn eða 
fullorðinn.  Sj�  eftirfarandi yfirlit: 
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4.7.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan búsetu er skr� ningin vistuð með að 
velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.   
 

4.7.3 Breyta skráningu á búsetu 
 
Ef breyta �  skr� ningu �  búsetu er farið í aðalvalmynd búsetu. 
 

 
 
Hér er smellt �  dagsetningu þeirrar búsetuskr� ningar sem breyta � .  Þ�  kemur upp 
eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Hægt er að smella neðst hægra megin �  síðunni �   ,,breyta búsetu ” og þ�  opnast 
eftirfarandi gluggi: 
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 Hér er hægt að breyta þeim atriðum sem þörf er �  með því að setja bendilinn í 
viðeigandi textabox og skr�  inn upplýsingar.  Þegar búið er að breyta upplýsingum er 
valið ,,Vista skr� ningu” eða ef hætt er við að breyta ,,Hætta við”.  
 

4.7.4 Búsetufærslur 
 
Undir hverri búsetuþjónustu sem stofnuð er �  viðkomandi einstakling er reiknað með 
að skr� ðar verði svonefndar búsetufærslur þar sem það �  við.  Hér fer hin eiginlega 
skr� ning fram �  magni þjónustunnar. 
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4.8 Samskipti 
 
Þegar smellt er �  samskipti birtist yfirlit yfir öll þau samskipti sem liggja fyrir hj�  
viðkomandi einstaklingi.  Samskipti raðast eftir tímaröð þannig að sú skr� ning sem er 
nýjust birtist efst og sú elsta er neðst (sj�  n� nar �  mynd xx).  Yfirlitið gefur einnig 
upplýsingar um tegund þeirra samskipta sem � tt hafa sér stað, hvað það tók langan 
tíma, hvert er efnið og hvaða starfsmaður skr� ir upplýsingarnar hverju sinni.  Einnig 
gefur yfirlitið upplýsingar um hversu margar skr� ningar um samskipti hafa verið 
gerðar um viðkomandi einstakling og hversu langan tíma það er búið að taka. 
   
Markmið með að skr�  í samskipti er líkt og skr� ning í dagbók að hafa heimildargildi 
varðandi líf þess einstaklings sem um er ritað.  Jafnframt að bæta bæði þjónustu og 
heildarsýn gagnvart hverjum einstaklingi. Í samskipti skal skr�  mikilvægar upplýsingar 
sem koma fram í samskiptum við einstaklinginn sj� lfan, fólk sem tengist 
einstaklingnum svo sem ættingja, vinnustaði, lækna og aðra fagaðila. Skr� ning í 
samskipti auðveldar starfsfólki að framkvæma í samræmi við það sem skr� ð er og að 
samræma vinnubrögð.    
 

 
Leitin gefur möguleika �  að finna samskipti eftir tegund samskipta eða tímabilum. 
 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Dagsetning:  Sú dagsetning sem viðkomandi samskipti eru skr� ð. 
 
Einstaklingur:  Nafn viðkomandi einstaklings. 
 
Aldur:  Aldur viðkomandi einstaklings. 
 
Tímasetning:  Tímasetning samskiptanna innan dagsins. 
 
Tími í mínútum: Hér koma upplýsingar um hversu langan tíma hver samskipti tóku. 
 
Hliðartími:  Hér koma upplýsingar um ferðatíma r� ðgjafans til að sinna viðkomandi 
samskiptum (r� ðgjöf).  Skilgreining á hliðartíma – Sjá kafla 5. 
 
Tegund samskipta: Hér kemur fram upplýsingar um tegund þeirra samskipta sem 
eiga sér stað.  Hægt er að velja milli eftirfarandi þriggja möguleika: 
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R� ðgjöf í síma:   Þ�  er haft samband við einstaklinginn sj� lfan, 
aðstandendur eða aðra aðila í gegnum síma. 
 
R� ðgjöf �  staðnum: Þ�  er haft samband við einstaklinginn sj� lfan, 
aðstandendur eða aðra aðila �  staðnum. Oft í formi viðtal 
 
Önnur r� ðgjöf:  Ef ekki er r� ðgjöf í gegnum síma né �  staðnum er valin 
önnur r� ðgjöf. 

 
Efni:  Samantekt �  efni þeirra samskipta sem � ttu sér stað.  
 
Starfsmaður: Nafn �  þeim starfsmanni sem skr� ir upplýsingar í samskipti.  
 

4.8.1 Skrá ný samskipti 
 
Til að skr�  inn ný samskipti er smellt �  ,,skr�  ný samskipti” neðst í glugganum til 
hægri.   
 

 
 
Við það opnast eftirfarandi síða: 
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Nánari útlistun á hverjum lið í mynd xx.  
 
