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Version Dato Bemærkninger 

1.0 1. september 2020 Første udgave af Brugervejledning 

1.1 4. september 2020  
Nyt afsnit tilføjet 10.10 Transitionsydelser. Beskriver hvordan sagsbehandler kan regulere 

ydelser før ibrugtagning af KY 

1.2 6. november 2020 

Ny tabel i afsnit 9.1.3 Typer af subprocesser, der indeholder beskrivelser af hver type.  

Følgende afsnit er tilføjet: 

10.3.1 Behandl eFaktura EY/AY. Beskriver hvordan sagsbehandlere behandler en eFaktura 

EY/AY.  

10.4 Behandl regning. Beskriver hvordan sagsbehandlere behandler regninger i KY.  

10.5 Foretag Kvikudbetaling. Beskriver hvordan sagsbehandler laver en hurtig udbetaling til 

borger.  

10.6 Opfølgning på modregningsanmodninger. Beskriver hvordan sagsbehandler samler op 

på modregningsanmodninger, der ikke har kunne modregnes. 

1.3  3. december 2020 

Følgende afsnit er tilføjet:  

5.1.5 KMD Aktiv: søg person: Beskriver hvordan Sagsbehandlerne kan lave en fremsøgning 

af personer i det historiske KMD aktiv dataområde 

5.1.6 KMD Aktiv: søg sag: G Beskriver hvordan Sagsbehandlerne kan lave en fremsøgning 

af sag i det historiske KMD aktiv dataområde. 

7.10 Valg af ansvarlig organisatorisk enhed: bruges til at vælge hvilken ansvarlig 

organisatorisk enhed, der skal tilknyttes en bestemt sag 

8.1.16 KMD aktiv personoverblik: Beskriver KMD Aktiv Personoverblikket. 

8.1.17 KMD aktiv sag: Beskriver KMD Aktiv Sagsoverblikket. 

8.2.14.4 Slet / Gendan sag: Beskriver hvordan Sagsbehandlere kan slettemarkere en sag og 

gendanne slettemarkeret sager. 

10.7 Fejlet udbetaling: Fjernet tilbageførsel som genudbetalingsmetode 

13.4 Sagsparter: tabellen er opdateret.   

1.3.1 15. februar 2021 

Følgende er tilføjet: 

8.1.12 Skat. Ny tabel ôOverskydende skatô under fanen skat   

9.1.3.2 Typer af subprocesser: Ny subprocessen ôArbejdsfordelingô tilføjet til Tabel 4: Typer 

af Subprocesser i KY - Denne opgave giver mulighed for at tilføje perioder, hvor en borger 

skal have ledighedsydelse fremfor Fleksløntilskud grundet COVID-19. 

12.3.1.3.1 Betalingsaftaler: Ny tip boks, hvordan du stopper en betalingsaftale 

12.3.1.4.1 Rateudbetaling: Ny tip boks, hvordan du stopper en rateudbetaling 
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11.8.6.1 HTF-sager underlagt §27a / Opret Supplement til Brøkpension: Hvordan du opretter 

supplement til Brøkpension. 

Begrebsliste opdateret.  

1.3.2 2. marts 2021 

Følgende er tilføjet:  

Afsnit 7.16 Betalingstyper 

1.3.3 7. marts 2021 

Følgende afsnit er redigeret: 

9.3.7.9 Tilbagebetalinger 

Følgende afsnit er tilføjet: 

Fordringsmodulet 

Send fordringsmeddelelse 

1.3.4 10. marts 2021 

Følgende afsnit er redigeret:  

8.2.1.2 Sagsinfo 

1.3.5 16. marts 2021 

Følgende afsnit er redigeret:  

10.12 Opret aftale om Forskudsvist udlagte børnebidrag 

12.1 APØ-opgave  

12.2 Medadministration af ægtefælle  

12.3 APØ-sagsvisning  

Følgende afsnit er tilføjet:  

11.9.7.3 Vurder forsørgelsesgrundlag for borger  

1.4.1 6. april 2021 

Følgende afsnit er tilføjet:  

8.1.2.1.1 Slet og gendan journalnotat  

8.1.2.2.6 Slet og gendan dokument  

8.1.16.3 Administrationsoversigt  

9.1.3.2 Overstyring af indrejsedato 

Følgende afsnit er redigeret:  

11.9.7.3 Vurder forsørgelsesgrundlag for borger 

11.3.7 Planlæg udbetaling  

1.4.1.1 23. april 2021 

Følgende afsnit er tilføjet: 

8.1.1.6 Straksreplikér CPR 
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Følende afsnit er redigeret: 

8.1.1 Overblik ï screenshot opdateret 

8.1.1.7 Ubehandlede opgaver ï Genstart fejlede opgaver 

8.1.1.10 Advarsler på Tværgående overblik - fjernet advarsel for Straksreplikering af CPR 

1.4.1.2 29. april 2021 

Tilføjet bemærk boks i følgende afsnit:  

7.16.1 CPR-nummer 

7.16.2 CVR-nummer 

7.16.8 Kontonummer 

Tilføjet afsnit  

8.1.1.6 Straksreplikér CPR  

8.1.1.7.1.1 Opgaven åbnes i et nyt vindue 

8.1.1.7.1.2 Rediger opgavens metadata  

8.1.1.7.1.3 Genstart opgave 

8.1.1.7.1.4 Suspendér opgave 

1.4.2 5. maj 2021  

Følgende afsnit er tilføjet:  

8.1.2.2.7 Genstart brev 

8.2.14.2. Kopier henlagt/afslået sag 

9.1.3.10 Subprocessen ôIndtægterô 

10.13.1: Personfølsom markering 

10.13.2 Gule sedler i opgaveindbakken 

 

Følgende afsnit er redigeret  

4.2. Opgaveindbakke 

8.1.1.6: Ubehandlede opgaver 

8.1.1.7: Sagsoversigt 

8.1.1.11: Advarsler på det Tværgående overblik 

8.1.2.2: Dokumenter 

8.2.14: Tværgående funktioner - Enkeltsagsvisningen 

8.3.2.2: Ubehandlede opgaver 

9.1.1: Hændelses- og opgaveforståelse 

9.2.1.1: Initierende hændelser 

10.13: Opret/ret markering 
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11.16.6: Opsummering 

1.4.2.1 12.maj 2021 

Følgende afsnit er redigeret:  

9.2.1.5 Skal der sendes et brev? 

1.4.2.2 21.maj 2021  

 Følgende afsnit er redigeret:  

11.8.3 Ægtefællehåndtering: Tilfßjet afsnit om ôRegistreringssagô 

 

Ikoner: Tilfßjet ikon ôRegistreringssagô  

9.1.3.2 Oversigt over subprocesser i KY ï Angiv personoplysninger  

4.2 Opgaveindbakke: Tilfßjet ikoner for ôKonverteringô og ôMassehandling (sßgesiden)ô 

8.4.1. Udbetalinger: Tilføjet overførselsstatus for SÆS-udbetalinger 

1.4.3 04. juni 2021  

Følgende afsnit er blevet redigeret:  

8.1.2.2.7 Genstart brev: Nyt opmærksomhedspunkt vedr. rapporten óUdgående forsendelseô 

er blevet tilføjet. 

10.10 Afslut bevilling: Nyt opmærksomhedspunkt vedr. ekstra validering er blevet tilføjet. 

10.5 Opfølgning på modregningsanmodninger  

11.6.5 Opsummering 

11.2.1: Definer sag  

11.8.6: Vurder ydelse og sats 

 

Følgende afsnit er tilføjet:  

8.1.6.3 ï Indtægter - Straksreplikér  

8.1.12.6 ï Skat - Straksreplikér 

1.4.3.1 11. juni 2021  

Følgende afsnit er redigeret:  

8.1.1.1 Personoplysninger ï Bemærk boks tilføjet.  

1.5.1 15. juli 2021  

Følgende afsnit er redigeret  

5.1.2. Sag ï tilføjet ny søgesektion vedr. 225-timers reglen 

8.1.1.11 Advarsler på det tværgående overblik ï Tilføjet en ny advarselsbjælke 

8.1.2.2 Tilføjet bemærk-boks vedr. fejlhåndtering af breve. 

9.1.3 Subprocesser 

9.1.3.2 Oversigt over subprocesser i KY 

11.8.10 Opret afledt sag og skift til afledt sag 
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11.13: Ressourceforløbsydelse under jobafklaring (RESJ) inkl. underafsnit ï opdateret 

skærmbilleder samt ekstra tekst. 

11.13.6: Genberegn Ressourceforløbsydelse for refusionssager for arbejdsgiver 

 

Følgende afsnit er blevet tilføjet:  

Subprocessen ôArbejdsfordelingô  

Subprocessen ôBopÞlsstatus for bßrnô  

Subprocessen ôCentrale datoer til 225-timers reglenô 

Subprocessen ôFerieô  

Subprocessen ôForlÞngelses/Undtagelsesperioderô  

Subprocessen ôForsßrgelsesgrundlagô  

Subprocessen ôGensidig forsßrgelsespligtô  

Subprocessen ôMassemedtagelse af timerô  

Subprocessen ôMidlertidig stop af ydelseô  

Subprocessen ôSkattekortô  

Subprocessen ôStßrst tilknytningô  

Subprocessen ôUndtagelse fra kontanthjÞlpsloftetô  

Subprocessen ôVisitation og refusionô  

Subprocessen ôYdelseshistorikô  

11.8.10 Opret afledt sag og skift til afledt sag 

11.13.6.1.- 11.13.6.4 tilføjet ifm. redigering af afsnit 11.13.6: Genberegn 

 Ressourceforløbsydelse for refusionssager for arbejdsgiver 

 

Generelt:  

ôRegistreringsopgaverô Þndret til ôsubprocesserô  

1.5.1 21. juli 2021 Mindre rettelser  

1.5.2 
09. september 

2021 

Følgende afsnit er redigeret:  

7.16 Betalingstyper- tilføjet betalingstypen SE-nummer 

8.1.2.2.3 Send til modtag post ï tilføjet skærmbillede  

8.1.5 Konteringer ï tilføjet posteringsanvisninger til fakturasystemet 

8.2.6 Konteringer - tilføjet posteringsanvisninger til fakturasystemet 
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9.1.3.2 Oversigt over subprocesser i KY - hvor der er indsat krydshenvisninger til øvrige 

afsnit.  

9.1.3.21 Subprocessen ôMidlertidig stop af ydelseô ï tilføjet vigtig boks.  

9.2.1.5 Skal der sendes et brev? - tilføjet tekst vedr. foreslåede brevskabeloner i 

brevskabelon-vælgeren.  

9.2.1.7 Journalnotat  

9.2.2.6 Genkør trin ï opdateret skærmbilleder  

9.3.7.9 Tilbagebetalinger ï redigeret afsnit  

10.14 Transitionsydelser ï tilpasset afsnit og skærmbilleder  

10.3.1 Behandl regning - tilføjet SE-nummer 

10.14.2.2.1 Tilføj udbetaling - tilføjet SE-nummer 

10.15.4 Manuel godkendelse ï tilføjet bemærk boks  

11.13.1 Vurder sagsoplysninger - tilføjet SE-nummer 

11.13.6.3 Vurder sagsoplysninger - tilføjet beskrivelse vedr. SE-nummer 

11.15 Sanktioner ï redigeret afsnit  

11.15.3 Registrer forseelsesinformation - tilføjelse af undringsårsag 

12.3.7.1 Stop sag ï Tilføjet bemærk-boks vedr. stopdatoer og tilføjet bemærk boks vedr. 

subprocesser  

12.3.7.2 De- og genaktiver sag - tilføjet bemærk boks vedr. subprocesser 

12.3.7.3 Læg budget - tilføjet bemærk boks vedr. subprocesser 

 

Følgende afsnit er tilføjet:  

7.16.2 CVR-nummer 

8.1.5.3 Posteringsanvisninger til fakturasystemet 

8.2.6.3 Posteringsanvisninger til fakturasystemet 

9.1.3.3 Subprocessen ôAngiv personoplysningerô  

9.1.3.4 Subprocessen ôBeskÞftigelseskravô  

9.1.3.5 Subprocessen ôBidragspligtô  

9.1.3.6 Subprocessen ôBoligudgifter ifm. SÞrlig Stßtteô  

9.1.3.7 Subprocessen ôBopÞlsstatusô  

9.1.3.9 Subprocessen ôBßrnetilskudô  

9.1.3.11 Subprocessen ôDokumentet psykisk lidelseô   

9.1.3.15 Subprocessen ôForsßrgelsespligt for bßrn i udlandetô  
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9.1.3.18 Subprocessen ôGraviditetô 

9.1.3.22 Subprocessen ôOphold i udlandetô 

9.1.3.23 Subprocessen ôOpholdsgrundlagô 

9.1.3.24 Subprocessen ôOverstyring af indrejsedatoô 

9.1.3.25 Subprocessen ôPeriode med SÎS-berettigelse i anden kommuneô 

9.1.3.27 Subprocessen ôReduceret ret til bßrne-ungeydelseô 

9.1.3.28 Subprocessen ôRelationerô 

9.1.3.28 Subprocessen ôSamlivô 

9.1.3.30 Subprocessen ôSocial pensionsretô 

9.1.3.31 Subprocessen ôSTUô 

9.1.3.33 Subprocessen ôSupplement til brßkpensionô 

9.1.3.34 Subprocessen ôTilknytningsvurderingô 

9.2.1.7.1 Visning af journalnotater i selvbetjeningsløsningen 

11.15.1 Vælg kontaktforløb 

 

Følgende afsnit er fjernet:  

eFaktura - dette er nu beskrevet i brugervejledningen ôKY eFakturaô  

 

Fordringer ï dette er nu beskrevet i brugervejledningen ôKY Debitorô  

1.5.2.1 
30. september 

2021 

Følgende er redigeret:  

