
VITAS – Søgemuligheder i VITAS 
Fremsøg kladder, ansøgninger, tilbud, bevillinger, forlængelser og ophør  

 

 Senest opdateret: 12-09-2018 1 

 

         
Søgning i VITAS 

I VITAS er det altid muligt at fremsøge igangværende og afsluttede sager, uanset om der er tale om ansøgninger, tilbud, bevillinger, 

forlængelser eller ophør.  

De forskellige sager kan fremsøges fra de enkelte lister, hvor der via en ”avanceret søgning”-funktion kan søges i listen over 

eksempelvis ansøgninger, så der kun vises de sager, der opfylder de indtastede søgekriterier.   

Sager som ikke fremgår på listerne (fx færdigbehandlede) vil ligeledes kunne fremsøges fra et fælles ”Søg”-modul, hvor der kan 

søges på tværs af sagens tilstand (ansøgning, tilbud, bevilling, forlængelse og ophør). 

Derudover er der mulighed for at fremsøge sagerne i virksomhedssupport. 

 

 
 

    

 

Fremsøg sager i lister 

1. Tilgå den pågældende liste, du ønsker at søge i, 

ved at vælge menupunktet. Herefter er det muligt 

at sorterer og sætte ansvarlige i den pågældende 

list.  

 

2. Når listen åbnes vises et link ”Søg”. Linket 

benyttes til Avanceret søgning og befinder sig 

øverst i skærmbilledet. Ved klik på link overføres 

du til et avanceret søgebillede 

 

Her udfoldes et søgemodul, hvorfra der kan 

indtastes forskellige søgekriterier, eksempelvis 

ordning, CVR-nummer, ugentligt timetal, 

målgruppe, kontaktgruppe mv. 

 

3. Listen opdateres løbende som kriterier indsættes. 

Ønskes alle kriterier slettet klikkes på ”Nulstil”. 

 
Ved tryk på ”søg” vil den viste liste blive 

opdateret, så der vises de bevillinger, der falder 

indenfor søgekriterierne.  

 
Se eksempler på søgninger i bevillings-listen 

nedenfor. 

 

 

 
 
 

 

 

 

  
 
 
 
 



VITAS – Søgemuligheder i VITAS 
Fremsøg kladder, ansøgninger, tilbud, bevillinger, forlængelser og ophør  

 

 Senest opdateret: 12-09-2018 2 

 

   

 

Søgninger på bevillinger 
tilknyttet specifik borger 

1. Fra menupunktet ”Søg” er det muligt at fremsøge 

en ansøgning eller en sag, som er afsluttet og ikke 

længere fremgår på ansøgningslisten, 

tilbudslisten, bevillingslisten eller listen over 

ophør eller forlængelser. 

2. For at søge forløb, der har været gennemført eller 

er igangværende på en specifik borger sættes 

’Type’ og ’Ordning’ først til at være bevillinger 

og herefter vælges alle ordninger.  

3. Når listen af sager er dannet indsættes relevant 

CPR-nummer i Cpr-nummer kolonnen. Herefter 

vises alle bevillings-sager  tilknyttet borgeren.  

 

  

   

   

   

   
 

 
  

 

Generel søgning 

4. Fra menupunktet ”Søg” er det desuden muligt at 

fremsøge en ansøgning eller en sag, som er 

afsluttet og ikke længere fremgår på 

ansøgningslisten, tilbudslisten, bevillingslisten 

eller listen over ophør eller forlængelser. 

 

5. Vælg menupunktet ”Søg” angiv type og ordning 

og tryk herefter på ”udvidet filtrering”. 

 
Ved tryk på knappen udfoldes et søgemodul, 

hvorfra der kan indtastes forskellige søgekriterier. 

 

6. Listen opdateres løbende mens søgekriterier 

angives. Ønskes det at fjerne alle kriterier klikkes  

”Nulstil”. 

 
Listen bliver løbende opdateret, så der vises alle 

de sager, der falder indenfor søgekriterierne. 

Dette kan både være aktive sager, som er under 

behandling, men kan også være sager som er 

afsluttet og ikke længere fremgår på listerne. 
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Søg i virksomhedsmodul 

1. Fra den virksomhedsrettede del er det ligeledes 

muligt at fremsøge sager. 

 

Ved tryk på menupunktet ansøgninger eller 

bevillinger, vises en liste over alle 

ansøgninger/bevillinger oprettet af 

virksomheden.  

 
2. Gennemfør avanceret søgning ved at trykke på 

”Søg”, i topmenuen og et søgemodul udfoldes, 

hvorfra der kan indtastes forskellige søgekriterier. 

 
3. Indtast de ønskede søgekriterier og tryk ”Søg”. 

 
Ved tryk på ”søg” vil den viste liste blive 

opdateret, så der kun vises de bevillinger, der 

falder indenfor søgekriterierne. 
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