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Version Dato Bemeerkninger
1.0 1. september 2020 | Farste udgave af Brugervejledning
Nyt afsnit tilfgjet 10.10 Transitionsydelser. Beskriver hvordan sagsbehandler kan regulere
1.1 4. september 2020 ] .
ydelser fgr ibrugtagning af KY
Ny tabel i afsnit 9.1.3 Typer af subprocesser, der indeholder beskrivelser af hver type.
Falgende afsnit er tilfgjet:
10.3.1 Behand! eFaktura EY/AY. Beskriver hvordan sagsbehandlere behandler en eFaktura
EY/AY.
12 6. november 2020 | 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 Opfglgning pa modregningsanmodninger. Beskriver hvordan sagsbehandler samler op
pa modregningsanmodninger, der ikke har kunne modregnes.
Falgende afsnit er tilfgjet:
5.1.5 KMD Aktiv: sgg person: Beskriver hvordan Sagsbehandlerne kan lave en fremsggning
af personer i det historiske KMD aktiv dataomrade
5.1.6 KMD Aktiv: sgg sag: G Beskriver hvordan Sagsbehandlerne kan lave en fremsggning
af sag i det historiske KMD aktiv dataomrade.
7.10 Valg af ansvarlig organisatorisk enhed: bruges til at veelge hvilken ansvarlig
13 3. december 2020 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 tilbagefarsel som genudbetalingsmetode
13.4 Sagsparter: tabellen er opdateret.
Falgende er tilfgjet:
8.1.12 Skat. Ny tabel 6 Ov e r s k y d eumddr éanes &katt 0
9.1.3.2 Typer af subprocesser: Ny subprocessen 8 Ar b e j d s filfgjet tl &adbel 41 gyper
1.3.1 15. februar 2021 af Subprocesser i KY - Denne opgave giver mulighed for at tilfgje perioder, hvor en borger

skal have ledighedsydelse fremfor Flekslgntilskud 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 827a / Opret Supplement til Bragkpension: Hvordan du opretter

supplement til Brakpension.

Begrebsliste opdateret.

13.2

2. marts 2021

Folgende er tilfgjet:

Afsnit 7.16 Betalingstyper

133

7. marts 2021

Falgende afsnit er redigeret:
9.3.7.9 Tilbagebetalinger
Foalgende afsnit er tilfgjet:
Fordringsmodulet

Send fordringsmeddelelse

134

10. marts 2021

Foalgende afsnit er redigeret:

8.2.1.2 Sagsinfo

135

16. marts 2021

Foalgende afsnit er redigeret:

10.12 Opret aftale om Forskudsvist udlagte bgrnebidrag

12.1 APg-opgave

12.2 Medadministration af segtefeelle
12.3 AP@-sagsvisning

Foalgende afsnit er tilfgjet:

11.9.7.3 Vurder forsgrgelsesgrundlag for borger

141

6. april 2021

Folgende afsnit er tilfgjet:

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

Falgende afsnit er redigeret:

11.9.7.3 Vurder forsgrgelsesgrundlag for borger

11.3.7 Planleeg udbetaling

1411

23. april 2021

Folgende afsnit er tilfgjet:

8.1.1.6 Straksreplikér CPR
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Falende afsnit er redigeret:
8.1.1 Overblik i screenshot opdateret
8.1.1.7 Ubehandlede opgaver i Genstart fejlede opgaver

8.1.1.10 Advarsler pa Tveergaende overblik - fiernet advarsel for Straksreplikering af CPR

1412

29. april 2021

Tilfgjet bemaeerk boks i falgende afsnit:
7.16.1 CPR-nummer

7.16.2 CVR-nummer

7.16.8 Kontonummer

Tilfgjet afsnit

8.1.1.6 Straksreplikér CPR

8.1.1.7.1.1 Opgaven abnes 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

Falgende afsnit er tilfgjet:

8.1.2.2.7 Genstart brev

8.2.14.2. Kopier henlagt/afslaet sag
9.1.3.10 Svulbdigeréessen 0
10.13.1: Personfglsom markering

10.13.2 Gule sedler i opgaveindbakken

Falgende afsnit er redigeret

4.2. Opgaveindbakke

8.1.1.6: Ubehandlede opgaver

8.1.1.7: Sagsoversigt

8.1.1.11: Advarsler pa det Tvaergdende overblik
8.1.2.2: Dokumenter

8.2.14: Tveergdende funktioner - Enkeltsagsvisningen
8.3.2.2: Ubehandlede opgaver

9.1.1: Heendelses- og opgaveforstaelse

9.2.1.1: Initierende heendelser

10.13: Opret/ret markering
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11.16.6: Opsummering

Falgende afsnit er redigeret:

1421 12.maj 2021
9.2.1.5 Skal der sendes et brev?
Fglgende afsnit er redigeret:
11.8.3 Agtefeellehandtering:  Ti | f Bj et aefrsinnigis soang @ Regi st r
1422 21.maj 2021 lkoner: TilfRjet ikon O6Registreringssagbo
9.1.3.2 Oversigt over subprocesser i KY i Angiv personoplysninger
4.2 Opgaveindbakke: Til fRBjet inkdolnienrg f(osrR goel
8.4.1. Udbetalinger: Tilfgjet overfarselsstatus for SAS-udbetalinger
Falgende afsnit er blevet redigeret:
8.1.2.2.7 Genstart brev: Nyt opmaerksomhedspunkt vedr. rapporten dJdgaende forsendelsed
er blevet tilfgjet.
10.10 Afslut bevilling: Nyt opmeerksomhedspunkt vedr. ekstra validering er blevet tilfgjet.
10.5 Opfglgning pa modregningsanmodninger
11.6.5 Opsummering
143 04. Juni 2021 11.2.1: Definer sag
11.8.6: Vurder ydelse og sats
Falgende afsnit er tilfgjet:
8.1.6.3 1 Indteegter - Straksreplikér
8.1.12.6 i Skat - Straksreplikér
Foalgende afsnit er redigeret:
143.1 11. juni 2021
8.1.1.1 Personoplysninger i Bemaerk boks tilfgjet.
Folgende afsnit er redigeret
5.1.2. Sag i tilfgjet ny sggesektion vedr. 225-timers reglen
8.1.1.11 Advarsler pa det tveergaende overblik i Tilfgjet en ny advarselsbjeelke
15.1 15. juli 2021 8.1.2.2 Tilfgjet bemaerk-boks vedr. fejlhandtering 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: Ressourceforlgbsydelse under jobafklaring (RESJ) inkl. underafsnit i opdateret
skeermbilleder samt ekstra tekst.