Einstaklingur:  Nafn einstaklings birtist sj� lfkrafa. 
 
Starfsmaður:  Hér kemur fram sj� lfkrafa nafn þess starfsmanns sem skr� ir 
upplýsingar í samskipti. 
 
Dagsetning:  Hér er hægt að smella �  flipann til hægri við boxið og smella �  þ�  
dagsetningu sem við � .  Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags 
sem verið er að vinna í þjónustugrunninum.   
 

Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 

 
Tími í mínútum: Hér þarf að skr�  í mínútum hvað samskiptin tóku langan tíma.   
 
Hliðartími:  Hér koma upplýsingar um ferðatíma r� ðgjafans til að sinna viðkomandi 
samskiptum (r� ðgjöf).  Skilgreining á hliðartíma – Sjá kafla 5. 
 
Tegund samskipta: Hér þarf að velja tegund samskipta.  Þegar talað er um samskipti 
er eingöngu � tt við r� ðgjöf.  Þegar smellt er �  flipann hægra megin við reitinn birtast 
eftirfarandi valmöguleikar: 
 

R� ðgjöf í síma:   Þ�  er haft samband við einstaklinginn sj� lfann, aðstandendur 
eða aðra aðila í gegnum síma. 
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R� ðgjöf �  staðnum: Þ�  er haft samband við einstaklinginn sj� lfan, aðstandendur 
eða aðra aðila �  staðnum.  Dæmi um þetta er viðtal sem � tt er við einstaklinginn 
�  Svæðisskristofu eða starfsstöð. 
 
Önnur r� ðgjöf:  Ef ekki er r� ðgjöf í gegnum síma né �  staðnum er valin önnur 
r� ðgjöf. 

 
Efni:  Hér þarf að skr�  lýsandi texta um efni samskipta. Mikilvægt er að hafa hann 
hnitmiðan og lýsandi þannig auðvelt sé að fletta upp samskiptafærslum hverju sinni. 
 
Texti: Í texta er efni samskipta gerð skil.  Hér er hægt að draga saman hvað fram 
kom í samskiptunum og hverjar niðurstöður voru.  Ef einhverjar � kvarðanir voru 
teknar þarf að koma fram hver ber � byrgð �  þeim og hvernig framvindu þeirra sé 
h� ttað. Hér er mikilvægt að gæta að orðavali og hafa í heiðri virðingu fyrir 
einstaklingnum. Hér skiptir miklu m� li að hafa í huga að sýna � byrgð og nærgætni í 
orðavali.  Að orðaval endurspegli kurteisi, virðingu og heiðarleika eins og kveður �  
um í siðareglum Svæðisskrifstofa �  landinu. 
 

4.8.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan samskipta er skr� ningin vistuð með 
að velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.   
 

4.8.3 Breyta skráningu á samskiptum 
 
Ef breyta �  skr� ningu í samskiptum er farið í aðalvalmynd samskipta og smellt �  
dagsetningu þeirra samskipta sem breyta � . 
 

 
 
Þ�  kemur upp eftirfarandi gluggi 
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Með því að smella neðst hægra megin �  síðunni �  ,,Breyta samskiptum” er farið í 
mynd þar sem hægt er að breyta þeim atriðum sem þörf er � .  Þegar búið er að 
breyta upplýsingum er valið   ,,Vista skr� ningu” ef ekki ,,Hætta við”.   
 
Samskiptaskr� ningu er hægt að fella niður með því að smella �  „Fella niður 
skr� ningu �  samskiptum“.  Þetta er gert m.a. í þeim tilvikum sem skr� ning í 
samskiptum er ekki lengur gild eða óskað hefur verið eftir að fella niður skr� ninguna.  
Ekki er hægt að kalla fram þær samskiptaskr� ningar sem felldar hafa verið niður því 
skal íhuga vandlega það hvort fella eigi niður samskipti. 
 
 

4.9 Dagbók 
 
Þegar smellt er �  dagbók birtist yfirlit yfir allar þær dagbókarskr� ningar sem skr� ðar 
hafa verið hj�  viðkomandi einstaklingi.  Dagbókarskr� ningar raðast eftir tímaröð 
þannig að sú skr� ning sem er nýjust birtist efst og sú elsta er neðst.  Yfirlitið gefur 
einnig upplýsingar um hvaðan upplýsingarnar eru skr� ðar, þ.e. fr�  hvaða starfsstöð, 
hvert er efnið og hvaða starfsmaður skr� ir upplýsingarnar hverju sinni.  Einnig gefur 
yfirlitið upplýsingar um hversu margar dagbókarskr� ningar hafa verið gerðar um 
viðkomandi einstakling. 
 