9.1.3.12 Subprocessen ôFerieô ï tilføjet bemærk boks mht. ferietyper og SÆS-beregning 

8.1.2.1 Journalnotat 

7.16.4 Indbetalingskort ï tilføjet bemærk boks vedr. betalingstyper  

9.2.1.5 Skal der sendes et brev? ï tilføjet vigtig boks vedr. agterskrivelse 

11.2.3 Planlæg udbetaling ï tilføjet bemærk boks vedr. betalingstyper 

11.3.7 Planlæg udbetaling ï tilføjet bemærk boks vedr. betalingstyper 

11.15 Sanktioner ï tilføjet vigtig boks vedr. agterskrivelse  

1.5.3.  28. oktober 2021 

Følgende afsnit er tilføjet:  

9.3.7.5 Beregn fremtidige ydelser ï lavet til særskilt afsnit grundet ændring i modulernes 

rækkefølge 

Følgende afsnit er redigeret: 

7.16 Betalingstyper ï ôBemÞrkô boks med maksimalt 20 tegn i Besked til Modtager 
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7.16.4 Indbetalingskort ï Ændring til Bemærk-boks vedr. EY/AY og udbetaling til 

Indbetalingskort 

8.1.4 Udbetalinger ï Tilføjelse af Navn under Modtager på udbetalingsfanen 

8.1.4.2 Kommende udbetalinger ï tilføjet bemærk boks vedr. gule felter ifm. 

dispositionsdatoen 

8.3 Tværgående kommuneoverblik ï ændring i beskrivelsen af opgaverne vedr. eFaktura.  

9.2.2.5 Skip trin ï tilfßjet ôVigtigô boks  

9.1.3.10 Subprocessen ôCentrale datoer til 225-timers reglenô ï tilføjet bemærk boks vedr. 

centrale datoer  

9.1.4 Genberegn ï tilføjet bemærk boks vedr. dato der genberegnes fra  

9.1.3.18 Subprocessen ôGraviditetôï Ændring af graviditetstillæg 

9.3.7 Opsummering ï Ændring til modalrækkefølge  

9.3.7.1 Undringsårsager ï tilføjet oversigt over mulige Undringsårsager på 

Opsummeringssiden og deres betydning 

10.4 Foretag kvikudbetaling - Tilføjet bemærk boks vedr. Undringsårsag om genberegning 

10.11 Genoptag sag ï tilføjet bemærk boks vedrørende sager der er henlagte eller afslåede.  

11.2.1 Definer sagï Kategorisering af ydelser og mulighed for at søge efter ydelser 

11.3.5 Vurder sagsoplysninger ï Nyt månedligt standard interval  

11.13.6.3.1 Beregn virksomhedens ansøgte timer ï tilføjet yderligere to regneeksempler  

11.15.7 Opsummering - Tilføjet Bemærk og Vigtig- boks omhandlende flytning af sanktions 

tidligste effektureringsdato samt Vigtig boks vedr. §40a 

11.17 Overflyt sanktion ï Tilføjet bemærk boks vedr. § 42/43 gammel ordning (før 01-01-

2020) 

11.17.1 Skærpet sanktion - Tilføjet Vigtig boks vedr. § 40a 

11.17.4 ôUberettiget udlandsophold eller uoplyst arbejdeô sanktion ï opdateret ift. §§ 42,43 

med reglerne før 01-01-2020 

1.5.3.1 
11. november 

2021 

Følgende afsnit er opdateret:  

1.3 Brugervejledningens opbygning ï opdateret links til resterende brugervejledning  

12.3.7.2 De- og genaktiver sag ï tilføjet Bemærk-boks vedr. grænse mellem forventede 

beløb og faktiske beløb på Administrationsplan 

11.2.3 Planlæg udbetaling ï tilføjet Bemærk-boks vedr. maksimal udbetalingsgrænse på AY 

og EY.  

1.5.4  
02. december 

2021 

Følgende afsnit er opdateret:  

8.1.8 Fordringer ï opdateret skærmbillede med ny tabel vedr. KMD Aktiv fordringer 
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8.2.9 Fordringer ï opdateret skærmbillede med ny tabel vedr. KMD Aktiv fordringer 

9.3.7.2 Nye hændelser ï tilføjet bemærk-boks vedr. ny systemparameterfor nye hændelser 

samt vigtig-boks vedr. tjek for nye hændelser.   

11.17.4 ôUberettiget udlandsophold eller uoplyst arbejdeô sanktion ï tilføjet Bemærk-boks 

samt ny undringsårsag vedr. sanktionering af ægtefæller ifm. §§ 42/43 med 

konstateringsdato før 01-01-2020  

 

Ikoner tilføjelse af nye ikoner fra opgaveindbakken samt opsummeringssiden 

Følgende afsnit er tilføjet  

8.1.8.3 KMD Aktiv fordringer 

8.2.9.3 KMD Aktiv fordringer 

1.6.1 3. februar 2022 

Følgende afsnit er redigeret:  

8.1.1 Overblik ï tilføjet beskrivelse vedr. hvornår en sag er passiv 

8.1.1.7.1.4. Suspender opgave. Bemærk boks nederst redigeret.  

8.1.1.9 Sagsoversigt tilføjet at sagen er passiv, i tilfælde af slutdato overskrides 

8.1.5.2 Historiske konteringer. Tilføjet bemærk og tips boks  

9.1.3.14 Subprocessen ôForsßrgelsesgrundlagô. Tilføjet bemærk boks vedrørende 

samberegning og satsbestemmelse.  

9.3.7.9 Tilbagebetalinger. Tilføjet bemærk boks vedrørende god tro.  

10.10 Afslut bevilling. Tilfßjet bemÞrk boks om kriterierne for ôAfslut bevillingô.  

10.6.1 Håndter Fejludbetalinger opdateret punktet vedr. Medtag samt tilføjet Bemærk-boks 

10.15.5 Manuel kontering. Tilfßjet bemÞrk boks om udfyldelse af feltet ôOrganisatorisk 

enhedô.  

11.2.1 Definer sag. Tilføjet bemærk boks om detaljering. 

11.3.4 Definer sag. Tilføjet bemærk boks om detaljering.  

11.12.6 Opsummering. Tilføjet Bemærk-boks vedr. pensionsbidrag ifm. indtægter for RESR 

11.13.5 Opsummering. Tilføjet Bemærk-boks vedr. pensionsbidrag ifm. indtægter for RESJ 

11.14 Særlig støtte (SÆS). Ændret i teksten og opdateret skærmbilleder.  

11.17.2: Tilføjet Bemærk-boks vedr. sanktionering ifm.  weekender og helligdage 

 

Følgende afsnit er tilføjet:  

9.1.3.19.4 Indtægter der skal medtages ved beregning. Tilføjet bemærk boks om timeantallet 

ift. 225-timers beregningen.  

11.6 Fleksløntilskud (FLT). Tilføjet bemærk boks om selvstændige fleksjobbere  
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11.6.4 Vurdér ydelse og sats ï tilføjet undringsårsag  

11.6.6 Lønloft 

11.8.10.3 Fra ôAfledt sagô til ôFuld sagô 

1.6.2 4. april 2022 

Følgende afsnit er redigeret:  

4 Opgaveindbakke opdateret skærmbillede af fanen opgaveindbakken samt ændret i 

beskrivelsen af  

4.3 De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med opdateret skærmbillede og billedtekst 

8.1.1.2 Relationer ï Tilføjet bemærk boks  

10.14 Transitionsydelser ï tilføjet vigtig boks  

9.1.3.19.4 Indtægter der skal medtages ved beregning tilfßjet ôVigtig-boksô vedr. udfyldning 

af optjeningsperiode vedr. fleksløn  

11.2.1 Definer sag specificeret ôBemÞrk-boksô vedr. detaljering af ydelsen i FK-Klassifikation 

11.3.4 Definer sag specificeret ôBemÞrk-boksô vedr. detaljering af ydelsen i FK-Klassifikation 

11.6.4 Vurdér ydelse og sats ï tilføjet bemærk boks  

 

Følgende afsnit er tilføjet: 

11.15.8 Rediger sanktion 

 

Kommentarer gennemgået samt generelle rettelser foretaget  

Vejledningen er godkendt af KOMBIT  

1.6.3 6.maj 2022 

8.1.10 Tilføjet nyt billede for at inddrage tabellen udeblivelse fra retsmøder 

8.2.10 Tilføjet nyt billede for at inddrage tabellen udeblivelse fra retsmøder 

8.2.11 Tilføjet punkt angående borgere der ikke er indbefattet af 225-timersreglen 

8.3.1.2.1 Tilføjet afsnittet Fordel eFaktura fra det tværgående kommuneoverblik 

9.1.3.35 Tilføjet afsnittet ôSubprocesser ï Udeblivelse fra retsmßderô 

9.1.3.2 Tilføjet subprocessen udeblivelser fra retsmøder 

9.3.10 Tilføjet afsnittet KY venter på integrationer mellem trin 

10.14.2.3 Tilføjet vigtig og bemærk bokse  

10.14.2.3 Tilføjet òBemÞrkò boks  

11.15.3 Tilføjet skriv angående validering af sanktioners gyldighedsperiode  

13.2 Tilføjet nyt ikon ï advarselstrekant rød  

1.6.4 18. maj 2022 10.3.1 Behandl regning - opdateret tekst og billeder 
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10.15.4 Manuel godkendelse ï tilføjet bemærk boks om SÆS anvisninger  

11.14 Særlig støtte (SÆS) tilføjet bemærk boks om manuel godkendelse  

1.6.5 20.07.2022 11.14.5, punkt 11, opdateret jf. KOMBITKY-105157 og issue 3997. 

1.6.6 31.08.2022 

8.1.6 Indtægter ï Opdateret billeder og tekst 

8.2.14.2 Tilføjet bemærk boks om henlagte sager 

9.1.3.2 Midlertidig stop af ydelse ï Tilføjet tips og vigtig bokse ang. Løntilskud.  

9.1.3.19 Subprocessen ôIndtÞgterô ï Opdateret billeder og tekst 

9.1.3.21 Midlertidig stop af ydelse ï Tilføjet vigtig boks ang. Løntilskud 

10.11 Genoptag sag ï tilføjet bemærk boks med tilknytning af breve ved genberegning 

10.15.2 opdateret med bemærk boks 

11.14.5 punkt 11 opdateret  

1.6.7 28.10.2022 
Afsnit 10.14.3 er opdateret med angivelse af ny brugersystemrolle til ôH¬ndtering af fejlkode 

9 fra KUBô 

1.6.8 22.11.2022 
11.16.1 ôSkÞrpet sanktion (40a)ô ï Tilføjelse a bemærk-boks ang. beregning af sanktionering 

i lukkeperioder.   

1.6.9 14.12.2022 

Følgende afsnit og tabeller er blevet opdateret 

¶ Afsnit 8.1.1.1 ôPersonoplysningerô ï Tilføjelse af bemærk boks 

¶ Afsnit 8.2.14.4.1 Slet / Gendan Sag - Tilføjelse af bemærk boks 

¶ Afsnit 8.1.2.2.6 ôSlet og gendan dokumentô - Tilføjelse af bemærk boks 

¶ Tabel 5: ôSubprocsser i KY og relevans for KY-sagerô er blevet opdateret  

1.7.0 23.12.2022 
Afsnit 10.2.2 er blevet opdateret med præcisering af, at hændelsestyper under Handlinger er 

centralt styret. 

1.7.1 14.03.2023 

Følgende afsnit er blevet opdateret  

¶ Afsnit 7.11 ôUpload dokumentô er blevet opdateret med de nye felter for 

overskrivning af titel og dato.   

¶ Afsnit 9.1.3.13.2 ôGenberegn HTFô opdateret med en præcisering af, at brevet skal 

vælges manuelt.   

1.7.2  13.06. 2023 

Følgende afsnit er blevet tilføjet 

¶ Afsnit 10.15 ôEnkelt udbetalingerô 

1.7.3  11.07.2023 
Følgende afsnit er blevet tilføjet  

¶ 12.3.1.5 ôeFakturaerô  
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¶ 10.8 ôAnmod om sagsoplysningerô  

¶ 11.16 ôAfbryd sanktionô  

Følgende afsnit er blevet opdateret 

¶ 10.10 ôAfslut bevillingô 

¶ 9.1.3.12 óSubprocessen Ferieô 

¶ 9.1.3.19 óSubprocessen Indtægterô 

¶ 9.1.3.35 ôSubprocessen NedsÞttelse efter domô 
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 Introduktion 

Formålet med Kommunernes Ydelsessystem (KY) er at understøtte korrekte og rettidige udbetalinger af Ydelser på 

kontanthjælpsområdet og tilgrænsende områder. KY skal sikre brugervenlig og effektiv it-understøttelse af de kommunale 

arbejdsgange på ydelsesområdet gennem automatisering og beslutningsunderstøttelse.  

Dette er brugervejledningen til anvendelse af KY. Målgruppen for denne vejledning er sagsbehandlere, der dagligt eller 

jævnligt skal sagsbehandle i systemet. Dokumentet er den første indgang til hjælp vedrørende systemet.  

KY bruges til at sagsbehandle opgaver i forbindelse med udbetaling af ydelser, herunder også administration af borgers 

økonomi, sanktionering og efterregulering af udbetalinger. Systemet er opbygget således, at du i din hverdag som 

sagsbehandler har mulighed for let og enkelt at tilgå opgaverne og danne dig et overblik over sager for både borgere samt 

alle tilhørende informationer.  

Systemet består af tre komponenter som vist i Figur 1 nedenfor:  

1. En webbaseret selvbetjeningsdel, som borgeren har adgang til via Internettet. Det er valgfrit om kommunen 

ønsker at benytte KYs selvbetjeningsløsning, eller om der vælges en tredjepartsselvbetjening.    

2. Fagsystemet bruges af de Kommunale sagsbehandlere til sagsbehandling af ansøgninger fra borgerne samt 

indstillinger og hændelser fra de systemer, som KY har integrationer til. 

3. Administrationen, hvor kommunernes egen opsætning af KY varetages af de Kommunale administratorer.  

 

Figur 1: De tre komponenter i KY 

Denne brugervejledning omhandler alene Fagsystemet og har til hensigt at guide sagsbehandlere igennem anvendelse af 

Fagsystemet, som er sagsbehandlingsdelen af Kommunernes Ydelsessystem.  

1.1 Formål  

Formålet med Brugervejledningen er at beskrive de væsentligste funktioner i KY. 