11.13.6: Genberegn Ressourceforlgbsydelse for refusionssager for arbejdsgiver

Falgende afsnit er blevet tilfgjet:

Subprocesgdeasrd 06 Alrebbejngd

Subprocessen O06BopbPlsstatus for bRBrnbd

Subprocessen 0CéXtimeesdategéeendi l
Subprocessen O6Feriebd
Subprocessen OForl Pngel ses/ Undtagel sesper

Subprocessen O6ForsfBrgel sesgrundl agbd

Subprocessen 06Gensidig forsRBrgelsespligtd
Subprocessen 6Massemedtagel se af timerd
Subprocessen 6Midlertidig stop af ydel sebd

Subprocessen 6Skattekortd

Subprocessen 6StRrst tilknytningd

(@)

Subprocessen Undtagel se fra kontanthjbplp

Subprocessen O6Visitation og refusiond

Subprocesssehi §¥del ké
11.8.10 Opret afledt sag og skift til afledt sag
11.13.6.1.- 11.13.6.4 tilfgjet ifm. redigering af afsnit 11.13.6: Genberegn

Ressourceforlgbsydelse for refusionssager for arbejdsgiver

Generelt:

O0Registreringsopgaverd bPndret til ©O6subpro

151 21. juli 2021 Mindre rettelser
Foalgende afsnit er redigeret:
7.16 Betalingstyper- tilfgjet betalingstypen SE-nummer
09. september ] o ]
15.2 2021 8.1.2.2.3 Send til modtag post i tilfgjet skaermbillede

8.1.5 Konteringer i tilfgjet posteringsanvisninger til fakturasystemet

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

afsnit.
9.1321Subprocessen 06Mi dl & tifgjetdigtigbokst op af ydel

9.2.1.5 Skal der sendes et brev? - tilfgjet tekst vedr. foresldede brevskabeloner i

brevskabelon-veaelgeren.

9.2.1.7 Journalnotat

9.2.2.6 Genkgr trin T opdateret skeermbilleder

9.3.7.9 Tilbagebetalinger i redigeret afsnit

10.14 Transitionsydelser i tilpasset afsnit og skeermbilleder

10.3.1 Behandl regning - tilfgjet SE-nummer

10.14.2.2.1 Tilfgj udbetaling - tilfgjet SE-nummer

10.15.4 Manuel godkendelse i tilfgjet bemaerk boks

11.13.1 Vurder sagsoplysninger - tilfgjet SE-nummer

11.13.6.3 Vurder sagsoplysninger - tilfgjet beskrivelse vedr. SE-nummer
11.15 Sanktioner i redigeret afsnit

11.15.3 Registrer forseelsesinformation - tilfgjelse af undringsarsag

12.3.7.1 Stop sag i Tilfgjet bemeerk-boks vedr. stopdatoer og tilfgjet bemeerk boks vedr.

subprocesser
12.3.7.2 De- og genaktiver sag - tilfgjet bemaerk boks vedr. subprocesser

12.3.7.3 Leeg budget - tilfgjet bemaerk boks vedr. subprocesser

Falgende afsnit er tilfgjet:

7.16.2 CVR-nummer

8.1.5.3 Posteringsanvisninger til fakturasystemet

8.2.6.3 Posteringsanvisninger til fakturasystemet

9.1.3.3 SubprocessengdrAdigi v personopl ysni
9.134Subprocessen O6Beskbftigel seskravd

9.1.3.5 Subprocessen6Bdr agspl i gt é

9.136Subprocessen 6Boligudgifter ifm. Sbrli
9.137Subprocessen O6Bopbl sstatuséo
9.139Subprocessen O60BRrnetil skud©o
9.1311Subprocessen O6Dokumentet psykisk |idel

9.1315Subprocessen OForsRBugélaneepldi gt for b
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9.1318Subprocessen 6Graviditetd

913. 22 Subprocessémndepidool d i

9.1.3.23 Subprocessen 60Opholdsgrundl agbd
9.1.3.24 Subprocessen 6Overstyring af ind
9.1.3.25 SubprocessceheréeReariigeedes emed adlde n k
9.1.3.27 Subprocessen-ugydydededcer et ret til
9.1.3.28 Submrtioeaxgsédn O Rel

9.1328Subpr oc®ambvé n 0O
9.1.330Subproc8csislpandi onsretd
9.1331Subprocessen 6STUDd

9.1333Subprocessen 6Supplement til brBkpensi
9.1.3.34 Subprocess en 6 Ti |l knytningsvurderingd

9.2.1.7.1 Visning af journalnotater i selvbetjeningslgsningen

11.15.1 Veelg kontaktforlgb

Falgende afsnit er fiernet:

eFaktura - dette er nu beskrevet i brugervejledningen 6 K&Fa kt ur ad

Fordringer i dette er nu beskrevetibr uger vej | eRebitord gen ©6KY

1521

30. september
2021

Falgende er redigeret:

9.1.3.12Su b pr o c e s sietiligjetbEnesarki beké mht. ferietyper og SAS-beregning
8.1.2.1 Journalnotat

7.16.4 Indbetalingskort 1 tilfgjet bemeerk boks vedr. betalingstyper

9.2.1.5 Skal der sendes et brev? i tilfgjet vigtig boks vedr. agterskrivelse

11.2.3 Planleeg udbetaling i tilfgjet bemaerk boks vedr. betalingstyper

11.3.7 Planlaeg udbetaling 7 tilfgjet bemaerk boks vedr. betalingstyper

11.15 Sanktioner i tilfgjet vigtig boks vedr. agterskrivelse

1.5.3.