Markmið með dagbókarskr� ningu er að hafa heimildir varðandi daglegt líf þess 
einstaklings sem um er ritað.  Dagbók er vinnutæki til að f�  nokkuð heildstæða mynd 
af atferli og líðan einstaklings fr�  einu tímabili til annars.  Í dagbók skal skr�  
upplýsingar um allt það sem skiptir m� li fyrir einstaklinginn og þjónustu við hann.  
Dagbók auðveldar starfsfólki að framkvæma í samræmi við það sem er skr� ð og 
samræma vinnubrögð þannig að þjónusta gagnvart einstaklingi verði betri. 
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Leitin gefur möguleika �  að finna dagbókarfærslur eftir tímabilum. 
 
Nánari útlistun á myndinni. 
 
Dagsetning:  Sú dagsetning sem viðkomandi dagbókafærsla er skr� ð. 
 
Einstaklingur:  Nafn viðkomandi einstaklings. 
 
Aldur:  Aldur einstaklings 
 
Efni:  Lýsing �  efni þeirrar dagbókarfærslu sem skr� ð er. 
 
Starfsstöð: Sú starfsstöð sem skr� ir upplýsingar í dagbók hverju sinni 
 
Starfsmaður: Nafn �  þeim starfsmanni sem skr� ir upplýsingar í dagbók.  
 
 
Skrá nýja dagbókarfærslu 
 
Til að skr�  inn nýja dagbókarfærslu er smellt �  ,,skr�  nýja dagbókarfærslu” neðst í 
glugganum til hægri.   
Við það opnast eftirfarandi síða: 
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N� nari útlistun �  hverjum lið í mynd xx.  
 
Einstaklingur:  Nafn einstaklings birtist sj� lfkrafa. 
 
Starfsmaður:  Hér kemur fram sj� lfkrafa nafn þess starfsmanns sem skr� ir 
upplýsingar í dagbók. 
 
Starfsstöð:  Hér þarf að velja úr valmynd þ�  starfsstöð þaðan sem viðkomandi 
einstaklingur fær þjónustu og dagbókarfærslan �  við.  Til þess að velja starfsstöð er 
smellt �  flipann til hægri við kassann og þ�  birtist yfirlit yfir allar starfsstöðvar �  
viðkomandi svæði.  Bent er �  að starfsstöðvar þarf að stofna í kerfinu undir 
„Starfsstöðvar“ í aðalvalmynd Grósku. 
 

 
Mikilvægi:  Hér þarf að velja hversu mikilvæg viðkomandi dagbókarskrif eru.  Smella 
skal �  flipann reitinn og þ�  birtist valmynd þar sem hægt er að velja milli eftirfarandi 
þriggja möguleika: 
 

 
 
Sýnileiki:  Hér þarf að skr�  hver hefur aðgang að þeim dagbókarskrifum sem skr� ð 
eru hverju sinni.  Starfsmenn �  skrifstofu sj�  hinsvegar allar dagbókarskr� ningar.  Ýta 
þarf �  örina við kassann og þ�  birtist valmynd þar sem hægt er að velja milli fjögurra 
atriða sj�  mynd xx 
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Sj�  n� nari skilgreiningu �  hverju atriði fyrir sig:  
 
Skr� ningaraðili færslu:   Ef valið er aðeins skr� ningaraðili færslu getur s�  aðili sem 
skr� ir færsluna eingöngu séð hana í kerfinu.   
 
Starfsmenn �  þjónustustöðvum:  Ef valið er starfsmenn þjónustustöðvum þ�  geta 
eingöngu þeir starfsmenn sem vinna �  þeirri starfsstöð sem skr� ir séð 
dagbókarfærsluna. Dæmi ef starfsmaður �  hæfingarstöð skr� ir í dagbók þ�  geta bara 
starfsmenn �  hæfingarstöðinni séð dagbókarfærsluna.  Starfsmenn �  heimili 
einstaklings sj�  þar af leiðandi ekki dagbókarfærsluna.   
 
Starfsmenn �  búsetustöðvum:  Ef valið er starfsmenn �  búsetustöðvum þ�  geta 
eingöngu þeir starfsmenn sem vinna �  heimili einstaklings séð dagbókarfærsluna.   
 
Allir starfsmenn: Ef valið er allir starfsmenn þ�  geta allir starfsmenn séð viðkomandi 
dagbókarfærslu.  Allir starfsmenn sem koma að þjónustu viðkomandi einstaklings sj�  
dagbókarskr� ninguna. 
 
Dagsetning:  Hér er hægt að smella �  flipann til hægri við reitinn og smella �  þ�  
dagsetningu sem við � .  Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags 
sem verið er að vinna í þjónustugrunninum.   
 

Nánari útskýring hvernig finna á mánuð og ár.   
 
< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 
X  valmyndin lokast 

 
Efni:  Hér þarf að skr�  efni þess sem texti dagbókarfærslunar fjallar um. Mikilvægt er 
að hafa hann hnitmiðan og lýsandi þannig auðvelt sé að fletta upp dagbókarfærslum. 
 
Texti: Í texta er dagbókarfærslan skr� ð �  skýran h� tt.  Hér er hægt að gera grein fyrir 
öryggisatriðum gagnvart viðkomandi einstaklingi, lýsingu �  hegðun hans, breytingar í 
hegðun eða atferli, sérstakar upp� komur eða aðstæður, ýmsar samantektir eins og 
fr�  starfsdögum ef við �  og annað mikilvægt. Hér skiptir miklu m� li að hafa í huga að 
sýna � byrgð og nærgætni í orðavali.  Að orðaval endurspegli kurteisi, virðingu og 
heiðarleika eins og kveður �  um í siðareglum Svæðisskrifstofa �  landinu. 
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4.9.1 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan dagbókar er skr� ningin vistuð með 
að velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.   
 

4.9.2 Breyta skráningu á dagbók 
 
Ef breyta �  dagbókarskr� ningu er farið í aðalvalmynd dagbókar og smellt �  
dagsetningu þeirrar dagbókar sem breyta � . 
 

 
 
Þ�  birtist eftirfarandi mynd: 
 

 
 
Með því að smella �  „Breyta dagbókarfærslu“ opnast eftirfarandi mynd þar sem hægt 
er að gera þær breytingar �  færslunni sem starfsmaður telur nauðsynlegt.     
 



 
 

64 
 

 
 

4.9.3 Vista 
 

Þegar búið er að breyta upplýsingum er valið   ,,Vista skr� ningu” ef ekki ,,Hætta við”.   
 

4.9.4 Fella niður dagbókarskráningu 
 

Ef dagbókarskr� ning er ekki lengur gild eða óskað hefur verið eftir að fella niður 
dagbókarskr� ningu er hægt að fara í stöðu og smella �  fella niður 
dagbókarskr� ningu.  Ekki er hægt að kalla fram þær dagbókarfærslur sem felldar 
hafa verið niður því skal íhuga vandlega það hvort fella eigi niður dagbókarfærslu. 
 
 

4.10 Atvik 
 
Þegar smellt er �  atvik í aðalvalmynd viðkomandi einstaklings þ�  birtist yfirlit yfir öll 
skr� ð atvik vegna viðkomandi einstaklings. Raðast þær eftir dagsetningum, þannig 
að nýjasta skr� ningin er efst og sú elsta neðst. Yfirlitið gefur einnig upplýsingar um 
hvaða dag atvikið gerðist, stutta lýsingu �  atvikinu, viðbrögðum við því og hvort það 
hafi verið tilkynnt. 
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Leitin gefur möguleika �  að finna atvik eftir tímabilum. 
 
Nánari útlistun á myndinni: 
 
Dagsetning: Sú dagsetning sem atvikið � tti sér stað. 
 
Lýsing: Hér sj� st fyrstu setningarnar í lýsingu �  atvikinu sem skr� ð var  
 
Viðbrögð: Hér sj� st fyrstu setningarnar í lýsingu �  viðbrögðum sem skr� ð voru  
 
Tilkynnt: Upplýsingar um hvort atvikið hafi verið tilkynnt og þ�  hvert. 
 

4.10.1 Skrá nýtt atvik 
 
Undir atvik skal skr�  allt ofbeldi eða � reiti sem einstaklingur sýnir gagnvart öðru fólki 
og sj� lfskaðandi atferli.  Mjög mikilvægt er að skr�  slík atvik svo unnt sé að halda 
utan um fjölda þeirra og eðli.  Slík skr� ning gefur mikilvægar upplýsingar sem notaðar 
eru þegar grípa þarf til sérstakra aðgerða s.s. þegar unnið er að því að minnka 
hegðunarvanda hj�  viðkomandi einstaklingi.  Skr� ningin getur þ�  til dæmis gefið 
upplýsingar um �  hvaða tíma eða í hvaða aðstæðum atvikið gerist oftast eða 
gagnvart hverjum ofbeldið er oftast.  Slík greining er undirstöðuatriði til þess að hægt 
sé að aðstoða einstaklinginn við að minnka tíðni ofbeldishegðunar.  Til þess að hægt 
sé að draga lærdóm af atburði og koma í veg fyrir endurtekningar í framtíðinni er 
mikilvægt að skr� ning sé vönduð og skr� ð sé skilmerkilega í alla reiti.   
 
 
Til þess að skr�  inn nýtt atvik skal smella �  “skr�  nýtt atvik” neðst til hægri í 
glugganum (sj�  mynd). 
 