Hvad enten du er ny eller erfaren sagsbehandler, så er formålet med denne brugervejledning, at du som sagsbehandler 

har et sted, hvor du kan slå op og få hjælp, hvis du er usikker på, hvordan en funktion anvendes.  



kommunernes ydelsessystem 

C0200 - Brugervejledning ï KY Sagsbehandling  

 

 

 

 © 2023 Netcompany Side 26 af 675 

 

Du kan vælge enten at læse brugervejledningen fra ende til anden eller læse lige præcis de afsnit, som du har brug for. 

Brugervejledningen er dermed tænkt som et opslagsværk, hvor du både kan finde vejledninger, gode tips og helt konkrete 

instruktioner i brugen af KY.  

Vejledningen indeholder en blanding af tekst og figurer. Størstedelen af figurerne er taget direkte fra løsningen, men 

indeholder alene fiktive testdata, der ikke kan ledes tilbage til rigtige borgere. 

 

1.2 Afgrænsning  

Vejledningen henvender sig primært til dig, der anvender systemet til at sagsbehandle kommunale ydelser. Vejledningen 

henvender sig ikke til dig, der skal være administrator af systemet. Administratorer henvises i stedet til 

Konfigurationsvejledning for KY, som beskriver administrationsdelen af løsningen. 

KY vil løbende blive opdateret ift. evt. ændringer. Det skal derfor bemærkes, at der kan være dele af vejledningen som 

ikke viser det fuldstændige billede af KY pga. manglende data. Brugervejledningen vil derfor løbende blive opdateret i takt 

med udviklingen af KY.  

 

1.3 Brugervejledningens opbygning 

Denne brugervejledning kan læses fra ende til anden eller bruges som opslagsværk, hvor du blot dykker ned i netop dét 

område, som du søger viden om. Brugervejledningen kan læses alene eller suppleres med de øvrige tilgængelige KY-

vejledninger, som samlet set dækker funktionaliteten.    

Til arbejdet i KY findes der følgende tilgængelige brugerdokumentation, som alle er tilgængelige på KY Driftssite under 

ôVejledningerô:  

¶ Brugervejledning ï KY Fagsystem (denne vejledning), guider sagsbehandleren i den grundlæggende 

systemopbygning, samt hvordan du benytter sagsbehandlingsfunktionerne i KY. 

¶ Brugervejledning - KY konfiguration - guider kommunale administratorer igennem den kommunale opsætning. 

¶ Brugervejledning ï KY Rapporter - guider rapportlæsere i, hvordan de håndterer KYs rapporter.  

¶ Anvendelse af breve i KY ï guider sagsbehandlere i at blive fortrolig med at håndtere brevmodulets funktionalitet 

og anvendelsesmuligheder. Beskriver brevmodulet i KY. 

¶ Brugervejledning ï Kommunikation med jobcenter ï Denne vejledning kan sagsbehandlere bruge til at forstå, 

hvordan kommunikationen mellem KY og jobcenterløsningen foregår. 

¶ Brugervejledning ï KY Debitor ï Denne vejledning har til hensigt at understøtte sagsbehandleren i arbejdet 

med både KY-fordringer og KMD Aktiv fordringer i KY.  

¶ Brugervejledning ï KY eFaktura- Denne vejledning skal understøtte sagsbehandleren i at behandle de 

fakturaer, som skal håndteres i KY.  

¶ Brugervejledning ï MinSupport ï Denne vejledning har til formål at understøtte kommunens supportberettigede 

brugere i at oprette supportsager til MinSupport.  

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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¶ Brugervejledning ï KY Nulsumstest ï Denne vejledning har til formål at gennemgå og understøtte de 

kommunale administratorer i, hvordan der foretages nulsumstest i KY 

¶ Brugervejledning ï KY Administration Denne vejledning henvender sig til leverandøren og indeholder guides 

til at varetage den centrale opsætning af KY.  

¶ Online-hjælp i KYs brugergrænseflade ï hjælpetekster i KY. Læs mere om de forskellige typer i afsnit 7.14 

Hjælpetekster i KY .  

Dette er en brugervejledning til brug af fagsystemet, og du vil i denne blive guidet igennem den funktionalitet, som knytter 

sig til sagsbehandlingen i KY.  

Brugervejledningen er delt op i tre overordnede dele:  

1. Del 1 af brugervejledningen er en overordnet introduktion til KYs opbygning og principper. De efterfølgende 

kapitler går i dybden med den enkelte funktionalitet. Først gennemgås KYs tværgående overblik herunder de 

tværgående faner, enkeltsagsvisning og kommuneoverblik. 

2. Del 2 af brugervejledningen er en detaljeret gennemgang af sagsbehandlingen i KY. Dette vil blive efterfulgt 

af en gennemgang af hver ydelsesart i KY. Afslutningsvist er der et selvstændigt kapitel til ôAdministration af 

en borgers økonomiô.  

3. Del 3 indeholder bilag, der relaterer sig til kapitlerne i del 1 og del 2. Derudover finder du også her ikon-listen 

og begrebslisten.  

 Tips & Tricks  

Med KY følger mange nye begreber og ikoner. For forklaring på disse henvises der til hhv. afsnit 13.1 Begrebsliste.  
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Ikoner. For at give dig den bedste forudsætning for at læse vejledningen, vil der nedenfor være en forklaring på de 

grundlæggende begreber i KY:  

Begreb Betydning 

Hændelse Alle de aktiviteter der kan foregå I KY omkring en borger. 

Opgave De daglige arbejdsopgaver, som du varetager i forbindelse med sagsbehandlingen. 

Subproces 
Opgaver hvor du skal registrere eller vurdere væsentlige oplysninger manuelt i forhold til 

ydelsesopgaven. 

Sag 
En samling af dokumenter og informationer om en given borger, som danner grundlag for en 

sagsbehandling. 

Straksreplikér Betyder at der indhentes relevant data på Borgeren fra eksterne kilder f.eks. CPR-registreret. 

Tværgående overblik En personfane, hvor du tilgår al relevant information om borger. 

Undringsårsag Oplysninger der skal verificeres eller indtastes manuelt, for at KY kan beregne.  

Ydelse Den specifikke ydelse for borger f.eks. kontanthjælp. 

Ydelsesart De generelle ydelsesarter: Hjælp til forsørgelse, Enkeltydelse, Ledighedsydelse etc.  

 

Tabel 1: Udpluk af centrale begreber fra Begrebslisten 

 

For at gøre brugervejledningen endnu mere brugervenlig, vil der undervejs blive benyttet TIPS & TRICKS, som vist i figuren 

nedenfor. TIPS & TRICKS anvendes til at fremhæve konkrete beskrivelser eller instruktioner, for at overskueliggøre 

væsentlige pointer i forbindelse med brugen af KY. 
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Figur 2: Tips og Tricks 

 

 

 

2.1 Brugere af systemet 

Der er tre primære brugere af KY:  

¶ Sagsbehandlere anvender KY til at sagsbehandle ydelser  

¶ Borgere anvender selvbetjeningsmodulet til at: 

1. Ansøge om kommunale ydelser 

2. Besvare partshøringer eller indsende dokumentation 

3. Angive ændringer i personforhold, der påvirker bevilgede ydelser 

4. Danne sig overblik over beskeder, udbetalinger og sager 

¶ Administratorer kan konfigurere systemet og lave dataudtræk 

1. ôDen centrale administrator (Leverandør)ô - kan konfigurere centrale indstillinger på tværs af Løsningen.  

Hvis der er information, som er særlig vigtig, har vi fremhævet det med 

ordet óVigtigtô og med farven rød. 

Hvis der er information, som du skal huske, har vi fremhævet det med 

ordet óHuskô og med farven rød.  

 TIPS & TRICKS 

Hvis der er information, som du skal være opmærksom på, har vi 

fremhævet det med ordet óBemÞrkô og med farven gul. 

Hvis der er information, der er nyttig, har vi fremhævet det med ordet 

óNoteô og med farven gul.  

Hvis der vises et eksempel på, hvordan du bruger systemet, har vi 

fremhævet det med ordet óEksempelô og med farven grøn. 

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, har vi fremhævet 

det med ordet óTipô og med farven grøn.  

Tip: Hvis du hurtigt vil finde et ord i Brugervejledningen, kan du bruge søg genvej. 

Tryk på CTRL + F, og skriv derefter søgeordet.  

Tip: Du kan omdanne denne PDF til et Word-dokument ved at downloade PDFôen og derefter sætte den ind i 

Word. Når du gør dette, vil du kunne se overskrifterne på kapitlerne i en oversigt i venstre side af dokumentet og 

dermed nemmere kunne navigere fra afsnit til afsnit.  
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2. ôDen kommunale administratorfunktion (kommune)ô ï kan være fordelt på forskellige personer, der hver 

især administrerer systemparametre, der afspejler arbejdsgange og serviceniveau for egen kommune. 

Du kan læse mere om den kommunale administratorens rolle i Brugervejledning - KY konfiguration 

Kommunernes egne administratorer kan foretage en række ændringer til brugergrænsefladen. 

Eksempler er: Antal rækker, der vises i tabeller, tekster, hjælpetekster, genvejstaster med mere.   

Et overblik over, hvilke brugere, der har adgang til hvad, vises i nedenstående Figur 3: Systemoverblik 

 

Figur 3: Systemoverblik 

 Startside for fagsystemet 

KY er opbygget således, at du, i din hverdag som sagsbehandler, har mulighed for let og enkelt at tilgå opgaverne, og 

danne dig et overblik over dine sager.  

Opgaveindbakken er det første du ser, når du logger ind i KY. Denne side vil også fungere som din startside, da du også 

herfra udvælger en opgave at behandle.  
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Figur 4: Startsidens hovedelementer 

 

 

I det følgende introduceres de fire nummererede sektioner i Figur 4: Startsidens hovedelementer.  

1. Topmenu jf. afsnit 3.1 

2. Opgaveindbakke jf. kapitel 4 

3. Personer jeg senest har arbejdet på jf. afsnit 4.3 

4. Låste opgaver, der er klar til behandling jf. afsnit 4.4 

 

3.1 Topmenu 

Topmenuen er altid synlig, uanset hvor i systemet, du befinder dig, og hvor langt du scroller ned på en side. Topmenuen 

består i sin mest simple form af to faner, som er placeret i venstre side af topmenuen samt et søgefelt placeret i topmenuens 

højre side. Topmenuen giver dig mulighed for at klikke frem eller tilbage imellem fanerne.  

Du kan i topmenuens højre side se, navnet på den sagsbehandler, der er logget ind i KY og du kan logge ud af KY. Her 

findes også nyttige links, som din kommune har lagt op.  

Den blå linje over fanen opgaveindbakke i nedenstående eksempel, Figur 5, fungerer som en markør, der viser, hvilken 

fane du befinder dig på. Den blå linje bliver brugt som en generel markør igennem KY for angivelse af, hvilken side du 

befinder dig på 
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Figur 5: Den aktive fane i Topmenuen 

 

 

Figur 6: Topmenu 

I topmenuen er følgende fire elementer markeret med tallene 1 ï 4.   

1. Søg: Link til søgesiden. Herfra kan du foretage en simpel eller avanceret søgning på personer, sager, opgaver 

og posteringer. Søgesiden beskrives i kapitel 5. Søgning KY. 

2. Opgaveindbakken: Dette er startsiden i KY, som fungerer som indgangen til at løse opgaver. Fra 

opgaveindbakken kan du vælge opgavepakker og åbne opgaver. Denne beskrives i kapitel 4. Opgaveindbakke. 

3. ôHurtigô sßgefeltet: Hvorfra du kun kan søge på CPR-nummer eller navn på personer. Bemærk, at det i dette 

søgefelt ikke er muligt at søge på sager, opgaver og posteringer ï kun på personer ved at angive navn eller CPR-

nummer. Dette beskrives yderligere i afsnit 3.1.1. 

4. Links: Her kan du tilgå det Tværgående kommuneoverblik (afsnit 8.3 Tværgående kommuneoverblik) og en 

række links til relevante hjemmesider og dokumenter, som din kommune har valgt.  

  

 

3.1.1 Søgefelt i topmenuen 

Søgefeltet i topmenuen er placeret længst til højre, som markeret på Figur 7. Herfra har du mulighed for at foretage en 

søgning på hele eller dele af et CPR-nummer eller på en borgers navn.  

For at søge skal du blot trykke p¬ ôEnterô eller klikke med musen p¬ luppen  ved siden af søgefeltet. 

Bemærk: Topmenuen indeholder også faner over de borgere, du arbejder på. Når du vælger en opgave fra 

opgaveindbakken, vil der automatisk åbnes en ny personfane i topmenuen med personens navn og CPR-nummer. 

Når titlen på en fane er opkaldt efter en borgers navn og CPR-nummer, fungerer fanen som et tværgående overblik 

hvor du kan se al information relateret til borgeren. Læs mere om det kapitel 8 Tværgående overblik. 
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Figur 7: Søgefeltet i topmenuen 

 

Når du har benyttet søgefeltet, bliver du sendt videre til enten søgning i KY eller en borgers tværgående overblik. Om du 

bliver sendt til det ene eller andet sted afhænger af, hvor mange søgeresultater der fremkommer på baggrund af dine 

søgekriterier. 

¶ Et resultat: Hvis der kun er ét resultat afledt af din søgning, omdirigeres du direkte til det tværgående overblik for 

den pågældende person. 

¶ Flere resultater: Hvis der er flere resultater af søgningen, dirigeres du til søgesiden, hvor du ser en liste over 

samtlige søgeresultater, der matcher dine kriterier. Herfra kan du specificere og uddybe din søgning, eller klikke 

på ét af resultaterne og blive videresendt til det tværgående overblik. 

 

3.2  Genvejstaster  

I KY kan du gøre brug af genvejstaster. Formålet med genvejstaster er at gøre navigationen i KYs fagsystem mere simpel. 

Den Kommunale administrator kan redigere og tilføje genvejstaster. Hvordan dette håndteres, er beskrevet i afsnittet 

ôPortalteksterô i konfigurationsvejledningen.   