28. oktober 2021

Falgende afsnit er tilfgjet:

9.3.7.5 Beregn fremtidige ydelser i lavet til saerskilt afsnit grundet aendring i modulernes

reekkefglge
Falgende afsnit er redigeret:

7.16 Betalingstyperi 6 Be mbr k6 boks med maksimalt 20 t
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7.16.4 Indbetalingskort 1T AEndring til Bemaerk-boks vedr. EY/AY og udbetaling til
Indbetalingskort

8.1.4 Udbetalinger i Tilfgjelse af Navn under Modtager pa udbetalingsfanen

8.1.4.2 Kommende udbetalinger 1 tilfgjet bemaerk boks vedr. gule felter ifm.

dispositionsdatoen
8.3 Tveergdende kommuneoverblik i gendring i beskrivelsen af opgaverne vedr. eFaktura.
9.225Skiptrinit i | f B3j et O6Vigtigd boks

9.1310Subprocessen 0 depsttimas reglendiatiifapee bemaerk boks vedr.
centrale datoer

9.1.4 Genberegn i tilfgjet bemeerk boks vedr. dato der genberegnes fra
9.1.3.18Subpr oc es s ern Adingaigraddtetstited
9.3.7 Opsummering i Andring til modalreekkefalge

9.3.7.1 Undringsarsager i tilfgjet oversigt over mulige Undringsarsager pa
Opsummeringssiden og deres betydning

10.4 Foretag kvikudbetaling - Tilfgjet bemaerk boks vedr. Undringsarsag om genberegning
10.11 Genoptag sag i tilfgjet bemaerk boks vedrarende sager der er henlagte eller afslaede.
11.2.1 Definer sagi Kategorisering af ydelser og mulighed for at sgge efter ydelser

11.3.5 Vurder sagsoplysninger i Nyt manedligt standard interval

11.13.6.3.1 Beregn virksomhedens ansggte timer i tilfgjet yderligere to regneeksempler

11.15.7 Opsummering - Tilfgjet Bemeerk og Vigtig- boks omhandlende flytning af sanktions
tidligste effektureringsdato samt Vigtig boks vedr. §40a

11.17 Overflyt sanktion 7 Tilfgjet bemaerk boks vedr. § 42/43 gammel ordning (fer 01-01-
2020)

11.17.1 Skeerpet sanktion - Tilfgjet Vigtig boks vedr. § 40a

111746 Uber et tiget udlandsophol di eptateetrift. 8§ @343 y
med reglerne fgr 01-01-2020

Falgende afsnit er opdateret:

1.3 Brugervejledningens opbygning i opdateret links til resterende brugervejledning

1531 11. november | 17 372 De- og genaktiver sag i tilfgjet Bemaerk-boks vedr. graense mellem forventede
2021 belgb og faktiske belgb pad Administrationsplan
11.2.3 Planleeg udbetaling i tilfgjet Bemaerk-boks vedr. maksimal udbetalingsgreense pa AY
og EY.
02. december | Folgende afsnit er opdateret:
154
2021

8.1.8 Fordringer i opdateret skaermbillede med ny tabel vedr. KMD Aktiv fordringer
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8.2.9 Fordringer 1 opdateret skeermbillede med ny tabel vedr. KMD Aktiv fordringer

9.3.7.2 Nye heendelser i tilfgjet bemaerk-boks vedr. ny systemparameterfor nye haendelser
samt vigtig-boks vedr. tjek for nye haendelser.
111746 Uberettiget udl andsophol d i dlfgjetBemeetkdqks

samt ny undringsarsag vedr. sanktionering af eegtefeller ifm. 88 42/43 med
konstateringsdato fgr 01-01-2020

Ikoner tilfgjelse af nye ikoner fra opgaveindbakken samt opsummeringssiden
Foalgende afsnit er tilfgjet
8.1.8.3 KMD Aktiv fordringer

8.2.9.3 KMD Aktiv fordringer

Falgende afsnit er redigeret:

8.1.1 Overblik i tilfgjet beskrivelse vedr. hvornar en sag er passiv

8.1.1.7.1.4. Suspender opgave. Bemaerk boks nederst redigeret.

8.1.1.9 Sagsoversigt tilfgjet at sagen er passiv, i tilfeelde af slutdato overskrides
8.1.5.2 Historiske konteringer. Tilfgjet bemaerk og tips boks

9.1314 Subprocessen 60 For s Bilfegee Ibemeesk g boksn dedrargnde
samberegning og satsbestemmelse.

9.3.7.9 Tilbagebetalinger. Tilfgjet bemaerk boks vedrgrende god tro.
10.10 Afslut bevilling. Ti | f B3)j et bembrk boks om kriter
10.6.1 Handter Fejludbetalinger opdateret punktet vedr. Medtag samt tilfajet Bemaerk-boks

10.15.5 Manuel kontering. Til fRjet bembrk boks om ud
1.6.1 3. februar 2022 enhed©6.

11.2.1 Definer sag. Tilfgjet bemaerk boks om detaljering.

11.3.4 Definer sag. Tilfgjet bemaerk boks om detaljering.

11.12.6 Opsummering. Tilfgjet Bemeerk-boks vedr. pensionsbidrag ifm. indtaegter for RESR
11.13.5 Opsummering. Tilfgjet Bemaerk-boks vedr. pensionsbidrag ifm. indteegter for RESJ
11.14 Seerlig stotte (SAS). Andret i teksten og opdateret skeermbilleder.

11.17.2: Tilfgjet Bemaerk-boks vedr. sanktionering ifm. weekender og helligdage

Falgende afsnit er tilfgjet:

9.1.3.19.4 Indtaegter der skal medtages ved beregning. Tilfgjet bemaerk boks om timeantallet

ift. 225-timers beregningen.

11.6 Flekslgntilskud (FLT). Tilfgjet bemeerk boks om selvsteendige fleksjobbere
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11.6.4 Vurdér ydelse og sats i tilfgjet undringsarsag
11.6.6 Lanloft

11.8.103Fra O6Afl edt sagd til O6Fuld sagb

1.6.2

4. april 2022

Falgende afsnit er redigeret:

4 Opgaveindbakke opdateret skeermbillede af fanen opgaveindbakken samt aendret i

beskrivelsen af

4.3 De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med opdateret skeermbillede og billedtekst
8.1.1.2 Relationer i Tilfgjet bemaerk boks

10.14 Transitionsydelser i tilfgjet vigtig boks

9.1.3.19.4 Indteegter der skal medtages ved beregningt i | f B3j o ké¥i gedg .
af optjeningsperiode vedr. flekslgn

11.2.1 Definersags peci f i cerleak 9B ewmebd rk. d et al-Klassifikation
11.3.4 Definersags peci f i c erleak 9B ewmebd rk. d et &K-Klassifikation

11.6.4 Vurdér ydelse og sats i tilfgjet bemaerk boks

Foalgende afsnit er tilfgjet:

11.15.8 Rediger sanktion

Kommentarer gennemgaet samt generelle rettelser foretaget

Vejledningen er godkendt af KOMBIT

1.6.3

6.maj 2022

8.1.10 Tilfgjet nyt billede for at inddrage tabellen udeblivelse fra retsmgder

8.2.10 Tilfgjet nyt billede for at inddrage tabellen udeblivelse fra retsmader

8.2.11 Tilfajet punkt angdende borgere der ikke er indbefattet af 225-timersreglen

8.3.1.2.1 Tilfgjet afsnittet Fordel eFaktura fra det tvaergdende kommuneoverblik

9.1.3.35 Tilfgjetafsni t t et O SuibUpdredbd e svsedrse fra retsmBd
9.1.3.2 Tilfgjet subprocessen udeblivelser fra retsmader