Þ�  opnast eftirfarandi gluggi: 
 



 
 

 

 
Nánari útlistun á mynd: 
 
Einstaklingur:  Nafn einstaklings birtist hér sj� lfkrafa.
 
Skráð af: Nafn starfsmanns sem skr� ður er inní notendagrunninn birtist hér sj� lfkrafa.
 
Dagsetning: Hér skal velja þ�  dagsetningu sem atvikið � tti
með því að smella �  flipann
Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
þjónustugrunninum en hægt er að breyta þeirri dagsetnin
neðan. 
 

< farið aftur um einn m� nuð
> farið fram um einn m� nuð
<< farið aftur um eitt � r
>> farið fram um eitt � r
X  valmyndin lokast 
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Nafn einstaklings birtist hér sj� lfkrafa. 

Nafn starfsmanns sem skr� ður er inní notendagrunninn birtist hér sj� lfkrafa.

Hér skal velja þ�  dagsetningu sem atvikið � tti sér stað � .  Það er gert 
flipann til hægri við boxið og smella �  þ�  dagsetningu sem við � .  

Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
þjónustugrunninum en hægt er að breyta þeirri dagsetningu eins og lýst er hér að 

< farið aftur um einn m� nuð 
> farið fram um einn m� nuð 
<< farið aftur um eitt � r 
>> farið fram um eitt � r 

 

 

Nafn starfsmanns sem skr� ður er inní notendagrunninn birtist hér sj� lfkrafa. 

sér stað � .  Það er gert 
til hægri við boxið og smella �  þ�  dagsetningu sem við � .  

Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
eins og lýst er hér að 
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Starfsstöð: Þegar smellt er �  örina lengst til hægri í þessum reit birtist vallisti með 
öllum starfsstöðum stofnunarinnar eins og neðangreint dæmi sýnir. 
 

 
 
Hér skal velja þ�  starfsstöð þar sem atvikið �  sér stað, t.d. heimili eða vinnustað 
viðkomandi einstaklings. Ef atvikið gerist utan starfsstöðvar s.s. í verslunarferð eða 
annars staðar skal haka við “�  ekki við” undir vallistanum.   
 
Tegund atviks:  Þegar smellt er �  örina lengst til hægri í þessum reit birtist vallisti þar 
sem hægt að velja um níu �  valkosti.   
 

 
 
 
Lýsing:  Hér skal skr�  skilmerkilega hlutlæga lýsingu �  atvikinu og aðstæðunum.  Rétt 
þykir að haga lýsingum þannig: 
 

·  Lýsa aðstæðunum og aðdraganda atvikisins: 
·  Hvar � tti atburðurinn sér stað, t.d. �  heimili. 
·  Í hvaða aðstæðum kom atvikið upp t.d. í matm� lstíma. 
·  Hverjir voru viðstaddir. 
·  Hvað gerðist í umhverfinu (hvað var sagt og gert).   
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Einnig skal lýsa vel þeirri hegðun sem um ræðir.  Lýsingin skal vera hlutlæg og ekki 
innihalda gildishlaðin lýsingarorð eða túlkun starfsmanns.  Þannig er rétt að nota 
lýsingar eins og: “hann stóð hratt upp, gekk að starfsmanni og sló þrisvar í öxl hans” 
en ekki lýsingar eins og “hann reiddist mjög, stóð upp og réðst �  starfsmann”.   
 
Rétt að komi fram tíðni atviks, þ.e. hve oft hegðunin var sýnd (t.d. sparkaði þrisvar), 
tímalengd, þ.e. hve lengi atvikið varaði (t.d. sló í sífellu fr�  sér í fimm mínútur) og 
styrkur, þ.e. hve alverlegt eða mikið ofbeldið var (t.d. sparkaði svo fast í borðið að 
sprunga kom í borðplötuna). 
 
Viðbrögð:  Hér skal skr�  skilmerkilega hver viðbrögðin �  starfsstöðinni voru í kjölfar 
atvikisins.  Rétt er að fram komi: 

·  Hvað þolandi gerði og sagði. 
·  Hvað gerandi gerði og sagði. 
·  Hvað aðrir sögðu og gerðu sem voru viðstaddir. 
·  Hvort um beitingu valds var að ræða, þurfti t.d. að halda viðkomandi. 
·  Þurfti að tilkalla aðstoð fleira starfsfólks eða lögreglu. 
·  Aðrar afleiðingar fyrir þjónustunotanda, svo sem var hann tekinn úr 

aðstæðum, var rætt við hann eða annað. 
·  Hvaða aðhlynningu fékk þolandi ef það �  við. 