 

Genvejstaster i KY kan anvendes til at aktivere elementer som faner, dropdowns eller aktivere inputfelter, hvor du eventuelt 

angiver beløb eller lignende i en opgave. Genvejstaster vil altid fremgå med en tekst, f.eks. ôSØGô, hvor det bogstav, der 

Tip: I hurtigsøgefeltet kan du foretage en hurtigsøgning på navn eller CPR-nummer. Ønsker du at søge på en 

specifik sag, et dokument eller et journalnotat, skal du i stedet benytte søgefanen. Fra søgefanen kan du også 

søge mere specifikt på borgerens adresse eller by. Læs mere om søgefanen i kapitel 5 Søgning KY. 

 

 

Bemærk: Genvejstaster anvendes altid i kombination med ALT tasten. Der er forskel på genvej, afhængigt af 

hvilken browser, du anvender. 

Browser Genvejstaster 

Firefox ALT + SHIFT + Key 

Microsoft Edge ALT + Key 

Internet Explorer ALT + Key 

Google Chrome ALT + Key eller ALT + SHIFT + Key  

 

En genvejstast kan således være ALT+Ø eller ALT + SHIFT + Ø afhængigt at den anvendte browser. Genvejen 

på en fane vil altid være synlig ved at genvejstasten er understreget i teksten f.eks. ó SØGô.  
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anvendes som genvejstast, er understreget.  På den måde kan du nemt overskue, hvilke funktioner der er genveje på, 

hvilke der ikke er, og hvad genvejen er. Det understregede bogstav vil som regel være en del af teksten på funktionen med 

undtagelse af fanerne på enkeltsagsvisningen. Disse faner bruger, pga. deres antal, enten tal eller bogstaver, der ikke 

indgår i fanens tekst, f.eks. ô1 Sagsoverblikô eller ôZ Skatô. Genvejen er dog stadig understreget. Enkeltsagsvisning og faner 

for enkeltfagsvisning foldes ud i 8.2  Enkeltsagsvisning. 

Genvejstasterne er vist på nedenstående figur, med de sider i KY, hvor tasterne er tilgængelige.  

 

Figur 8: Genvejstaster på øvre faner, personoverblikket og enkeltsagsvisningen 

 

Der er følgende typer af genvejstaster alt efter hvor i fagsystemet de optræder: 

¶ Øvre navigationsfaner + søgefeltet: genvejstasterne er tilgængelige og virker overalt i KY. F.eks. kan du altid 

navigere dig til Opgaveindbakken ved at trykke på Alt + P.  

¶ Person navigationsfaner + Handlingsmenuer: Genvejstasterne virker kun på personoverblikket 

¶ Enkeltsagsvisningsfaner: Genvejstasterne virker kun på enkeltsagsvisningen men kan være sagsspecifik. 

Her anvendes tal og sjældne bogstaver. Fanerne nummereres fra 1 til 9 efterfulgt af 0. Yderligere faner gives et 

bogstav, som sjældent optræder i danske ord (f.eks. QZWÅØÆ), så det ikke overlapper med andre genvejstaster. 

¶ Søgefanen: Genvejstasten Ø virker på søgefanen. 

 

Søgefanen indeholder fire underfaner; Person, Sag, Opgave og Postering, som vist i Figur 9: Søgefanen. Hver af disse 

har en tilknyttet genvejstast. 

Bemærk: Genvejstasterne virker kun, hvis de er på den side, du står på. Trykker du således ALT + Z eller ALT + 

SHIFT + Z (afhængigt af browseren du anvender) på søgefanen navigeres der ikke til enkeltsagsvisningens Skat 

fane. 
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Figur 9: Søgefanen 

 

 

 

 Opgaveindbakke 

I KY er sager og opgaver to centrale begreber. Sager omhandler en samling af dokumenter og informationer om en borger, 

som danner grundlag for en sagsbehandling. Opgaver er de daglige arbejdsopgaver, du skal varetage i forbindelse med 

sagsbehandling. 

Opgaveindbakken er der, hvor du starter dit daglige arbejde. Det er din startside, hvor du finder de sager og opgaver, som 

skal sagsbehandles. Med systemet får du i din hverdag mulighed for let og overskueligt at gennemføre opgaver, der 

vedrører kommunale ydelser.  

Fanebladet óOpgaveindbakkeô er den fßrste side du ser, når du logger ind på KY, som illustreret i Figur 10: 

Opgaveindbakkens opbygning.  

Tip: Ved tryk på TAB i fagsystemet, rykker du markøren til næste felt. 

 

 

 

Tip: Ved tryk på ALT+V eller ALT + SHIFT + V i fagsystemet åbnes et vindue med alle genvejstaster i KY.  

 

 

 

 



kommunernes ydelsessystem 

C0200 - Brugervejledning ï KY Sagsbehandling  

 

 

 

 © 2023 Netcompany Side 36 af 675 

 

 

Figur 10: Opgaveindbakkens opbygning 

Opgaveindbakken er dit værktøj til at:  

1. Vælge en opgavepakke, som du skal arbejde på, samt indrette listen af opgavepakker med dine favoritter.  

2. Se opgaver i den valgte opgavepakke. 

3. De seneste 20 borgere, du har arbejdet på 

4. Se låste opgaver, der er klar til behandling.  

Ovenstående punkter uddybes i de efterfølgende afsnit. 

4.1  Vælg opgavepakke  

I KY er din kommunes opgaver defineret i opgavepakker, som skal gøre det lettere for dig at finde de opgaver, som er 

relevante for dig at arbejde på. En opgavepakke består af arbejdsopgaver, der kan være sorteret på forskellige måder 

f.eks. efter cpr-intervaller og/eller ydelsesart I eksemplet nedenfor, Figur 11, er opgavepakker sorteret ud fra en 

kombination af ydelsesart og cpr-intervaller. Listen indeholder alle opgavepakker i din kommune.  
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Figur 11: Eksempel p¬ ôVælg opgavepakkeô sorteret efter ydelsesart og cpr-nr. 

Du vælger den relevante opgavepakke via dropdown-menuen. Når du stjernemarkerer en opgavepakke herfra, vil den 

fremgå under ôFavoritterô i alfabetisk rækkefølge, som vist på Figur 12. 

 

Den første del af listen ôopgavepakkeô indeholder enten opgavepakker, du eller dit team er blevet tildelt. Dette er opsat af 

jeres Kommunale administrator eller de opgavepakker, du selv har stjernemarkeret. Den øvrige del af listen indeholder alle 

kommunens opgavepakker og er præsenteret i alfabetisk orden.   

 

 

Figur 12: Visning af opgavepakker med udvalgte favoritter 

 

1. Søgefelt: Her kan du søge på navn eller dele af navn på en opgavepakke fremfor at scrolle listen igennem 

Tip: Stjernemarkering af opgavepakker kan lette planlægning og give overblik over dit ugentlige arbejde. 

Ved stjernemarkering vises først en liste over favoritter og herefter listes øvrige opgavepakker. 

 

Note: Næste gang du åbner KY, vil din startside være på den opgavepakke, som du senest har arbejdet på. 
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2. Favoritter: En liste med de opgavepakker, du selv har markeret med stjerne. 

3. Alle: En alfabetisk liste med alle opgavepakker. Du kan markere stjernen, så opgavepakken tilføjes Favoritter. 

 

 

4.2  Opgaveindbakke  

Når opgavepakken er valgt, bliver de første 10 opgaver i opgavepakken vist, som nedenstående Figur 13: 

Opgaveindbakken, viser. Opgaverne er sorteret efter forfaldsdato.  

Opgaveindbakken præsenterer dig for de opgaver, der afventer sagsbehandling, og som findes i den valgte opgavepakke. 

Du kan klikke på alle kolonnerne i en specifik opgave, hvorefter du vil blive navigeret over på personoverblikket for den 

pågældende borger, opgaven vedrører, hvor du kan påbegynde din sagsbehandling af opgaven.  

 

Figur 13: Opgaveindbakken 

1. Sortering: Ved at klikke på pilene øverst i kolonnerne ôCPR-nummerô, ôOpgavenavnô, ôOprettetô samt 

ôForfaldsdatoô kan du sortere efter om du ønsker opgaverne i stigende eller faldende orden jf. afsnit 7.2 Sortering 

2. Ikoner:  Se listen med ikoner jf. afsnit 0  

  

Note: Du kan kun få vist indholdet af én opgavepakke ad gangen.   
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3. Ikoner. 

4. Gul post it: hvis en markering er valgt til at fremgå i Opgaveindbakken, kan du ved at klikke på ,  ud for 

opgaven, åbne direkte i Opgaveindbakken og se hvad der er skrevet i markeringen, fremfor at skulle gå til 

personoverblikket for at se eventuelle notater.  

 

I tabellen ovenfor ses kolonnen ôHændelseô, som indeholder en række forskellige ikoner. Ikonerne samt eventuelle korte 

hændelsestekster har til formål at vise, hvorfor en given opgave er startet ï altså hvad der er den pågældende opgaves 

initierede hændelse.  

Disse ikoner skal, sammen med forfaldsdatoen, hjælpe dig med at prioritere dine opgaver bedst muligt, da du nu hurtigt 

kan skabe dig overblik over hvorfor opgaverne er oprettet. I kolonnen vil du også se hvis der er flere hændelser, som har 

startet samme opgave. Når der er mere end 3 hændelser, der har startet samme specifikke opgave, vil de første tre 

ikoner/tekster vises med efterfßlgende ôé.ô. Hvis du efterfølgende klikker dig ind på opgaven, vil du i sektionen ôInitierende 

hÞndelserô i opgaven se overblikket over alle de hændelser, som har startet opgaven. Dette kan du læse mere om i 

afsnittet 9.2.1.1 Initierende hændelser. 

 

Bemærk: Følgende ikoner for initierede hændelser vil du kunne møde i opgaveindbakken 

¶   Selvbetjening 

¶  Integrationer 

¶  Interne regler (Batch) 

¶  Interne regler (Støtteproces, Opfølgningsopgaver, og Undringsårsager) 

¶   Manuel oprettelse 

¶   Konvertering 

¶  Massehandling (søgesiden) 

Hvis en opgave er oprettet på baggrund af en støtteproces eller en opfølgningsopgave vil ikonet for den 

forretningsmæssige initierede hændelse kun vises ï typisk en integration til et eksternt system eller et 

batchjob. 

Eksempelvis kan en ændring i kontaktforløbet for jobcenteret resultere i en støtteproces i KY, som vil oprette 

en ny opgave. Men da integrationen til jobcenteret er den forretningsmæssige initierede hændelse, vil ikonet 

i opgaveindbakken være  efterfulgt af navnet på integrationen eks.  Jobcenter 

 

 

 

 

 

Note: Opgaverne er automatisk sorteret efter prioritet. De vigtigste vil derfor altid placeres øverst. Prioritet beregnes 

på baggrund af forfaldsdatoen. 

 

 

 

 

 

Tip: Læs mere om Markeringer og gule sedler i afsnit 10.13 Opret/ret markering 
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Ikonerne, eksempelvis ikonet for integrationer  vises én gang uanset om der er tale om at en eller flere integrationer, 

som har startet opgaven. Ikonerne er på den måde generiske og kan dække flere hændelser inden for samme ikon. For at 

skabe bedre overblik i eksempelvis hvilke konkrete integrationer, der har startet den pågældende opgave, er der tilføjet en 

kort tekst til de forskellige hændelsestyper. Dette betyder, at når der eksempelvis kommer en hændelse fra CPR vedr. 

navneændring, vil teksten ôCPR-Navneændringô også fremgå i opgaveindbakken sammen med integrationsikonet, som det 

fremgår i Figur 14: Kort Hændelsestekst i opgaveindbakke nedenfor. 

 

 

Figur 14: Kort Hændelsestekst i opgaveindbakke 

 

 

Fra opgaveindbakken kan du klikke på en opgave og komme videre til det ôTvÞrg¬ende overblikô for en borger. Her f¬r du 

et overblik over borgers hændelser, udbetalinger, sager osv. Dette beskrives i kapitel 8 

4.3  De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med  

Som sagsbehandler kan du få et overblik over de seneste 20 borgere, du har arbejdet på. Det er din kommune, der vælger, 

hvor mange dage listen skal vise. Standardværdien er 20, men det kan konfigureres af kommunal administrator.  

 

Listen er sorteret med de seneste personer først. Dog ligger de personer, som du har låst, dvs., personer, du arbejder på 

og som dermed er låst, øverst i tabellen. Låste personer kan ikke arbejdes på af andre sagsbehandlere ï læs mere om 

dette i afsnit 7.13 Låsning. På den måde har du hurtigt adgang til de opgaver, der skal færdigbehandles. I listen vises der 

10 personer pr. side ad gangen.   

Ved klik på en række, navigeres der til personoverblikket for den relevante borger. På denne måde kan du også hurtigt 

komme ind og se opgaver på de personer, der er låste af dig og færdigbehandle disse, så personen kan låses op. 

En opgave låses automatisk, når du påbegynder opgaven, som vist i Figur 15 nedenfor.  

Bemærk: Teksterne til de forskellige hændelsestyper vil være opsatte på forhånd i KY, men det er muligt for den 

Kommunale Administrator at Þndre i disse ved behov under ôPortalteksterô i Administrationsmodulet. Her skal der 

efterfølgende søges på haendelses_type.short_name.{type]. Du kan læse mere om hvordan der ændres i 

Portaltekster i Konfigurationsvejledningen til KY i under afsnittet ôPortalteksterô.  

 

 

 

 

 

Tip: LÞs mere om konfigurationen af KY i brugervejledningen ôKY Konfigurationô. Denne findes p¬ driftssitet.  

 

 

 

 

 

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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Figur 15: De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med 

 

4.4  Låste opgaver, der er klar til behandling 

Nedenstående figur viser et overblik over opgaver i den valgte opgavepakke, der er klar til behandling, men som er låst, 

fordi andre sagsbehandlere arbejder på disse.  

 

Figur 16: Låste opgaver klar til behandling 

 

 

 

Tip: Du kan godt se på en persons overblik og navigere rundt, selvom personen er låst. Du kan skrive 

journalnotater, breve og oprette en opfølgningsopgave på en låst person. Dette uddybes i kapitel 7.13 Låsning. 