9.3.10 Tilfajet afsnittet KY venter pa integrationer mellem trin

10.14.2.3 Tilfgjet vigtig og bemaerk bokse

10.14.2.3 Tilflgjet o0 Bembr ko boks

11.15.3 Tilfgjet skriv angédende validering af sanktioners gyldighedsperiode

13.2 Tilfgjet nyt ikon T advarselstrekant rad

1.6.4

18. maj 2022

10.3.1 Behandl regning - opdateret tekst og billeder
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10.15.4 Manuel godkendelse i tilfgjet bemaerk boks om SAS anvisninger

11.14 Seerlig stette (SAS) tilfgjet bemaerk 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 Indtaegter i Opdateret billeder og tekst

8.2.14.2 Tilfgjet bemeerk boks om henlagte sager

9.1.3.2 Midlertidig stop af ydelse i Tilfgjet tips og vigtig bokse ang. Lantilskud.
9.1.3.19Subpr oc es s e ni pdaterttbiteder ag tekst

9.1.3.21 Midlertidig stop af ydelse i Tilfgjet vigtig boks ang. Lgntilskud

10.11 Genoptag sag i tilfgjet bemaerk boks med tilknytning af breve ved genberegning
10.15.2 opdateret med bemeerk boks

11.14.5 punkt 11 opdateret

1.6.7

28.10.2022

Af snit 10.14.3 er opdateret med angivel se
9 fra KUB®G

1.6.8

22.11.2022

11.16.1 06Skbr peitTilfajesakbemaakaboks @ng@. beregning af sanktionering
i lukkeperioder.

1.6.9

14.12.2022

Folgende afsnit og tabeller er blevet opdateret
T Afsnit 8.1.1.1 & Plojelseafrbenmdrkypske i nger 0
1 Afsnit 8.2.14.4.1 Slet / Gendan Sag - Tilfgjelse af bemaerk boks
T Afsnit 8.1.2.2.6 0SL}HElfgelsegfbaneerkdoksn d ok u

1 Tabel 5: &ubprocsser i KY og relevans for KY-sagerd eevet dpdateret

1.7.0

23.12.2022

Afsnit 10.2.2 er blevet opdateret med preecisering af, at haendelsestyper under Handlinger er

centralt styret.

1.7.1

14.03.2023

Falgende afsnit er blevet opdateret

T Afsnit 7.11 6Upl oad dokument o er bl
overskrivning af titel og dato.

T Afsnit 9. 1. 3. 13.opdatér& smedlerepreeciganing ldfTaFevet skal

veelges manuelt.

1.7.2

13.06. 2023

Falgende afsnit er blevet tilfgjet

T Afsnit 10.15 O6Enkel' t udbetalinger6

1.7.3

11.07.2023

Falgende afsnit er blevet tilfgjet

T 12.3.1.5 6eFakturaero
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T 10.8 6Anmod om sagsoplysningerd
T 11.16 O6Afbryd sanktionb

Falgende afsnit er blevet opdateret
10. 10 O6Afslut bevillingd

9.1.3.12 6Subprocessen Ferieb

9.1.3.19 O6Slndiggteréc essen

= =4 -4 -a

9.1.3.35 06Subprocessen Nedsbttelse ef
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1 Introduktion

Formalet med Kommunernes Ydelsessystem (KY) er at understgtte korrekte og rettidige udbetalinger af Ydelser pa
kontanthjeelpsomradet og tilgreensende omrader. KY skal sikre brugervenlig og effektiv it-understattelse af de kommunale

arbejdsgange pa ydelsesomradet gennem automatisering og beslutningsunderstgttelse.

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

jeevnligt skal sagsbehandle i systemet. Dokumentet er den fgrste indgang til hjeelp vedrgrende systemet.

KY bruges til at sagsbehandle opgaver i forbindelse med udbetaling af ydelser, herunder ogsa administration af borgers
gkonomi, sanktionering og efterregulering af udbetalinger. Systemet er opbygget séledes, at du i din hverdag som
sagsbehandler har mulighed for let og enkelt at tilga opgaverne og danne dig et overblik over sager for bade borgere samt

alle tilhgrende informationer.
Systemet bestar af tre komponenter som vist i Figur 1 nedenfor:

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

gnsker at benytte KYs selvbetjeningslgsning, eller om der veelges en tredjepartsselvbetjening.

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

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

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

h =5 =)
1= SELVBETJENlNG =

FAGSYSTEM

ADMINISTRATION

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.

1.1Formal

Formalet med Brugervejledningen er at beskrive de vaesentligste funktioner i KY.

Hvad enten du er ny eller erfaren sagsbehandler, sa er formalet med denne brugervejledning, at du som sagsbehandler

har et sted, hvor du kan sla op og fa hjeelp, hvis du er usikker pa, hvordan en funktion anvendes.
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Du kan veelge enten at laese brugervejledningen fra ende til anden eller laese lige preecis de afsnit, som du har brug for.
Brugervejledningen er dermed teenkt som et opslagsveerk, hvor du bade kan finde vejledninger, gode tips og helt konkrete

instruktioner i brugen af KY.

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

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

1.2 Afgreensning

Vejledningen henvender sig primeert til dig, der anvender systemet til at sagsbehandle kommunale ydelser. Vejledningen
henvender sig ikke til dig, der skal veere administrator af systemet. Administratorer henvises i stedet til

Konfigurationsvejledning for KY, som beskriver administrationsdelen af lgsningen.

KY vil lgsbende blive opdateret ift. evt. &endringer. Det skal derfor bemeerkes, at der kan vaere dele af vejledningen som
ikke viser det fuldsteendige billede af KY pga. manglende data. Brugervejledningen vil derfor Igbende blive opdateret i takt
med udviklingen af KY.

1.3Brugervejledningens opbygning

Denne brugervejledning kan laeses fra ende til anden eller bruges som opslagsvaerk, hvor du blot dykker ned i netop dét
omrade, som du sgger viden om. Brugervejledningen kan laeses alene eller suppleres med de gvrige tilgeengelige KY-
vejledninger, som samlet set deekker funktionaliteten.

Til arbejdet i KY findes der falgende tilgeengelige brugerdokumentation, som alle er tilgeengelige pa KY Driftssite under

6Vejledningerd

1 Brugervejledning 7 KY Fagsystem (denne vejledning), guider sagsbehandleren i den grundlseggende

systemopbygning, samt hvordan du benytter sagsbehandlingsfunktionerne i KY.