 
Tilkynnt:  Hér þarf að skr�  hvort að atvikið hafi verið tilkynnt og þ�  hvert.  Til dæmis ef 
starfsmaður verður fyrir meiðslum þ�  þarf að fylla út tilkynningu um vinnuslys og 
senda Vinnueftirliti ríkisins innan sólahrings.  Ef einstaklingur sem verður fyrir ofbeldi 
hringir �  lögreglu skal einnig skr�  það hér. 
 
Bæta við starfsmanni:  Neðst í valmyndinni er hægt að bæta við starfsmanni.  Ef 
smellt er �  örina lengst til hægri í boxinu opnast vallisti þar sem nöfn starfsmanna 
sem vinna �  svæði skrifstofunnar koma fram.  Velja skal nöfn allra þeirra starfsmanna 
sem tengjast atvikinu, þ.e. voru þolendur eða voru viðstaddir og tóku þ� tt í 
viðbrögðum �  starfsstöðinni.   
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4.10.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan atviks er skr� ningin vistuð með að 
velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.    
 

4.10.3 Breyta skráningu á atviki 
 
Ef breyta �  atvikaskr� ningu er farið í aðalvalmynd atviks og smellt �  dagsetningu 
þess atviks sem breyta � . 
 

 
 
Þ�  opnast eftirfarandi gluggi. 
 

 
 
Hægt er að smella neðst hægra megin �  síðunni �  ,,Breyta atviki” og breyta þeim 
atriðum sem þörf er � .  Þegar búið er að breyta upplýsingum er valið   ,,Vista 
skr� ningu” ef ekki ,,Hætta við”.   
 

4.10.4 Fella niður atvik 
 
Ef atvik er rangt skr� ð eða óskað hefur verið eftir að fella niður atvikaskr� ningu er 
hægt að smella �  „Fella niður atvik“.  Hafa skal í huga að ekki er hægt að kalla fram 
skr� ningar sem felldar hafa verið niður og því skal aldrei fella skr� ningu niður nema 
staðfest hafi verið að það skuli gert.   
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4.11 Mælingar 
 
Þegar smellt er �  „mælingar“ í aðalvalmynd einstaklings þ�  birtist yfirlit yfir allar 
mælingar sem framkvæmdar hafa verið vegna viðkomandi einstaklings.  Raðast þær 
eftir dagsetningum, þannig að nýjasta skr� ningin er efst og sú elsta neðst.  Yfirlitið 
gefur einnig upplýsingar um upphafs- og lokatíma mælinga, nafn einstaklingsins sem 
um ræðir, heiti mælingarinnar og hvaða starfsmaður skr� ir upplýsingarnar hverju 
sinni.  Einnig gefur yfirlitið upplýsingar um hversu margar mælingar hafa verið gerðar 
um viðkomandi einstakling. 
  
Í þjónustu við fatlað fólk er mikilvægt að geta haldið utan um og skr� ð þætti sem 
skipta m� li fyrir heilsufar og vellíðan einstaklinga.  Þegar verið er að kenna 
einstaklingi nýja hegðun eða verið er að auka eða minnka tíðni hegðunar þ�  þarf að 
vera hægt að skr�  n� kvæmlega hve oft hegðun kemur fram fyrir og eftir inngrip.  
Mælingar gefa möguleika �  að skilgreina hvaða hegðun eigi að fylgjast með og skr�  
hversu oft hún kemur fram.   
 
Einnig er gagnlegt að nota mælingar þegar verið er að fylgjast sérstaklega með 
heilsufarsþ� ttum hj�  einstaklingum.  Mikilvægt getur verið að fylgjast með tíðni floga 
og krampa hj�  � kveðnum einstaklingum og / eða fylgjast með breyttri hegðun við 
lyfjagjöf.  Í b� ðum þessu tilfellum er hægt að nýta mælingar til þess að skr�  hegðun 
fyrir og eftir � kveðin inngrip og gefur það starfsfólki sýn �  hvaða inngrip eru að skila 
� rangri fyrir einstaklinginn.    
 

 
 
Leitin gefur möguleika �  að finna mælingar eftir tímabilum og eðli söfnunar 
upplýsinga, þ.e. hvort söfnunin sé framkvæmd daglega, virka daga, vikulega, 
m� naðarlega eða óreglulega. 
 
Nánari útlistun á myndinni: 
 
Upphafstími: Sú dagsetning sem byrjað er að skr�  mælingu. 
 
Lokatími: Síðasta dagsetningin sem mæling er skr� ð. 
 
Einstaklingur: Nafn þess einstaklings sem mælingin er fyrir. 
 
Aldur:  Aldur einstaklings. 
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Heiti:  Lýsandi heiti �  mælingunni. 
 
Starfsmaður:  Nafn starfsmanns sem skr� ir mælinguna.  
 
Söfnun:  Eðli söfnunar upplýsinga.   
 