 

Note: Låste opgaver bliver frigivet: 

¶ Når du har færdigbehandlet Opgaven. 

¶ Automatisk hver nat kl. 00 

¶ Manuelt af en Kommunal administrator. 
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 Søgning KY 

Normalt starter dit daglige arbejde fra opgaveindbakken, men når en borger ringer ind, og du skal fremsøge CPR, har du 

forskellige søgemuligheder i KY. Du kan foretage en søgning direkte i søgefeltet i topmenuen, uanset hvor i løsningen du 

befinder dig. Alternativt kan du åbne søgefanen øverst i venstre side og foretage en struktureret søgning, som vist i figur 

17 nedenfor.  

 

Figur 17: Søgemulighederne i KY markeret med orange bokse 

 

Du kan foretage struktureret søgning på forskellige områder i KY. Den mest oplagte søgning er personsøgningen, som er 

den første søgemulighed du har, når du tilgår siden.  

5.1 Søg 

Søgesiden er inddelt i fire forskellige områder, som du ser på Figur 18: Søgesidens forskellige sektioner. Disse områder 

er henholdsvis 

¶ Søg: Hvor du har mulighed for at foretage en søgning ï uddybes i dette afsnit. 

¶ Seneste søgninger: Her vil dine seneste søgninger fremgå ï uddybes i afsnit 5.2 

¶ Søgeresultater: Når du har foretaget din søgning eller gentaget en af dine seneste søgninger, vil dine 

ôSßgeresultaterô vises i hßjre side ï uddybes i afsnit 5.3 

¶ Tidligere gennemførte massehandlinger: Hvis du har brug for at foretage massehandlinger, kan dette gøres i 

dine søgeresultater ved at klikke på fluebenet til højre ud fra søgeresultaterne ï uddybes i afsnit 5.5. Dine tidligere 

gennemførte massehandlinger vil herefter blive vist under søgeresultaterne.  
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Figur 18: Søgesidens forskellige sektioner. 

 

På søgesiden har du mulighed for at foretage søgninger inden for forskellige områder. Hvilke inputfelter du får vist, er 

afhængig af, hvilken søgning du laver.  

 

Figur 19: Søgemuligheder 

Som vist i figuren ovenfor, kan du foretage søgninger på forskellige elementer. De forskellige muligheder er:  

1. Person 

2. Sag 
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3. Opgave 

4. Postering  

5. KMD aktiv person  

6. KMD aktiv sag 

 

Alt efter, hvilken type søgning du ønsker at foretage, er søgefelterne tilpasset til netop den søgning. De næstkommende 

afsnit vil derfor forklare de enkelte søgefaner, og de muligheder du har for at gennemføre en søgning.   

5.1.1 Person 

Når du foretager en søgning på en person, bliver der kun søgt i KYs egen database. Det vil sige, at der kun søges efter 

personer, som er part i en sag, der har med udbetalinger af ydelser at gøre i KY 

 

Note: I tilfælde hvor der søges på et CPR-nummer, der ikke tidligere er blevet slået op i CPR-registeret, og derfor 

ikke eksisterer i KY, vises der en knap der giver mulighed for manuelt at straksrepliker personen og kun gemme 

reduceret data 

Straksrepliker betyder, at der indhentes relevant data på Borgeren fra eksterne kilder f.eks. CPR-registreret. 

Reduceret data vil kun lave en opdatering af borgers fulde navn, adresse samt evt. navn og adresse -beskyttelse, 

og der vil ikke oprettes et abonnement på borger. Dette hentes, så du skal kunne verificere at det CPR-nummer 

du har hentet, tilhører den borger du er ved at behandle. Et fuldt CPR-opslag foretages først når der oprettes en 

sag. 
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Figur 20: Person søgning 

 

Når du skal fremsøge en person, er det muligt at søge på seks kriterier, som vist i Figur 20 ovenfor. Disse kriterier beskrives 

i det følgende.  

1. CPR-nummer: I dette tekstfelt kan du søge på personens CPR-nummer.  

2. Person: Du har mulighed for at søge på dele af eller personens fulde navn og fødselsdato 

3. Bopæl: Du kan her indtaste dele af eller den fulde adresse  

4. Søg: Du kan enten benytte ´søg´ eller klikke på enter, for at igangsætte søgningen.  

5. Nulstil: Ved at klikke på ´Nulstil´, ryddes alle dine indtastninger i søgningen. 

6. Seneste søgninger: Dette felt viser dine seneste søgninger og opdateres når du foretager en ny søgning eller 

opdaterer siden 

 

 

 

Stjernen betyder, at her kan der være en vilkårlig rækkefølge af tegn, og kan gøre det lettere for dig at fremsøge en person 

ud fra ufuldstændige oplysninger. 

 

  

Bemærk: Du kan foretage ôWildcard søgningerô ved at sætte en stjerne (*) før og/eller efter din søgning. Der skal som 

minimum være to tegn før eller efter en stjerne.    

 

 

 

.  

 

 

 

 

Eksempel: Hvis du kun kan huske fornavnet på en person, kan du skrive personens fornavn efterfulgt af en stjerne 

(*) f.eks.: Hans*.  
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Hvis der benyttes flere søgekriterier samtidigt, øges sandsynligheden for at finde nålen i høstakken ved første søgning. 

Det kan med andre ord betale sig at undersøge, hvilke søgekriterier der er relevante for den søgning, du ønsker at foretage. 

Nedenstående viser kombinationsmuligheder af søgekriterier. I eksemplet er der blevet søgt på navnet óHans*ô, hvilket er 

en lidt uhensigtsmæssig søgning, fordi Hans også indgår i efternavne som óHansenô, som vist i figur 21. 

 

 

Figur 21: Eksempel på Wildcard søgning 

 

Når søgekriterierne er udfyldt, klikker du p¬ knappen ôSßgô eller trykker ôEnterô p¬ tastaturet for at foretage sßgningen, hvis 

altså du står i et fritekst søgekriterie felt såsom CPR. 

 

5.1.2 Sag 

Det er også muligt at søge på sager, hvis du f.eks. har glemt, hvilken person du arbejdede på, men kan huske hvilken sag 

i form af ydelsesart og ïtype. Du har også muligheden for fremsøgning af sager ved anvendelse af en række søgekriterier, 

der gør det muligt at specificere søgningen. 

Vigtigt: Hvis der udelukkende benyttes Wildcard søgninger, så svarer det til at lede efter en nål i en høstak. Anvend 

i stedet flere søgekriterier for at indsnævre søgningen. Hvis du kombinerer navnet med f.eks. postnummer, 

frasorteres nogle søgeresultater og gør det lettere at finde, det du leder efter.  

 

 

 

.  

 

 

 

 

 oplysninger.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip: Hvis sßgekriterierne ikke finder nogle tilfredsstillende sßgeresultater, kan der klikkes p¬ knappen ôNulstilô for at 

nulstille søgekriterierne. Herefter kan du foretage en ny søgning.  

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 oplysninger.  
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Som ovenstående Figur 22: Søgeside - Søg på sag, viser, er der både fritekst, dropdown og periodefelter. Da 

sagsøgningen har mange periodesøgefelter, er der validering på alle datosøgefelter, så det ikke er muligt at lave en ôfra 

datoô som ligger efter en ôtil datoô. Laver du en ugyldig periodesøgning, vil der komme en valideringsfejl under det/de 

forkerte udfyldte søgefelter.  

Søgekriterierne er opdelt i følgende kategorier.  

1. Sag: Søg på et specifikt sagsnr., status eller periode.  

2. Ydelse: søg på en specifik ydelsesart eller ydelsestype. 

Figur 22: Søgeside - Søg på sag 
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3. Bevillingsmodtager: Søg specifikt på en person med navn eller CPR-nr.  

4. Sagspart: Søg på tværs af alle sagsparter med CPR-nr., navn og adresse. 

5. Sagsbehandler/team: Søg efter en sagsbehandler/team, som er den primære behandler på sagen. 

6. Afgørelse: Søg efter en bestemt afgørelse på en sag. 

7. Dokumentation: Søg efter en bestemt dokumentationstype, der er tilknyttet en sag. 

8. Journalføring: Søg efter journalføring på Titel, Journalnotatskabelon, sagsbehandler og datoer.  

9. Sanktioner: Søg efter sanktioner på Paragraf, type eller periode.  

10. Forskudsvist udlagt børnebidrag: Søg efter sager, hvor der er sket afregning i UDK.   

11. Udbetalt beløb: Søg efter et udbetalt beløb med følgende kriterier: Minimum- og maksimum beløb, 

tilbagebetalingspligt eller Manuel godkendelse af udbetaling. 

12. Tilbagebetalingskrav: Søg efter tilbagebetalingskrav indenfor datoer.  

13. 225-timers reglen: Her kan du udsøge sager omfattet af 225-timers reglen ud fra kriterierne: ôVÞlg datotypeô, 

ôVÞlg statusô, ôStartdatoô samt ôSlutdatoô 

14. Søg: Du kan igangsætte søgninger ved at klikke på ´søg´ eller trykke på enter, hvis du står i et fritekst søgekriterie 

felt såsom CPR. 

15. Nulstil: Ved at klikke på ´Nulstil, ryddes alle de udfyldte tekstfelter. 

16. Seneste søgninger: Dette felt viser dine seneste søgninger og opdateres når, du foretager en ny søgning eller 

opdaterer siden. 

 

 

5.1.3  Opgave 

Ønsker du at søge på en opgave, har du også muligheden for dette ved anvendelse af en række søgekriterier, der gør det 

muligt at specificere søgningen. Disse søgekriterier vises i Figur 23 nedenfor: 

Note: I felterne indeholdende CPR-nr. er det muligt at søge via *, såkaldt wildcard søgning, så eksempelvis 0101* 

vil returnere samtlige borgere der er født 1. januar, uanset årstal. 

 

Hvis der ikke er angivet et wildcard, vil der ske 1 af 2 ting: 

1) Ugyldigt CPR-nr. f.eks. 0101, vil blive omskrevet til *0101* 

2) Gyldigt CPR-nr. fremsøger den specifikke person, der søges efter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 oplysninger.  
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Figur 23: Søgesiden ï søg på opgave 

Du kan søge på en opgave ved at benytte følgende søgekriterier: 

1. Ydelsesart: Her kan du vælge en specifik ydelsesart, som opgaven relaterer sig til.  

2. Opgave. Her kan du vælge en specifik opgavetype, opgaveprioritet og/eller opgavestatus.  

3. Sagsbehandler: Her kan du vælge en specifik sagsbehandler, som opgaven behandles af eller er blevet 

behandlet af.  

4. Deadline: Her kan du angive en dato for opgavens periode.  

5. Søg: Du kan enten benytte ´søg´ eller trykke på enter, for at igangsætte søgningen.  

 

6. Nulstil: Ved at klikke på ´Nulstil, ryddes alle de udfyldte tekstfelter. 

 

7. Seneste søgninger: Dette felt viser dine seneste søgninger og opdateres, når du foretager en ny søgning eller 

opdaterer siden. 

 

5.1.4 Postering 

Du har også mulighed for fremsøgning af posteringer ved anvendelse af en række søgekriterier, der gør det muligt at 

specificere søgningen, som vist i Figur 24 nedenfor.  
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Figur 24: Søgesiden ï søg på Postering 

 

Du kan søge på en postering ved at benytte følgende søgekriterier: 

1. Postering: Her kan du fremsøge en bestemt postering ved at angive posterings ID.  

2. Bevillingsmodtager: Her kan du angive et CPR-nr. på den person, som posteringen vedrører. 

3. Ydelse: Her kan du angive en Ydelse, som posteringen vedrører. 

4. Bogføringsdato: Her kan du angive en start- og slutdato.  

5. Beløb: Her kan du angive et beløb for at fremsøge posteringer med dette beløb 

6. Sagsbehandler: Fremsøg posteringer ved at angive initialerne på den sagsbehandler, som har lavet posteringen 

til dit kommunale økonomisystem.  

7. Søg: Du kan enten benytte ôsøgô eller trykke på enter, for at igangsætte søgningen. 

  

8. Nulstil: Ved at klikke på ôNulstilô, ryddes alle de udfyldte tekstfelter. 

 

9. Seneste søgninger: Dette felt viser dine seneste søgninger og opdateres, når du foretager en ny søgning.  

 

5.1.5 KMD Aktiv ï søg på person 

Du kan også lave en fremsøgning af personer i det historiske KMD aktiv dataområde. Du kan foretage din søgning ud fra 

CPR, som vist på billedet nedenfor:  



kommunernes ydelsessystem 

C0200 - Brugervejledning ï KY Sagsbehandling  

 

 

 

 © 2023 Netcompany Side 51 af 675 

 

 

Figur 25: KMD aktiv person 

1. CPR: Der kan indtastes et helt eller delvist CPR-nummer på en person fra det historiske KMD aktiv datasæt 

2. Søg: Du kan enten benytte ôsßgô eller trykke p¬ ôenterô når du står på søgefeltet, for at igangsætte søgningen 

  

3. Nulstil: Ved at klikke p¬ ônulstilô, ryddes alle udfyldte tekstfelter 

 

Ved fremsøgning af personer fra det historiske KMD aktiv dataområde, præsenteres du for en tabel med resultater af 

søgningen, forudsat at søgekriterierne giver et resultat.  

Søgeresultater indeholder følgende: 

 

Figur 26: KMD aktiv person søgeresultater 

 

1. Søgeresultater: Tabellen viser resultater fra søgningen. Der vil blive vist en række pr. person 

2. Navn: Her vil navnet på personen fremgå. Eventuelle navnebeskyttelser eller adressebeskyttelser vil der ikke 

blive taget hånd om. Navnet er klikbart og vil føre dig videre til personoverblikket i det historiske KMD Aktiv 

dataområde jf. afsnit 8.1.16 

3. CPR-nr.: Her vil CPR-nr. blive vist. CPR-nummeret er klikbart og vil føre dig videre til personoverblikket i det 

historiske KMD Aktiv dataområde jf. afsnit 8.1.16 

4. Køn: Her vil kønnet på personen blive vist, som det fremgik af KMD aktiv. Mulighederne er óMô og óKô.  

 

Bemærk: Data vil kun fremgå af felterne i søgeresultater forudsat at dataene findes i det historiske KMD aktiv 

dataområde.  