1 Brugervejledning - KY konfiguration - guider kommunale administratorer igennem den kommunale opsaetning.

1 Brugervejledning i KY Rapporter - guider rapportlaesere i, hvordan de h&ndterer KYs rapporter.

1 Anvendelse af breve i KY i guider sagsbehandlere i at blive fortrolig med at handtere brevmodulets funktionalitet

og anvendelsesmuligheder. Beskriver brevmodulet i KY.

1 Brugervejledning i Kommunikation med jobcenter i Denne vejledning kan sagsbehandlere bruge til at forst3,

hvordan kommunikationen mellem KY og jobcenterlgsningen foregar.

1 Brugervejledning iKY Debitor_ i Denne vejledning har til hensigt at understgtte sagsbehandleren i arbejdet
med bade KY-fordringer og KMD Aktiv fordringer i KY.

1 Brugervejledning © KY eFaktura- Denne vejledning skal understgtte sagsbehandleren i at behandle de

fakturaer, som skal handteres i KY.

1 Brugervejledning i MinSupport i Denne vejledning har til formal at understgtte kommunens supportberettigede

brugere i at oprette supportsager til MinSupport.
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1 Brugervejledning i KY Nulsumstest i Denne vejledning har til formal at gennemgd og understatte de

kommunale administratorer i, hvordan der foretages nulsumstest i KY

1 Brugervejledning i KY Administration Denne vejledning henvender sig til leverandgren og indeholder guides

til at varetage den centrale opseetning af KY.

1 Online-hjeelp i KYs brugergraenseflade 1 hjeelpetekster i KY. Lees mere om de forskellige typer i afsnit 7.14
Hjeelpetekster 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 efterfglgende
kapitler gar i dybden med den enkelte funktionalitet. Fgrst gennemgas KYs tveergdende overblik herunder de
tvaergdende 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 selvstaendigt kapitel til 3\dministration af
en borgers gkonomi6 .

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

og begrebslisten.

2 Tips & Tricks

Med KY falger mange nye begreber og ikoner. For forklaring pa disse henvises der til hhv. afsnit 13.1 Begrebsliste.
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Ikoner. For at give dig den bedste forudseetning for at leese vejledningen, vil der nedenfor veere en forklaring pa de
grundleeggende begreber i KY:

Begreb Betydning

Heendelse Alle de aktiviteter der kan forega | KY omkring en borger.

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

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

Subproces
ydelsesopgaven.
s En samling af dokumenter og informationer om en given borger, som danner grundlag for en
a
9 sagsbehandling.
Straksreplikér Betyder at der indhentes relevant data p& Borgeren fra eksterne kilder f.eks. CPR-registreret.

Tveergdende overblik | En personfane, hvor du tilgar al relevant information om borger.

Undringsarsag Oplysninger der skal verificeres eller indtastes manuelt, for at KY kan beregne.
Ydelse Den specifikke ydelse for borger f.eks. kontanthjeelp.
Ydelsesart De generelle ydelsesarter: Hjeelp til forsgrgelse, Enkeltydelse, Ledighedsydelse etc.

Tabel 1: Udpluk af centrale begreber fra Begrebslisten

For at ggre brugervejledningen endnu mere brugervenlig, vil der undervejs blive benyttet TIPS & TRICKS, som vist i figuren
nedenfor. TIPS & TRICKS anvendes til at fremhaeve konkrete beskrivelser eller instruktioner, for at overskueligggre

vaesentlige pointer i forbindelse med brugen af KY.
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TIPS & TRICKS
Hvis der er information, som er saerlig vigtig, har vi fremhaevet det med )
ordet &/ i g t dg gnéddarven rad.
Hvis der er information, som du skal huske, har vi fremheaevet det med
ordet H u s kgdmed farven rad. y

Hvis der er information, som du skal veere opmaerksom p4, har vi
fremhzevet det med ordet @ e m b r dg thed farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, har vi fremhaevet det med ordet
N o t @gdned farven gul.

Hvis der vises et eksempel p&, hvordan du bruger systemet, har vi
fremhaevet det med ordet & k s e mmgnhed farven gren.

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, har vi fremhaevet
det med ordet & i pgdmed farven gran.

Figur 2: Tips og Tricks

~\
Tip: Hvis du hurtigt vil finde et ord i Brugervejledningen, kan du bruge sgg genve;.
Tryk pd CTRL + F, og skriv derefter sggeordet.
. J
. . )
Tip: Du kan omdanne denne PDF tiletWord-d o k u ment ved at do wrfteosedeedentBiF 6 e n
Word. Nar du ggr dette, vil du kunne se overskrifterne pa kapitlerne i en oversigt i venstre side af dokumentet og
dermed nemmere kunne navigere fra afsnit til afsnit.
. J

2.1Brugere af systemet

Der er tre primaere brugere af KY:

1 Sagsbehandlere anvender KY til at sagsbehandle ydelser

1 Borgere anvender selvbetjeningsmodulet til at:
1. Ansgge om kommunale ydelser
2. Besvare partshgringer eller indsende dokumentation
3. Angive aendringer i personforhold, der pavirker bevilgede ydelser
4. Danne sig overblik over beskeder, udbetalinger og sager

1 Administratorer kan konfigurere systemet og lave dataudtreek

1. ®en centrale administrator (Leverander)o- kan konfigurere centrale indstillinger pa tveers af Lasningen.
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2. ®en kommunale administratorfunktion (kommune)di kan veere fordelt pa forskellige personer, der hver
iseer administrerer systemparametre, der afspejler arbejdsgange og serviceniveau for egen kommune.
Du kan leese mere om den kommunale administratorens rolle i Brugervejledning - KY konfiguration
Kommunernes egne administratorer kan foretage en reaekke eendringer til brugergraensefladen.
Eksempler er: Antal raekker, der vises i tabeller, tekster, hjeelpetekster, genvejstaster med mere.

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

- o o & &

Borger Sagsbehandler Borger Central Admini | Administrator

Selvbetjening

I

Sagsforlgh

Udbetaling

Figur 3: Systemoverblik

3 Startside for fagsystemet

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

danne dig et overblik over dine sager.