4.11.1 Skrá nýja mælingu 
  
Til að skr�  nýja mælingu er smellt �  “skr�  nýja mælingu” neðst til hægri í aðalvalmynd 
mælinga (sj�  mynd). 
 

 
 
Við það opnast eftirfarandi gluggi:  
 

 
 
Nánari útlistun á mynd:  
 
Einstaklingur:  Hér birtist nafn einstaklingsins sj� lfkrafa. 
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Starfsmaður:  Hér birtist sj� lfkrafa nafn starfsmanns sem skr� ir inn.  
 
Upphafstími:  Hér skal skr�  fyrsta dag sem byrja �  að skr�  nýja mælingu.  Það er gert 
með því að smella �  flipann hægra megin við reitinn og velja dagsetningu sem við � .  
Þegar dagatalið opnast velst sj� lfkrafa dagsetning þess dags sem verið er að vinna í 
þjónustugrunninum. 
 
Lokatími:  Hér skal velja síðasta daginn sem skr�  �  mælingu.   
 
Mæling:  Hér er hægt að velja um nýja mælingu og forskr� ða mælingu.  Ný mæling er 
sj� lfkrafa valin og ef verið er að skilgreina nýja mælingu skal ekki breyta því.  Ef 
forskr� ð mæling er hins vegar valin kemur listi yfir þær mælingar sem � ður hafa verið 
skilgreindar í þjónustugrunninum og er þ�  hægt að velja eina af þeim í valliðnum 
“heiti mælingar”.  Ef valin er forskr� ð mæling koma sj� lfkrafa upplýsingar um 
breytutegund og gildaheiti en skilgreina þarf “söfnun” (sj�  hér að neðan), og er svo 
hægt að velja beint “Vista skr� ningu”.  Ef hins vegar ný mæling er valin þarf að 
skilgreina önnur atriði í valmyndinni.   
 
Heiti mælingar:  Hér skal skr�  lýsandi heiti �  þeirri hegðun sem �  að mæla, t.d. “að 
benda rétt”. 
 
Breytutegund:  Ef smellt er flipann til hægri við reitinn kemur niður eftirfarandi vallisti: 
 

 
 

Rauntölur:  Þetta skal velja ef mæling skal skr� ð í kommutölum, til dæmis lengd 
floga í mínútum. 
 
Heiltölur:  Þetta skal velja ef mæling skal skr� ð í heilum tölum, til dæmis hversu 
oft einhver bendir rétt. 
 
Stakt gildi:  Þetta skal velja ef mæling er ekki í tölulegum upplýsingum, en er í 
hugtökum, til dæmis: var rólegur, var órólegur, mjög æstur. Gildin eru skilgreind í 
liðnum “Gildaheiti” hægra megin í sömu línu.  
 
Gildaheiti: Í auða boxið skal skr� ð hvaða mælieiningar �  að nota t.d. “Var 
rólegur”.  Þegar eitt gildi hefur verið skilgreint skal smellt �  hnapp til hægri með 
þessu t� kni “<<” og svo skal næsta gildi skilgreint t.d. “Órólegur”, og svo smellt �  
“<<”. Þegar smellt er �  “<<” birtist gildið sem skilgreint var í gildaheiti í boxi þar 
fyrir neðan. Ef eyða þarf eða breyta skilgreiningum �  gildum sem eru komin í box 
fyrir neðan gildaheiti, þ�  skal það gildi valið (með því að smella �  það), og smella 
svo �  hnapp til hægri með þessu t� kni “>>” (neðri hnappurinn). Þegar þrýst er �  
þennan hnapp fer skilgreiningin �  gildinu upp í textaboxið fyrir ofan þar sem 
stendur gildaheiti, og þ�  er hægt að eyða því eða breyta. 
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Breytutegund:  Hægt er að að sækja tiltekna breytutegund með því að haka við 
„Sækja breytutegund“.  Þ�  birtist vallisti yfir breytutegundir sem stofnaðar hafa verið í 
kerfinu. 
 

 
 
 
Söfnun: Ef smellt er �  flipann til hægri við reitinn kemur fram eftirfarandi vallisti: 
 

 
 
Hér skal velja um hversu reglulega eigi að skr�  mælingu.  Ef ekki er skilgreint 
n� kvæmlega að skr�  eigi daglega, vikulega eða annað þ�  er hægt að velja um að 
skr�  óreglulega �  því tímabili sem um ræðir.   
 

4.11.2 Vista skráningu eða hætta við 
 
Þegar búið er að fylla út alla fyrrgreinda liði innan mælingar er skr� ningin vistuð með 
að velja ,,Vista skr� ningu”.  Ef ekki er � kveðið að vista skr� ningu er valið ,,Hætta við”.    
 

4.11.3 Breyta skráningu á mælingu 
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Ef breyta �  skr� ningu �  mælingu er farið í aðalvalmynd mælingar og smellt �  
upphafstíma þeirrar mælingar sem breyta � . 
 