 

 

 

 

 

 

 

 

.  
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5.1.6 KMD Aktiv ï søg på sag 

Du kan også lave en fremsøgning af sager i det historiske KMD aktiv dataområde. Du kan foretage din søgning ud fra en 

række kriterier, der gør det muligt at specificere søgningen. Som vist i figuren nedenfor, er søgekriterierne opdelt i følgende 

underkategorier:  

¶ Sag: herunder KLE nr. og/eller datointerval 

¶ Ydelse: bevillingstype  

¶ Bevillingsmodtager: CPR-nr.  

Jo flere søgekriterier der angives, jo mere specifik bliver søgningen, samt jo længere svartid må du forvente på din søgning. 

 

Figur 27: KMD aktiv sag 

 

1. KMD Aktiv sag: Ved klik på søgefanen ôKMD aktiv sagô, bliver du viderestillet til søgesiden hvor du kan søge på 

sager fra det historiske KMD aktiv datasæt 

2. KLE nr.: Du kan indsætte et helt KLE. nummer (i formatet XX.YY.ZZ), så du kun finder sager med det angivende 

KLE. nr. 

3. Dato interval: Her kan du søge efter sager indenfor en given startdato og slutdato. 

4. Ydelse: Dropdown menu med bevillingstyper fra det historiske KMD Aktiv dataområde. 

5. Bevillingsmodtager: Der kan indtastes et helt eller delvist CPR-nummer på en person fra det historiske KMD 

aktiv datasæt. 

6. Søg: Du kan enten benytte ôSßgô eller trykke på ôEnterô når du står i et felt, for at igangsætte søgningen. 

  

7. Nulstil: Ved at klikke p¬ ôNulstilô, ryddes alle udfyldte tekstfelter. 
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Ved fremsøgning af sager fra det historiske KMD aktiv dataområde, præsenteres du for en tabel med resultaterne, forudsat 

at søgekriterierne giver et resultat. Søgeresultater indeholder følgende informationer: 

 

Figur 28: KMD aktiv sag søgeresultater 

 

1. Søgeresultater: Tabellen viser resultater fra søgningen. Der vil blive vist en række pr. person 

2. KLE UUID: Her vises sagens KLE UUID. KLE UUID er klikbart og vil føre brugeren videre til sagsoverblikket 

i det historiske KMD Aktiv dataområde. Jf. afsnit 8.1.17 

3. Bevillingstype: Her vises sagens bevillingstype 

4. Navn: Her vil navnet på personen fremgå. Eventuelle navnebeskyttelser eller adressebeskyttelser vil der ikke 

blive taget hånd om. Navnet er klikbart og vil føre dig videre til personoverblikket i det historiske KMD Aktiv 

dataområde jf. 8.1.16 

5. KLE nr.: Her vises sagens KLE nr.  

6. CPR-nr.: Her vil CPR-nr. blive vist. CPR-nummeret er klikbart og vil føre dig videre til personoverblikket i det 

historiske KMD Aktiv dataområde jf. 8.1.16 

7. Startdato: Her vises sagens startdato 

8. Slutdato: Her vises sagens slutdato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Data vil kun fremgå af felterne i søgeresultatet forudsat at dataene findes i det historiske KMD aktiv 

dataområde. 
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5.2  Seneste søgninger 

På listen over seneste søgninger, vil de søgninger, som du senest har foretaget, fremgå.  

 

Figur 29: Seneste søgninger 

 

 

5.3 Søgeresultater 

Tabellen med søgeresultater er som udgangspunkt altid tom, indtil du har foretaget en søgning.  

Når du har foretaget en søgning, vil de søgeresultater, der matcher dine søgekriterier, fremgå af listen i højre side. Der 

viser 10 resultater pr. side ï dette kan ændres af din kommunal administrator. 

Tip: Du kan gentage en søgning ved at klikke p¬ en af rÞkkerne i ôseneste sßgninger ô-tabellen. Dette giver dig 

mulighed for let at genfinde en person, opgave, sag, postering eller dokument, hvis du skulle have brug for det. De 

informationer, du får vist under seneste søgninger, ændrer sig over tid, da det altid er de senest foretagende 

søgninger, du vil få vist. 

 

 

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 oplysninger.  

 

 

 

 

 

Bemærk: ôSeneste sßgningerô er afhÞngig af, hvilken type sßgning, du har foretaget. Der vises s¬ledes forskellige 

ôseneste sßgningerô for personsßgning, opgavesßgning, dokumentsßgning, etc. 
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Figur 30: Søgeresultater ï eksempel: Person 

 

 

5.4  Eksport af søgeresultater 

Når du har foretaget en søgning og har en liste med søgeresultater i højre side, kan du vælge at klikke på den person, 

opgave, sag eller lignende, som du søgte efter.  

Alternativt har du mulighed for at eksportere dine søgeresultater til et Excel-ark. Se afsnit 7.7 Eksportér data for mere 

information om dette. 

 

5.5  Massehandlinger  

Massehandlinger tillader, at der kan ôbehandlesô en gruppe af eksempelvis søgeresultat på én gang. Der kan laves 

massehandlinger på sager, opgaver og personer hver for sig.  

Massehandlingerne er tilgængelige via søgeresultaterne, hvor de udvalgte rækker kan markeres og massebehandles via 

knapper, der er placeret ovenfor. Dette ser du på nedenstående Figur 31: Massehandlinger 

Bemærk: Søgeresultatet ændrer sig alt efter, hvad du søger på. Søgeresultatet vil derfor indeholde andre 

informationer, hvis du søger på en sag, end hvis du søger på en opgave. 
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Figur 31: Massehandlinger 

 

 

Følgende afsnit vil beskrive hvilke massehandlinger, du kan lave på hhv. personer, sager og opgaver.  

5.5.1 Personer 

Personer kan massebehandles i forhold til frigivelse af lås. Du har her mulighed for at frigive reservation på flere personer 

på en gang. 

Ved fremsøgning af personer, er det muligt at markere enkelte personer og massebehandle dem i forhold til: 

1. Frigiv reservation: Du har her mulighed for at frigive låsningen på flere Borgere på en gang.  

2. Send breve: Du har her mulighed for at sende et brev til flere borgere på en gang, hvis du er sagsbehandler 

superbruger.  

 

Figur 32: Massehandlinger - personer 

 

 

Bemærk: Der vil være fluebens markering og den resterende række vil blive farvebelyst i en anden farve, for at 

indikere hvilke rækker du har valgt, som vist med orange markering i Figur 31: Massehandlinger. Det er disse rækker 

som vil blive ført videre til massehandlinger. 
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 Frigiv reservation 

Knappen ôFrigiv reservationô gør det muligt for dig at frigive låsningen på en eller flere borgere samtidigt. Dette gøres ved 

at markere de personer, der ønskes at frigive, og derefter trykke på knappen ôFrigiv reservationô, hvorefter nedenstående 

kvittering vises i et nyt vindue.  

Denne handling udfører en frigivelse af de valgte personer i søgeresultatet. Hvis du frigiver en person, vil det indtastede 

data, altid gemmes.  

 

Figur 33: Kvittering for frigiv person 

 Send breve 

 

Du markerer en eller flere personer i sßgeresultatet og klikker p¬ ôSend brevô. Hvis du vælger at sende til flere personer, 

skal du først vælge en person, som ôsend breve ô-processen skal tage udgangspunkt i. Det betyder, at den valgte person 

bliver ôtestpersonenô for brevet. En testperson skal vælges for at kunne danne brevet. Årsagen til dette er, at når brevet 

dannes så vil der i nogle brevskabeloner være automatiske flettefelter, som kræver data på personen, og testpersonens 

oplysninger vil derfor udgøre en skabelon for brevet. Det er derfor også den valgte persons data, du vil se, når brevet 

flettes. Når de resterende breve flettes, vil brevene dog flettes på baggrund af oplysningerne på de specifikke borgere, og 

ikke den pågældende testpersonens oplysninger. 

Der åbnes et nyt vindue, der er identisk med afsendelse af et brev i en opgave. Dette er beskrevet i afsnit 9.2.1.5 Skal der 

sendes et brev? 

Du kan vælge en brevskabelon, tilføje en vedhæftning samt skrive et journalnotat. Under udarbejdelsen af brevet vil 

testpersonens data blive benyttet til at udfylde de automatiske flettefelter. 

Når du har valideret brevet og klikker óSend breveô bliver der sendt breve ud til alle de personer, som blev markeret til 

denne massehandling. Givet, at brevet ikke kan valideres på en eller flere personer, vil brevet ikke blive sendt til de 

bevillingsmodtagere, som ikke kan valideres. Det vil fremgå af afsendelseskvitteringen, hvis nogle breve fejler og opgaven 

vil så falde ud til manuel behandling på borgeren, hvor fejlen kan håndteres. Resten vil modtage deres breve. 

Bemærk: Hvis du er sagsbehandler med superbruger adgang, har du også mulighed for at sende et brev til flere 

borgere samtidigt. Denne funktion er derfor ikke tilgængelig, hvis du IKKE er superbruger.  
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5.5.2 Sag 

Ved fremsøgning af sager, er det muligt at markere enkelte sager og kan massebehandles i forhold til følgende, som ses 

i Figur 34: Massehandling 'sag' som vil blive gennemgået herunder:  

1. Frigivelse af reservation: Ved klik på denne knap, kan du frigive låsningen på flere personers sager på en gang. 

2. Rediger kassationskode: Ved klik på denne knap, kan du ændre kassationskoden på en række sager på en 

gang. (kun muligt for sagskassations administrator). 

3. Skift ansvarlig enhed: Ved klik på denne knap, kan du tildele en række sager til en anden ansvarlig enhed. Dette 

kan f.eks. bruges når en afdeling lukker og dens sager derfor skal konteres fra en anden, aktiv enhed (kun muligt 

for sagsbehandler superbruger). 

4. Skift sagsbehandler: Ved klik på denne knap, kan du tildele en række sager til en anden sagsbehandler. Dette 

kan f.eks. bruges når en sagsbehandler skifter arbejdsopgaver eller stopper (kun muligt for sagsbehandler 

superbruger). 

5. Omberegn: Ved klik på denne knap, kan du igangsætte en omberegning af ydelserne på en række sager på en 

gang. 

6. Send breve: Ved klik på denne knap, kan du sende et brev til flere borgere samtidigt (kun muligt for sagsbehandler 

superbruger). Du kan foretage en masseudsendelse af breve til bevillingsmodtageren for de valgte sager i 

søgeresultatet. Der sendes et brev pr. sag (brevskabeloner flettes med sag som input). 

 

 

Figur 34: Massehandling 'sag' 

 Frigiv reservation  

Benytter samme funktionalitet som beskrevet i afsnit 5.5.1 Personer. 

 Rediger kassationskode 

Denne handling gør det muligt at ændre kassationskoden på tværs af flere sager ad gangen. 
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Ved fremsøgning af sager, er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan man vælge at ændre kassationskode på alle 

valgte sager.  

Ved klik på ôRediger kassationskodeô, får du følgende skærmbillede frem, hvor der vælges en kassationskode, der vil blive 

påført alle de valgte sager. 

 

Figur 35: Vælg kassationskode 

Klikker du ôBekrÞftô, vil nedenst¬ende kvitteringsvindue blive vist. Den lister alle valgte sager, og viser hvilken 

kassationskode sagerne var på før ændringen, hvilken kassationskode sagerne er blevet ændret til, samt hvornår 

handlingen er sket.  

 

Figur 36: Kvittering 

 

 Skift ansvarlig enhed 

 

Denne handling gør det muligt at ændre den primære behandler på tværs af flere sager. 

Ved fremsøgning af sager er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan man vælge at ændre den ôansvarlig 

organisatoriske enhedô på alle valgte sager. Følgende figur viser, hvordan du har mulighed for at ændre ôansvarlig 

organisatoriske enhedô på tværs af alle valgte sager.  

Bemærk: For at udføre denne handling skal du være sagsbehandler med superbruger adgang. 
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Figur 37: Skift ansvarlighed enhed 

Søgefeltet er fritekst, og du skal vælge om din søgning enten skal være på ôunderenhederô eller ôalle enhederô. N¬r du 

begynder at indtaste tekst i søgefeltet, vil KY komme med forslag, som vist neden for.  

 

Figur 38: Søgning skift ansvarlig enhed 

 

Når du har valgt enhed og klikker bekræft vil sagernes ansvarlige organisatoriske enhed blive ændret til den valgte enhed. 

Der vises en kvittering med de påvirkede sager som illustreret nedenfor på Figur 36: Kvittering. Den lister alle valgte sager, 

og viser hvilken enhed der var ansvarlig før ændringen, hvilken enhed det er blevet ændret til, samt hvornår handlingen er 

sket. 

 

 

Figur 39: Kvittering 

 

 Skift sagsbehandler 

 

Denne handling gør det muligt at ændre den primære sagsbehandler på tværs af flere sager. Ved fremsøgning af sager, 

er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan du vælge at ændre den primære sagsbehandler på alle valgte sager. 

Bemærk: For at udføre denne handling skal du være sagsbehandler med superbruger adgang. 
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Følgende figur viser, hvordan sagsbehandleren har mulighed for at ændre den primære sagsbehandler på tværs af alle 

valgte sager. 

 

Figur 40: Vælg sagsbehandler 

¶  

Du skal skrive navn eller initialerne på den sagsbehandler, som skal stå som primær sagsbehandler. Der kan kun 

vælges mellem de sagsbehandlere, der findes i KY for din kommune. N¬r du har klikket ôBekrÞftô, vil informationen 

gemmes og du vil få fremvist en kvittering for, at ændringerne har fundet sted. Som det fremgår på  

Figur 41, vil kvitteringen vise, hvem der tidligere var den primære sagsbehandler, hvem den nye er, samt hvornår 

ændringen er sket. Hvis du klikker på ôLukô s¬ annulleres den massehandling, du er i gang med at foretage. 