Opgaveindbakken er det fgrste du ser, nér du logger ind i KY. Denne side vil ogsa fungere som din startside, da du ogsa

herfra udveelger en opgave at behandle.
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netcompany

lkastBrande KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind sor RMH / Log ud o
Henriette Gyl... Frederik Jorg. Palle Gyldenk...
S OPGAVEINDBAKKE IS I & 030174-1900 W I & 300896-2565 2 0301741901
Links~
Valg opgavepakke
Administration af Pensionister txad
Opgaveindbakke a
CPR-nummer Opgavens Oprettet Forfaldsdsto Pricritet Sicst aendiret af
230918-4231 Kristian Karlsmose Administration af Persons gkonomi 11-06-2020 19:22 02-07-2020 Hej 6adc6c67-0449-4d93-957b-57525ab10d3e
0605574257 Pallavi Gonzales Administration af Persons gkonomi 15-06-2020 10:12 06-07-2020 Hgj 6adc667-0449-4d93-957b-57525ab10d3e
031018-9212 Lene Larsen Administration af Persons ekonomi 2207-2020 15:02 12-08-2020 Hoj Ps)
310562-3327 Jacob Lund Administration af Persons gkonomi 18-08-2020 11:15 08-08-2020 Hgj SUSHO
230484-1117 Anders Jensen Administration af Persons gkonomi 31-08-2020 13:28 21-09-2020 Hoj KombitkY
020451-1602 Iben Jensen Administration af Persons gkonomi 10-09-2020 1323 01-10-2020 Haj ammo
050797-3001 Frits Formue Administration af Persons gkonomi 04-11-2020 14:12 25.11-2020 Hoj AMMO
220264-0187 & Mario Miller Administration af Persons skonomi 11-11-2020 1433 02-12-2020 Hej AMMO
220264-0157 & Mario Miller Administration f Persons gkonomi 11-11-2020 1439 02-12-2020 Hoj AMMO
281088-1012 Henriette Guldsted Administration af Persons gkonomi 27-11-2020 07:44 18-12-2020 Hej ~ALPHA
Viser 1 til 10 af 10 raekker ud af 20 raskker Forrige (1 Neste
Personer, jeg har arbejdet pd indenfor de seneste 21 dage a n Laste opgaver. der e klar til behandling a
Sogi tabel Sog i tabel
Seneste aktiite “ Navn v CPRenumimer “ Lisning v CPRenummer Opgavenain Reserveret st Priortet
02-03-2021 13:56 Frederik Jorgensen 300896-2565 & Personen er l3st af mig 020452-1611 Johany Jensen Administration af Persons okonomi JKUL Hoj
26-02-2021 11:00 Greta Girdbo Hansen 030657-3422 & Personen er l3st af mig 050768-3008 Freja Formue Administration af Persons skonomi CHMM Hoj
24-02-2021 08:10 Brian Nielsen 050289-2733 & Personen er st af mig 220551-4018 Terri Tribecka Administration af Persons pkonomi AMMO Hoj
22-02-2021 10:04 Unavngivet 030174-1903 & Personen er l3st af mig 220551-4018 Terri Tribecka Administration af Persons skonomi AMMO Hoj
22-02-2021 07:53 Henriette Gyldenkal 030174-1900 @ Personen er Idst af mig Viser 1 til 4 af 10 raskker Forrige 1 2 3 MNaeste
19-02-2021 12:21 Palle Gyldenkal 030174-1301 & Personen er st af mig
Viser 1 til 6 af 6 razkker

Figur 4: Startsidens hovedelementer

| det fglgende 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 pa jf. afsnit 4.3

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

3.1Topmenu

Topmenuen er altid synlig, uanset hvor i systemet, du befinder dig, og hvor langt du scroller ned pa en side. Topmenuen
bestar i sin mest simple form af to faner, som er placeret i venstre side af topmenuen samt et sggefelt placeret i topmenuens
hgijre side. Topmenuen giver dig mulighed for at klikke frem eller tilbage imellem fanerne.

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

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

Den bl linje over fanen opgaveindbakke i nedenstaende eksempel, Figur 5, fungerer som en marker, der viser, hvilken
fane du befinder dig pa. Den bla linje bliver brugt som en generel markar igennem KY for angivelse af, hvilken side du
befinder dig pa
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Q, s@G s OPGAVEINDBAKKE

Figur 5: Den aktive fane i Topmenuen

RS KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Looget ind soms: SKHZ / Log ue

Figur 6: Topmenu
| topmenuen er falgende fire elementer markeret med tallene 1 7 4.

1. Sag: Link til sggesiden. Herfra kan du foretage en simpel eller avanceret sggning pa personer, sager, opgaver
og posteringer. Sggesiden beskrives i kapitel 5. Sggning KY.

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

opgaveindbakken kan du veelge opgavepakker og dbne opgaver. Denne beskrives i kapitel 4. Opgaveindbakke.

3. 6Hurti go :$wdraduddntkan sgge pa CPR-nummer eller navn pa personer. Bemzerk, at det i dette
sagefelt ikke er muligt at sgge pa sager, opgaver og posteringer i kun pa personer ved at angive navn eller CPR-
nummer. Dette beskrives yderligere i afsnit 3.1.1.

4. Links: Her kan du tilgd det Tveergdende kommuneoverblik (afsnit 8.3 Tveergdende kommuneoverblik) og en

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

Bemaerk: Topmenuen indeholder ogsa faner over de borgere, du arbejder pa. Nar du veelger en opgave fra
opgaveindbakken, vil der automatisk dbnes en ny personfane i topmenuen med personens navn og CPR-nummer.
Nar titlen pa en fane er opkaldt efter en borgers navn og CPR-nummer, fungerer fanen som et tvaergaende overblik

hvor du kan se al information relateret til borgeren. Laes mere om det kapitel 8 Tveergaende overblik.

3.1.1 Sggefelt i topmenuen

Sagefeltet i topmenuen er placeret laengst til hgjre, som markeret pa Figur 7. Herfra har du mulighed for at foretage en

sggning pa hele eller dele af et CPR-nummer eller p& en borgers navn.

For at sgge skal du blottryk k e p- &6 Enter 6 el ler ko.-i/eki:ﬁdenafrs@gbfelmtusen p- luppen
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Ikast Grande KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logoet Ind som: SKHE / Log

2 OPGAVEINDBAKKE

Figur 7: Sggefeltet i topmenuen

Nar du har benyttet sggefeltet, bliver du sendt videre til enten sggning i KY eller en borgers tvaergdende overblik. Om du
bliver sendt til det ene eller andet sted afhaenger af, hvor mange sggeresultater der fremkommer pé baggrund af dine

sggekriterier.

1  Etresultat: Hvis der kun er ét resultat afledt af din sggning, omdirigeres du direkte til det tveergdende overblik for

den pageeldende person.