 
 
Þ�  opnast eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Hægt er að smella � ,,Breyta mælingu” til að breyta þeim atriðum sem þörf er � .   
 
Þegar búið er að breyta upplýsingum er valið,,Vista skr� ningu” ef ekki ,,Hætta við”.   
 

4.11.4 Að skrá mæligildi 
 
Eftir að mæling hefur verið skilgreind og byrja �  að skr�  þ�  er farið í valmynd 
mælingarinnar með því að smella �  dagsetningu hennar undir „Mælingar“.   
 
Á þeirri mynd sem nú kemur upp er smellt �  „Skr�  nýtt mæligildi“ til að skr�  
niðurstöður viðkomandi mælingar.   
 

  
Þannig birtist eftirfarandi mynd. 
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Skr� ð er inn mæligildi, dagsetning mælingarinnar, tímasetning hennar og 
athugasemdir. 
 
Ef um rauntölur eða heiltölur er að ræða skal niðurstaða mælingarinnar skr� ð í reitinn 
„Mæligildi“.  Ef um stakt gildi er að ræða (mæling er �  kvarða eða ef tölur standa fyrir 
hugtök) skal valið viðeigandi gildi úr lista sem birtist í valmynd í mæligildum. Til þess 
að f�  þessa valmynd þarf að smella �  flipann lengst til hægri við textareitinn og birtist 
þ�  listi yfir skilgreiningar gilda. Að því loknu skal smella �  “Vista skr� ningu” eða 
“Hætta við” eftir því sem við � . 
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5 Skilgreiningar 
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6 Sérstakar leiðbeiningar 
 

6.1 Skjöl.  Stofnun og tenging skjala við málaflokk 
 
 
 
Stofna skjalaflokk 
 
Í aðalvalmynd einstaklings er 
farið í flokkinn „Skjöl“. 
 
Þar er valinn möguleikinn „Skr�  
nýjan skjalaflokk“. 
 
 
 
 
 
 
Heiti skjalaflokks skal skr� ð í 
viðeigandi reit.  Athugasemdir um 
hann er hægt að skr�  í 
textareitinn, t.d. n� nari lýsing �  
skjalaflokknum eða skilgreining 
hans. 
 
Skr� ningin er vistuð með því að 
smella �  „Vista skr� ningu“. 
 
 
 
 
 
 
Stofna skjal og tengja skjal 
við skjalaflokk 
 
Til að stofna skjal þarf fyrst að velja 
þann skjalaflokk sem því er ætlað 
að tengjast.   
 
Þetta er gert í aðalvalmynd 
einstaklings undir flokknum „Skjöl“ 
- þar er valinn s�  skjalaflokkur sem 
skjalinu er ætlað að tengjast. 
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Í þessari valmynd skal smella �  
„Stofna ný skjöl“.  
 
 
 
 
 
Þegar skjal er stofnað skal skr�  heiti 
skjals í viðegiandi reit.  Ekki er 
nauðsynlegt að það beri sama heitið 
og skjalið sj� lft hefur þar sem það er 
vistað. 
 
 
 
Skjalið er síðan sótt með því að 
smella �  „Browse“ – Notandi getur 
þannig fundið skjalið með því að 
fletta í gegnum skr� argeymslu sína. 
 
Stofnun skjals undir hinum tiltekna 
skjalaflokki er síðan vistuð með því 
að smella �  „Vista skr� ningu“. 
 
 
 
 
 
Tengja skjal við tiltekið mál 
 
Síðasti þ� ttur skjalaferilsins er, að 
tengja skjalið við viðeigandi m� l. 
 
Í Grósku er gefinn möguleiki �  að 
tengja skjöl við flesta m� laflokka.   
 
Ef tengja �  t.d. skjal við tiltekna 
Dagbókarfærslu er farið í viðeigandi 
færslu (ath. fyrst þarf að skr�  færsluna 
og vista � ður en hægt er að tengja 
skjal við hana). 
 
 
Valið er síðan að „Breyta 
dagbókarfærslu“. 
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Í þessar valmynd er tengingin sj� lf 
framkvæmd.  Í svæðinu „Tengd skjöl“ 
er smellt �  flipann hægra megin �  
reitnum og viðeigandi skjal valið.  
Síðan er smellt �  hnappinn „Bæta við 
skjölum“.   
 
Hægt er að tengja fleiri en eitt skjal við 
dagbókarfærsluna með þessum hætti.  
Ef valið er rangt skjal er hægt að 
fjarlægja það með því að smella �  
hnappinn „Henda út“.   
 
Skjalatengingin er síðan vistuð með því að smella �  „Vista skr� ningu“ 
 
 
 