 

Figur 41: Kvittering 

 Omberegn 

 

Denne handling gør det muligt at omberegne en sag. Massehandlingen vil foretage en simulering af omberegningen og 

muliggøre for dig at starte en opgave, som udfører omberegningen. Du markerer i de fremsøgte sager, hvorefter du 

beskriver, hvilken periode sagerne skal omberegnes, som vist på Figur 42. 

 

Figur 42: Vælg periode 

Når du har valgt beregningsperioden og klikker ôFortsÞtô, vil du se de ændringer, du har foretaget på de valgte sager:  

Bemærk: For at udføre denne handling skal du være sagsbehandler med superbruger adgang. 
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1. Detaljeudfoldning: Der er mulighed for at udfolde en detaljevisning, hvori der vises de aktuelle sager under 

personen, som ændringerne relaterer sig til. Ved klik på plusset ud for det den enkelte person vil detaljerne for 

denne udfoldes. Ved klik på det øverste plus vil alle personers detaljevisning udfoldes. 

2. Bevillingsmodtager: Sagerne sorteres efter Borger. Her vises bevillingsmodtagerens navn, under 

detaljevisningen vises de aktuelle sager, som er relevant for denne. 

3. Periode fra: Den angivne startdato, beregningsperioden starter. Datoen er med i beregningsperioden. 

4. Periode til: Den angivne slutdato, beregningsperioden slutter. Datoen er med i beregningsperioden. Periode til 

skal være mindre eller lig dags dato. 

5. Oprindeligt beløb: Her vises det oprindelige beløb (beløbet før omberegning). 

6. Nyt beløb: Her vises det nye simulerede beløb (beløbet efter omberegning). 

7. Difference: Her vises differencen af de ovenstående beløb. 

8. Opret opgave: Ved kryds i denne tjekboks, oprettes der opgaver til omberegningen af en given Sag. 

Omberegningen er på nuværende tidspunkt kun simuleret, men ved afkrydsning af denne tjekboks ud for en sag, 

oprettes en opgave, hvor omberegningen reelt foretages. Som standard vil denne tjekboks være tjekket, hvis og 

kun hvis differencen i omberegningen ikke er 0. 

5.5.3 Opgaver 

Ved fremsøgning af opgaver, har du mulighed for at markere opgaver. Derved har du mulighed for at ændre alle de valgte 

opgavers prioriteter m.m. Opgaver kan massebehandles i forhold til: 

1. Skift af ansvarlig sagsbehandler på Opgaven: Du kan herfra tildele en række opgaver til en anden 

sagsbehandler. Dette kan f.eks. bruges når en sagsbehandler er på ferie eller syg. Denne funktionalitet er kun 

mulig på opfølgningsopgaver jf. afsnit 10.1 Opfølgningsopgaver. 

2. Skift af deadline: Du kan herfra flytte forfaldsdato for en række opgaver. 

3. Skift af prioritet: Du kan herfra ændre opgaveprioriteten på en række opgaver. 

4. Skift af opgavestatus til afsluttet: Du kan herfra ændre status på en række opgaver ï eksempelvis fra ôklar til 

behandlingô til ôafsluttetô. BemÞrk, at det dog kun er muligt at Þndre opgavestatus p¬ opgaver, af typen 

opfølgningsopgaver og kun muligt at skifte status til afsluttet. 

Dette er illustreret i nedenstående Figur 43 og vil blive uddybet i de følgende afsnit: 
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Figur 43: Massehandlinger på opgaver 

  

 Skift sagsbehandler 

Benytter samme funktionalitet som beskrevet i afsnit 5.5.2.4. 

 Skift deadline 

Denne handling gør det muligt for dig at rykke en forfaldsdato på en eller flere opgaver. Du har mulighed for at skifte 

forfaldsdatoen på opgaverne, ved at angive en dato. 

 

Figur 44: Skift deadline 

N¬r du har klikket ôBekrÞftô, vil informationen gemmes og du vil f¬ fremvist en kvittering for, at Þndringerne har fundet 

sted. Kvitteringen viser de tidligere forfaldsdatoer, og hvad forfaldsdatoer nu er blevet ændret til, samt hvornår de er blevet 

ændret.  

 Skift prioritet  

Denne handling gør det muligt at skifte en eller flere opgavers prioriteter. 
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Figur 45: Skift prioritet 

 

N¬r du har klikket ôBekrÞftô, vil informationen gemmes og du vil f¬ fremvist en kvittering for, at Þndringerne har fundet 

sted. Kvitteringen viser hvilken prioritet opgaven havde før, og hvilken prioritet de nu er blevet ændret til, samt hvornår det 

er blevet registreret. 

 Skift opgavestatus til afsluttet  

Ved denne handling har du mulighed for at skifte en eller flere opgavers status. 

 

Opgavens status kan kun ændres til ôAfsluttetô. Ved klik p¬ ôSkift opgavestatusô vil du f¬ fremvist en kvittering. Kvitteringen 

viser opgavenøgle, opgavestatus før den var ændret, ny opgavestatus (altid være afsluttet), og tidspunkt for ændring.  

Hvis der er valgt opgaver, som der ikke kan ændres status på, vil kun kolonnen med opgavenøglen være udfyldt og status 

vil ikke ændres.  

 Behandling af opgaver  

Når du logger på KY, vil du møde din opgaveindbakke som det første, og herfra vil du starte dagens opgaver. Når du 

vælger og åbner en opgave, vil denne altid åbnes i en ny personfane på det tværgående overblik. Siden består af 2 

kolonner, som er opdelt i en række af informationskasser (tabeller) om borgeren. Det tværgående overblik vil blive uddybet 

i kapitel 8. 

Selve opgaven vil altid åbnes som et nyt element i højre side i det tværgående overblik, som vist med orange bokse i 

nedenstående Figur 46: Personfane med åbning af opgave (markeret med orange bokse) i Tværgående overblik. 

Bemærk: Det er kun muligt at ændre opgavestatus på opfølgningsopgaver, som er oprettet manuelt af dig. Det er 

dermed ikke muligt at ændre opgavestatus på en opgave, som er blevet oprettet på baggrund af en hændelse, såsom 

ændring fra CPR eller ny ansøgning  
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Figur 46: Personfane med åbning af opgave (markeret med orange bokse) i Tværgående overblik 

 

6.1 Opgavepræsentation 

Alle opgaver præsenteres efter den samme skabelon, som vist i figuren nedenfor. Denne skabelon gennemgås og 

beskrives i afsnit 9.2.1. Under opgavens titel ses de forskellige sektioner. Sektionerne vil være tilgængelige i alle opgaver.  

 

Figur 47: Skabelon for behandling af en opgave 

 Ovenstående viser skabelon for behandling af opgave og indeholder følgende: 

1. Opgaven: Opgavens navn.  

2. Initierende hændelser: Sektionen viser hændelser, som er relateret til opgaven.  
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3. Dokumenter: Sektionen viser alle vedhæftede dokumenter til den aktuelle opgave. Upload dokument tillader dig 

at vedhæfte et dokument fra din computer. 

4. Gennemførte trin: Sektionen viser alle gennemførte trin. Hvilke trin, vil afhænge af den specifikke ydelsesart ï 

dette beskrives i kapitel 11 Ydelsesarternes opgaver.  

5. Navn på nuværende trin (Opgave specifik):  Sektionen viser det modul, som er det nuværende trin i den opgave 

du står i. Dette er både opgave-specifikt og baseret på, hvilket trin i den pågældende opgave du står på. 

6. Tidligere journalnotater: Sektionen viser tidligere journalnotater, som er oprettet i forbindelse med udførsel af 

opgaven. Hvis ikke der findes tidligere journalnotater, vises denne sektion ikke. 

7. Journalnotat: Sektionen benyttes til at skrive et journalnotat i opgaven. 

8, 9, 10, 11: Handlinger i opgave: Navigationen benyttes til at afbryde opgaven, indhente oplysninger, udskyde 

behandling, samt at fortsætte opgaven. Menuen er tilgængelig i alle opgavetrin.  

 

 Gennemgående funktionalitet 

Dette kapitel giver dig en beskrivelse af den funktionalitet, som er gennemgående i KY. I KY er langt størstedelen af 

systemets data præsenteret i tabeller. De fleste tabeller giver mulighed for filtrering og sortering på alle kolonner.  

7.1 Fold ind/ud 

En tabelrække kan have detaljerækker tilknyttet, der kan vises ved at trykke på plus-ikonet til venstre i rækken i figuren 

nedenfor. Dette gør det muligt for dig at få adgang til det fulde sæt af oplysninger, selvom disse ikke vises som 

udgangspunkt.  

Et klik på plustegnet (+) folder detaljerækkerne ud og viser de skjulte oplysninger. Indholdet af detaljerækkerne varierer alt 

efter, hvor i KY de er placeret. 

 

Figur 48: Skjult detaljerække 

  

Når detaljerækkerne foldes ud, bliver plustegnet (+) til et minustegn (-) for at markere, at detaljerækkerne er synlige. Dette 

er illustreret på nedenstående Figur 49: Udfoldet detaljerække. Når du ikke længere vil se den udfoldede information, kan 

du klikke på minustegnet (-), som folder detaljerækken sammen igen. 

Bemærk: Ovenstående skabelon er en kort introduktion til opgavers brugergrænseflade i KY ï for en mere 

dybdegående beskrivelse af hvert trin, gå til afsnit 9.2.1 Opgaverudens sektioner.  En gennemgang af selve 

opgavehåndteringen, vil blive gennemgået i kapitel 9 Opgavehåndtering. 
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Figur 49: Udfoldet detaljerække 

7.2  Sortering 

Filtrering og sortering er to grundlæggende funktioner i KY. Forskellen på filtrering og sortering er, at når en kolonne 

filtreres, så fjernes de data fra kolonnen, som ikke lever op til filtreringskriterierne. Sortering derimod betyder, at alt data i 

kolonnen sorteres på baggrund af enten alfabetisk rækkefølge eller numerisk rækkefølge. 

 

I søgeresultater er der en tabel, som er illustreret nedenfor, hvor du kan sortere stigende/faldende på samtlige kolonner 

ved at klikke på pilene, der peger i hver sin retning.   

 

 

Bemærk: Det er kun muligt at sortere på én kolonne af gangen, hvilket betyder, at hvis du tidligere har sorteret en 

kolonne og derefter sorterer en anden kolonne, så annulleres den første sortering. 

Det er muligt at foretage filtrering på én kolonne, og samtidig sortere på en anden.  

 

 

Tip: I tabeller kan du ændre sorteringsrækkefølgen for kolonner, hvor det er relevant. 
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Figur 50: Sorteringsikoner vist med orange firkant 

Figur 50: Sorteringsikoner ovenfor viser en tabel, hvor der endnu ikke manuelt er valgt en sortering. Når du klikker på 

sorteringsikonet, ændrer ikonet sig alt efter om sorteringsrækkefølgen er stigende eller faldende. Nedenfor er de tre typer 

af sorteringsikoner vist:  

 

1. Usorteret        2. Stigende sortering         3. Faldende sortering 

Når kolonnerne er sorteret efter stigende og faldende er det værd at være opmærksom på, hvordan kolonnen sorteres alt 

efter om kolonnerne indeholder tekst eller tal: 

Sortering  Rækkefølge 

Stigende alfabetisk sortering: a Ą å 

Faldende alfabetisk sortering: å Ą a 

Stigende numerisk sortering: - Ą + 

Faldende numerisk sortering: + Ą - 
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Figur 51: Stigende alfabetisk sortering på ydelsesart 

 

Figur 51: Stigende alfabetisk sortering på ydelsesart ovenfor viser den samme tabel over en søgning som tidligere, men 

nu er den sorteret i stigende alfabetisk orden på ydelsesart. I den orange boks til hßjre for ôYdelsesartô ser du, at nu har 

sorteringsikonet ændret sig, så det er synligt, at tabellen er sorteret efter stigende alfabetisk orden.  

 

 

 

7.3 Filtrering  

Nogle tabeller i KY giver ligeledes mulighed for at frasortere de værdier eller data, som du ikke har brug for. Dette gøres 

vha. filtrerings-ikonet ( ) ved siden af kolonnenavnet, hvor du via flueben vælger hvilke du ønsker at se, som vist i 

nedenstående Figur 52: Filtrering.  

Bemærk: Når du laver en sortering i en tabel, som eksemplet i Figur 51: Stigende alfabetisk sortering på ydelsesart, 

vil KY automatisk opdatere dette. Det betyder, at næste gang du ser denne tabel, vil den huske dine ændringer. 

 

 

 

Tip: Alle tabeller har en refresh-funktion ( ) der muliggør nulstilling af eventuelle filtre og søgeord. Funktionaliteten 

er placeret øverst til højre for tabellen sammen med eksport-ikonet ( ) jf. 7.7 Eksportér data. Begge er markeret 

med orange i Figur 51: Stigende alfabetisk sortering på ydelsesart.  
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Figur 52: Filtrering 

7.4 Søg i tabel 

I tabellerne har du mulighed for at søge i fritekst, hvis dette er sat op af jeres kommunale administrator. Dette vil gøre det 

nemmere for dig at finde den relevante information, da der under nogle tabeller er mange rækker. Du kan derfor i højre 

hjørne søge i alle rækker i tabellen for at gøre visningen mere overskuelig. 

 

 

Figur 53: Søg i tabel 

 

7.5 Datovælger 

Der findes datovælgere på en lang række sektioner. Disse giver dig mulighed for at angive en dato eller en periode og 

dermed opnå eksempelvis et filtreret overblik over registrerede hændelser vedrørende borgers sager. Datovælgeren vil 

altid åbne i månedsvisning med dags dato som markeret valgt. Der er mulighed for at vælge en anden dato eller måned 

ved klik på pilene.  

Bemærk: Kommunal administrator kan overskrive muligheden for at foretage filtrering. Hvis du ikke har mulighed for 

at foretage filtrering på en tabel, hvor du har behov for det, så kontakt den Kommunale administrator i kommunen.  
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Figur 54: Datovælger 

 

 

Nederst i datovælgeren kan du hurtigt angive dags dato ved at klikke p¬ det ôbl¬ sigtekornô ( ). Hvis du klikker på 

overskriften ôjanuar 2018ô, kan der skiftes til måneds- årsvisning, som vist nedenfor i Figur 55: Månedsvisning i datovælger. 