1  Flere resultater: Hvis der er flere resultater af sggningen, dirigeres du til sggesiden, hvor du ser en liste over
samtlige sggeresultater, der matcher dine kriterier. Herfra kan du specificere og uddybe din sggning, eller klikke
pa ét af resultaterne og blive videresendt til det tvaergdende overblik.

Tip: | hurtigsggefeltet kan du foretage en hurtigsggning pa navn eller CPR-nummer. @nsker du at sgge pa en
specifik sag, et dokument eller et journalnotat, skal du i stedet benytte sggefanen. Fra sggefanen kan du ogsa
s@ge mere specifikt pa borgerens adresse eller by. Laes mere om sggefanen i kapitel 5 Sggning KY.

3.2 Genvejstaster

| KY kan du ggre brug af genvejstaster. Formalet med genvejstaster er at gare navigationen i KYs fagsystem mere simpel.
Den Kommunale administrator kan redigere og tilfgje genvejstaster. Hvordan dette handteres, er beskrevet i afsnittet

6Portaltekstero i konfigurationsvejledningen.

Bemaerk: Genvejstaster anvendes altid i kombination med ALT tasten. Der er forskel pa genvej, afhaengigt 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 saledes vaere ALT+@ eller ALT + SHIFT + @& afhaengigt at den anvendte browser. Genvejen

pa en fane vil altid veere synligvedat genvej stasten er unS@GoOstreget i

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

angiver belgb eller lignende i en opgave. Genvejstaster vil altid fremga med en tekst, f.eks. 8@G4 hvor det bogstav, der
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anvendes som genvejstast, er understreget. P& den made kan du nemt overskue, hvilke funktioner der er genveje pa,
hvilke der ikke er, og hvad genvejen er. Det understregede bogstav vil som regel veere en del af teksten pa funktionen med
undtagelse af fanerne pa enkeltsagsvisningen. Disse faner bruger, pga. deres antal, enten tal eller bogstaver, der ikke
indgar i fanens tekst, f.eks. d Sagsoverblikoeller & Skatd Genvejen er dog stadig understreget. Enkeltsagsvisning og faner
for enkeltfagsvisning foldes ud i 8.2 Enkeltsagsvisning.

Genvejstasterne er vist pa nedenstdende figur, med de sider i KY, hvor tasterne er tilgaengelige.

Ikasﬁfﬂ?ﬂﬂi KOMMUNERNES YDELSE 4 Logget ind som: SKHZ / Log ud
: ' l Pvre navigationsfaner

ALT+C e N
Qg6 | & OPGAVEINDBAKKE o Saren Jensen CPR-nr. eller nav n

= 050311-4807

Handlingsmenuer

Overblik  Journalnotat og dokumenter  Haendelser  Udbetaling  Konteringer  Indteegter ~ Sanktioner  Ferie  Fordringer Handlinger  Links

Modregninger FUB  Skat  Jobcenter ENK-4V571N X

15-10-2020 14:27:17: Opstart af Enk: v Vis historisk data Opret journalnotat @ Upload dokument

1 Sagsoverblik 2 Beslutningsgrundlag 3 Beregningsgrundlag 4 Journalnotater og dokumenter 5 Heendelser 6 Udbetalinger 7 Konteringer 3 Fordringer

0 Modregninger ~ Z Skat
Velalear Enkeltsagsvisningsfaner

]

Figur 8: Genvejstaster pa gvre faner, personoverblikket og enkeltsagsvisningen

Der er fglgende typer af genvejstaster alt efter hvor i fagsystemet de optraeder:

1 @vre navigationsfaner + sggefeltet: genvejstasterne er tilgaengelige og virker overalt i KY. F.eks. kan du altid
navigere dig til Opgaveindbakken ved at trykke pa Alt + P.

1 Person navigationsfaner + Handlingsmenuer: Genvejstasterne virker kun pa personoverblikket

1 Enkeltsagsvisningsfaner: Genvejstasterne virker kun pa enkeltsagsvisningen men kan veere sagsspecifik.
Her anvendes tal og sjeeldne bogstaver. Fanerne nummereres fra 1 til 9 efterfulgt af 0. Yderligere faner gives et

bogstav, som sjeeldent optreeder i danske ord (f.eks. QZWA@G/E), s det ikke overlapper med andre genvejstaster.
1 Sggefanen: Genvejstasten @ virker pa sggefanen.
Bemaerk: Genvejstasterne virker kun, hvis de er pa den side, du star pa. Trykker du sdledes ALT + Z eller ALT +

SHIFT + Z (afhzengigt af browseren du anvender) pa sggefanen navigeres der ikke til enkeltsagsvisningens Skat

fane.

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

har en tilknyttet genvejstast.
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Ikast-Brande

Qs@6

Knmmunr'l

& OPGAVEINDBAKKE

KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM

Jan Jarlov
= 0110701435

Person  Sag

Person sggning

Opgave  Postering

Person

Figur 9: Sggefanen

netcompany

Tip: Ved tryk pa TAB i fagsystemet, rykker du markaren til naeste felt.

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

4 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 sagshehandles. Med systemet far du i din hverdag mulighed for let og overskueligt at gennemfare opgaver, der

vedrgrer kommunale ydelser.

Fanebl adet
Opgaveindbakkens opbygning.

60pgavei ndb akdk sdy, né rdu laggen indf d& rkYt som iustibret i Figur 10:
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Ikast-Brande KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM e TEST Logget ind sorm: K¥./ Log L
V' 4
@ OPGAVEINDBAKKE | * ADMINISTRATION I 2 ;;‘;:;T":f" x I a 2‘,‘,2;‘;5“;’,;"’ x

Links=

Vaelg opgave paike

s
Opgaveindbakke e

3o Sille Sorensen indstilling til Revalidering o IC: KF modtaget 19-05-2021 1508 15-05-2020 Hegj Procesmotor
051000-6332 Paula Petersen Manuel godkendelse o 18-05-2021 1414 27-05-2020 Hey Procesmotor
130590-1237 Rudolf Ridderstjerne Manuel godkendelse & 13-05-2021 1414 27-05-2020 Hey JURC
010375-1011 Paul Johnson Skattekart - 26-05-2 5 10-06-2020 Haj Badcbob?-0449-4d83-8576-57525ab10d3e
010375-1011 Paul Johnson Angiv personoplysninger 2 21-05-2020 032 11-06-2020 Haj Badcb 93-957b-575
051000-6332 Pauls Petersen Genberegn HTF € 225 Bortfald/nedstielse 20-05-2020 00:30 1-06-2020 Haj Badcha
090118-3653 & Emil Vejers Angiv lonloft 4 )C; Aktivitet oprettet 16-09-2021 1429 1 20 Haj ABLA