 

Figur 55: Månedsvisning i datovælger 

 

7.6 Historik på oplysninger 

Der findes historik på flere oplysninger i KY. Et eksempel er i sektionen ôPersonoplysningerô, hvor der er historik p¬ f.eks. 

ôNavnô, ôAdresseô, ôStatsborgerskabô og ôCivilstandô, 

Bemærk: Alle datoer angives med formatet: DD-MM-ÅÅÅÅ 

Når du skal angive en dato i feltet, behøver du ikke skrive hele året, her kan du også skrive: DD-MM-ÅÅ (f.eks. 

010118), hvilket også vil godkendes som en dato. 

 

 

 

 

Tip: Hvis du trykket ôEnterô på tastaturet vises dags dato.  
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Figur 56: Historik-ikon i Personoplysninger 

 

Nedenstående figur viser, hvordan det ser ud, når klikkes på historikikonet ved Statsborgerskab. Historikvinduet åbnes i 

et vindue, som er karakteriseret ved, at der bliver lagt en mørk sløring over baggrunden, som fremhæver historikvinduet, 

som vist nedenfor.  

 

Figur 57: Historik af statsborgerskab 

Når du har åbnet et historikvindue, kan du ikke arbejde i det bagvedliggende område, før du har lukket vinduet ned igen.  

Et vindue kan lukkes ned på følgende måder:  

¶ Ved klik p¬ knappen ôLukô eller krydset i vinduet 

¶ Ved at klikke på den mørke baggrund uden for vinduet 

¶ Ved at trykke på ESC-knappen på dit tastatur 

 

Bemærk: Når indholdet af tabellerne kan indeholde historik, som er relevant for sagsbehandlingen, vises et lille 

kalenderikon ( ) ud for værdien. Klikker du på ikonet, åbnes et vindue, hvor historikken præsenteres, som vist i 

Figur 56 og Figur 57 nedenfor. Hvis der ingen ændringer/historik er på oplysningen, vil dette fremgå med teksten 

*Ingen resultater fundet* 
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7.7 Eksportér data 

 Det er muligt at hente data for en borger ned på din computer til efterbehandling. Følgende tabeller vil indeholde 

eksportmulighed for data: 

¶ Hændelser 

¶ Udbetaling 

¶ Konteringer  

¶ Budget for APØ  

¶ Kontobevægelser for APØ  

¶ Søgeresultater 

 

 

Figur 58: Hændelser 

 

Når der klikkes på ikonet for at eksportere data, eksporteres alle data over i et Excel-ark. Nedenstående figur viser, hvordan 

en eksport af ovenstående Figur 58: Hændelser vil se ud:  

 

Figur 59: Excel fil indeholdende eksport af hændelser 

Med denne liste vil du have mulighed for at arbejde videre i Excel med data direkte fra en tabel.   

 

Tip: Ikonet, der giver mulighed for at eksportere sektionens data er udformet som en diskette ( ), som vist i Figur 

58: Hændelser. 

 

 

 

 

 

Bemærk: Det er ikke muligt at eksportere specialtegn, specialbogstaver og skrifttype. Eksport af tabeller kan dog 

tage lang tid, hvis tabellen der eksporteres, indeholder mange rækker og/eller kolonner. 
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7.8 Hurtigt link til handling  

På personoverblikkets faner til højre for tabellens titlen, er et blyants-ikon ( ), som giver direkte adgang til relevant 

handlingsmenu, f.eks. Indtægter, Sanktion og andre faner med registreringsoplysninger.  

 

Nedenstående figur viser et eksempel fra indtægtsfanen, hvor den direkte adgang til subprocessen ôIndtægtô er markeret 

med orange:  

 

Figur 60: Direkte adgang til subprocessen Indtægter 

 

7.9  Se detaljer 

I KY har du mulighed for at se detaljer for de enkelte udbetalinger. Dette gøres via lupikonet under kolonnen detaljer, som 

vist i Figur 61 nedenfor. Når du klikker på lupikonet markeret med orange, vil et separat vindue åbne sig, med detaljerne 

for den udbetaling du har valgt. 

 

Figur 61: Lup-ikon 

Det er herfra bl.a. muligt at se status på udbetalingen, udbetalingsformen og ydelsesarten. Vinduet har alene til hensigt at 

skabe et overblik og kan ikke redigeres, som illustreret på nedenstående Figur 62.  



kommunernes ydelsessystem 

C0200 - Brugervejledning ï KY Sagsbehandling  

 

 

 

 © 2023 Netcompany Side 75 af 675 

 

 

Figur 62: Se detaljer pop up vindue 

 

7.10 Valg af ansvarlig organisatorisk enhed  

Dette er en tabel som anvendes til at vælge hvilken ansvarlig organisatorisk enhed, der skal tilknyttes en bestemt sag.  

 

Tabellen vil automatisk vises, når KY ikke entydigt kan bestemme, hvilken organisatorisk enhed som skal tilknyttes sagen 

og du skal dermed vælge hvilken enhed, der skal tilknyttes. Det vil kun ske i sagsoprettelsen og ikke 

genberegningsopgaver. Tabellen fremgår af nedenstående figur:  

 

Figur 63: 'Valg af ansvarlig organisatorisk enhed' tabel 

Tabellen består af: 

1. Sag: viser sagsnøgle  

2. Ansvarlig organisatorisk enhed: I denne dropdown-menu vælger du hvilken organisatorisk enhed, som skal 

være ansvarlig på sagen. Dette felt er obligatorisk. 

 

 

Eksempel:  Der kommer en enkeltydelse ind i KY. Denne sag er tilknyttet to organisatoriske enheder. KY kan ikke 

selv udregne, hvilken enhed, der er den ansvarlige. Dette har betydning for håndtering ift. omkostningssteder.  

I dette tilfælde vil tabellen vises og kræve, at du vælger den ansvarlige enhed. 

 

 

 

 

 

Bemærk: Denne tabel kan dukke op i oprettelsen af sager i følgende ydelser: AY/EY, FLT, GODT, HTF, RESJ, 

RESR, REVA, SÆS, SÆS-fordringer og Transitionsydelser.  

 

 

 

 

 

Tip: Hvis du vil ændre valget af organisatorisk enhed, som sagen er tilknyttet, kan du ændre dette. Læs hvordan i 

afsnittet 8.2.1.2 Sagsinfo. 
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7.11 Upload dokumenter  

På sagsoverblikket er der mulighed for at uploade og tilknytte et eller flere dokumenter til en sag. Du kan på ethvert 

tidspunkt i sagsbehandlingen uploade et dokument til sagen ved at klikke på ôUpload dokumentô, som vist i Figur 64 

markeret med orange. Ved denne handling åbnes et nyt vindue, der giver mulighed for at tilknytte et dokument via stifinder 

eller drag-and-drop funktionen.  

 

 

Figur 64: Sagsoverblik 

Du kan uploade et dokument fra dit lokale drev eller udvælge et eksisterende dokument fra borgerens sager. Når du har 

valgt en fil fra dit lokale drev har du de følgende muligheder, som vises i den nedenstående Figur 65. 

 

Figur 65: Upload dokument - pop-up vindue 
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De enkelte trin i ôUpload dokumentô er fßlgende: 

1. Vælg dokumentationstype: Angiv hvilken dokumentationstype der er sigende for dokumentets indhold f.eks. 

Formue, indkomst eller boligudgifter.  

2. Vedhæft dokument: Upload et dokument fra dit lokale drev ved at trække det ind her (Drag & Drop) eller ved at 

trykke p¬ ôVedhÞft dokumentô.  

3. Fjern dokument. Fjern dokumentet, som er blevet valgt fra dit lokale drev. Her ses titlen på dokumentet ligeledes.  

4. Ny titel. Dette felt giver mulighed for at redigere og dermed overskrive den oprindelige titel på dokumentet. 

5. Ny dato. Dette felt giver mulighed for at angive en ny oprettelsesdato til dokumentet. Hvis dette felt ikke redigeres, 

vil dokumentets oprettelsesdato være dagsdato.  

6. Vælg blandt personens dokumenter: Vedhæft eksisterende dokumentation ved at vælge blandt personens 

dokumenter. 

7. Luk: Lukker vinduet og afbryder handlingen  

8. Gem dokumentation: Gem dokumentation. Det uploadede dokument gemmes og knyttes til sagen. Bemærk at 

dokumentationen uploades og vil fremgå af fanen ôJournalnotater og dokumenterô.  

 

 

 

7.12 Tilføj eksisterende dokumenter 

Her tilføjer du dokumenter, der allerede findes på borgeren i KY. Det vil være muligt via et separat vindue, hvor du via 

dropdown-menu kan se de eksisterende dokumenter, som vist på Figur 67. Det kan være relevant at tilføje eksisterende 

dokumenter til en sag, hvis du ønsker at dokumentet skal optræde på flere af borgers sager. Et eksempel på dette kunne 

være at du har sendt et brev til borger eller anden part via ôSend brevô og efterfßlgende gerne vil tilknytte dette dokument 

til sagen.  

Tip: Du kan gemme en mail i et format, der er defineret af kommunal administrator og derefter tilknytte det til sagen. 

Hvis dit e-mail-program understøtter det, vil eventuelle vedhæftede filer blot blive inkluderet i den gemte e-mail og 

kan dermed også medtages i løsningen ved upload hertil.  

Hvis du ønsker at kategorisere dine vedhæftninger, skal disse gemmes lokalt, før de uploades til KY.  

 

 

 

 

Vigtigt: Upload af dokumenter starter ikke nogen efterfølgende opgave.  

Det vil sige, at hvis du har behov for at uploade et dokument, som skal anvendes i en specifik sag, skal dette gøres 

ved at starte den relevante opgave og uploade dokumentet dertil.  
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Figur 66: Tilføj eksisterende dokument 

 

 

 

Figur 67: Dropdown-menu med borgers eksisterende dokumenter 

Når du har valgt hvilket dokument, du ßnsker at tilfßje, vil det kunne ses under fanen ôDokumenterô. Du har mulighed for at 

fjerne dokumentet igen ved at klikke p¬ knappen ôFjern relationô.  

 

Figur 68: Eksisterende dokument tilføjet 

7.13 Låsning  

Når du i KY åbner en opgave på en ulåst Person, låses personen og alle eksisterende opgaver relateret til vedkommende 

automatisk for redigering af andre. I KY låses en person først, når en sagsbehandler påbegynder/åbner en opgave på 

vedkommende.  
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Låsen frigives, når fanen med personoverblikket lukkes, som Figur 69: Lukning af personoverblik nedenfor illustrerer. Hvis 

du har opgaver på personen som ikke er afsluttet, vil du blive gjort opmærksom på dette ved lukning af personfanen.   

Hver aften vil systemet automatisk frigive alle personer og dertilhørende opgaver. 

Figur 69: Lukning af personoverblik 

 

I KY kommer der en advarsel hvis personen er låst. Hvis en anden sagsbehandler allerede har en opgave åben på 

personen og dermed har låst denne, vil det stadig være muligt at se oplysninger på sagen. Det er ikke muligt at arbejde 

på en opgave på personen, så længe personen er låst til af en anden sagsbehandler. 

Det fremgår tydeligt at personen er låst og af hvem: 

 

Figur 70: Person reserveret i Personoverblik 

 

Selvom personen er låst, er det muligt at navigere rundt på overbliksfaner inkl. sagsvisninger. Se Figur 71: Overblik på låst 

person, kan du ikke se den orange bjælke der indikerer at personen er låst, på de øvrige faner. Den orange bjælke i Figur 

70: Person reserveret i Personoverblik 

 

Figur 71: Overblik på låst person 

 

Du kan også stadig foretage udvalgte handlinger på en låst person. Du har mulighed for at oprette opfølgningsopgaver, 

journalnotater på sagen og sende breve vedrørende sagen. Ved klik på handlinger, som vist i figuren nedenfor foldes de 

tre handlingsmuligheder ud i dropdown-menu, som vist i Figur 72: Muligheder på låst person.  
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Figur 72: Muligheder på låst person  

 

7.14 Hjælpetekster i KY  

I felter, hvor du kan/skal indtaste information, kan der være hjælpetekster, der angiver, hvilken tekst du skal skrive ud fra 

følgende:  

KY har følgende typer af hjælpetekster.  

¶ Hjælpetekst i feltet. 

¶ Hjælpetekst i spørgsmålstegn 

¶ Hjælpetekst efter et felt (eftertekst) 

¶ Hjælpetekst, der vises når musen holdes over et felt (beskrivelse).  

 

7.14.1 Hjælpetekst i feltet 

Hjælpetekst i et felt har til formål at guide dig til, hvilken tekst du skal skrive i feltet, som eksemplet viser i Figur 73: 

Hjælpetekst i feltet nedenfor. Når du klikker i feltet, forsvinder hjælpeteksten automatisk, og du kan foretage din indtastning.  

Bemærk: Hvis personen er låst, vil der være begrænsede muligheder tilgÞngelig i menuen ôHandlingerô.   

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Hvis der er behov for en hjælpetekst, skal den indsættes af din Kommunale administrator. De forskellige 

typer af hjælpetekster beskrives i detaljer nedenfor.  
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Figur 73: Hjælpetekst i feltet 

 

7.14.2 Hjælpetekst i spørgsmålstegn 

Er der længere hjælpetekster til et felt, placeres de i spørgsmålstegns-ikonet til højre for titlen på feltet. Ved at klikke på 

spørgsmålstegnet åbnes et vindue, hvor du kan se selve hjælpeteksten, som vist i Figur 74: Hjælpetekst i spørgsmålstegn 

nedenfor. 

 

Figur 74: Hjælpetekst i spørgsmålstegn 

 

7.14.3 Hjælpetekst efter et felt (eftertekst) 

En eftertekst er en kort tekst, der står under et felt. Det kan for eksempel være hjælp i forhold til formatet af det, du skal 

indtaste i feltet, som vist i Figur 75: Hjælpetekst efter et felt nedenfor. 






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