- ndtagter ~ 07-12-2020 1221 Haoj ABLA

indtagter ~ 07-12-2020 1205 11-06-2020 L] ABLA

090118-3653 Indstilling til Fleksiontilsoud o )C: Aktivitet oprettet 28-05-2020 14:37 11-06-2020 Hej ne_tgh

Viser 111l 10 3f 15,019 raekker ud af 22.246 raekker Forrige

np seneste 20 borgere jeg har arbejdet med o n Liste opgaver. der er klar til behandiing Te

Sog i tabel Sog i tabsl

n er lhst af mig 030388-2601 Frederi Florglrd Opfelgningsopgave ABLA Hey

08-02-2022 13:20 © Navne- og sdressebeskyttet
08-02-2022 10:10 Anders Jensen n er lhst af mig 030388-2601 Frederi Florgird Opfsigningsapgave ABLA Hay
Viser 1 1l 2 af 2 raskdoer 050384-1563 Brian Elvstrom Gpfaigningsopgave ABLA Hej
200681-1034 Frederrikke Norgard Opfeigningsapgave ~TAU Hej
1 3

Viser 1 til 4 af 20 ravkker

Figur 10: Opgaveindbakkens opbygning
Opgaveindbakken er dit veerktgj til at:
1. Vealge en opgavepakke, som du skal arbejde p&, samt indrette listen af opgavepakker med dine favoritter.
2. Seopgaver i den valgte opgavepakke.
3. De seneste 20 borgere, du har arbejdet pa
4. Se laste opgaver, der er klar til behandling.

Ovenstaende punkter uddybes i de efterfglgende afsnit.

4.1 Veelg opgavepakke

I KY er din kommunes opgaver defineret i opgavepakker, som skal ggre det lettere for dig at finde de opgaver, som er
relevante for dig at arbejde pa. En opgavepakke bestar af arbejdsopgaver, der kan veere sorteret pa forskellige mader
f.eks. efter cpr-intervaller og/eller ydelsesart | 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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Vz=lg opgavepakke

HTF 20-24 -
Favoritter
HTF b g
HTF + 534 *\

Alle

Enkelt ydelser
HTF 1-3

HTF 16-19
HTF 25-29
HTF 30-31
HTF 4-7

g ep g iap e

HTF 8-11

Figur 11: E k s e mp e/kelg ppgavepakkedsorteret efter ydelsesart og cpr-nr.

Du veelger den relevante opgavepakke via dropdown-menuen. Nar du stiernemarkerer en opgavepakke herfra, vil den

fremga under d-avoritterdi alfabetisk reekkefglge, som vist pa Figur 12.

Tip: Stjernemarkering af opgavepakker kan lette planlaegning og give overblik over dit ugentlige arbejde.
Ved stjernemarkering vises fgrst en liste over favoritter og herefter listes gvrige opgavepakker.

Den farste del af listen @pgavepakkeodindeholder enten opgavepakker, du eller dit team er blevet tildelt. Dette er opsat af
jeres Kommunale administrator eller de opgavepakker, du selv har stjernemarkeret. Den gvrige del af listen indeholder alle

kommunens opgavepakker og er praesenteret i alfabetisk orden.

Note: Naeste gang du &bner KY, vil din startside veere pa den opgavepakke, som du senest har arbejdet pa.

Velg opgavepakke
HTF W
|
Favoritter -

Enkelt ydelser *H
HTF 01-03 *
HTF + § 34 wr
HTF 04-07 o7

Figur 12: Visning af opgavepakker med udvalgte favoritter

1. Sggefelt: Her kan du sgge pa navn eller dele af navn pa en opgavepakke fremfor at scrolle listen igennem
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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, s opgavepakken tilfgjes Favoritter.

Note: Du kan kun fa vist indholdet af én opgavepakke ad gangen.

4.2 Opgaveindbakke

Nar opgavepakken er valgt, bliver de farste 10 opgaver i opgavepakken vist, som nedenstaende Figur 13:
Opgaveindbakken, viser. Opgaverne er sorteret efter forfaldsdato.

Opgaveindbakken preesenterer dig for de opgaver, der afventer sagsbehandling, og som findes i den valgte opgavepakke.
Du kan klikke pa alle kolonnerne i en specifik opgave, hvorefter du vil blive navigeret over pa personoverblikket for den
pageeldende borger, opgaven vedrgrer, hvor du kan pabegynde din sagsbehandling af opgaven.

Opgaveindbakke 54
CPR-nummern Navn Opgavenavn Haendelse  Oprettet Forfaldsdato Prioritet  Sidst ndret af H
300898-1824 Bertha Hansen Send brev & 04-06-2020 22:01 18-06-2020 Hej Procesmotor
300898-1824 Bertha Hansen Send brev & 04-06-2020 22:01 18-06-2020 Hgj Procesmotor
300898-1824 Bertha Hansen Send brev & 04-06-2020 22:01 18-06-2020 Hgj Procesmotor
300898-1824 Bertha Hansen Manuel godkendelse o 13-06-2020 22:01 04-07-2020 Hgj Procesmotor
260189-2817 Bo Nielsen Send brev a 19-06-2020 15:38 10-07-2020 Hgj Procesmotor
100480-1062 n © Navne- og adressebeskyttet Indstilling til Flekslantilskud 4 29-06-2020 14:42 13-07-2020 Hgj PEBR
100480-1062 © Navne- og adressebeskyttet Angiv visitation og refusion (o4 15-10-2020 09:25 13-07-2020 Hgj PEBR
100480-1062 © Navne- og adressebeskyttet Afslut bevilling (o4 01-10-2020 15:55 13-07-2020 Hgj PEBR
110284-3211 Thomas Tulstrup Indstilling til Flekslantilskud 4 30-06-2020 10:34 14-07-2020 Hej ~OMEGA
260189-2817 Bo Nielsen Send brev o 24-06-2020 18:00 15-07-2020 Hoj Procesmotor

Viser 1 til 10 af 321 raekker ud af 504 raekker Forrige "1 2 3 4 5 .. 33 Neste

Figur 13: Opgaveindbakken

1. Sortering: Ved at klikke pa pilene gverst i kolonnerne &PR-nummer§ @pgavenavng @prettetd samt

d-orfaldsdatodkan du sortere efter om du gnsker opgaverne i stigende eller faldende orden jf. afsnit 7.2 Sortering

2. lkoner: Se listen med ikoner jf. afsnit O
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3. Ikoner.

4. Gul post it: hvis en markering er valgt til at fremga i Opgaveindbakken, kan du ved at klikke p4 =, ud for
opgaven, abne direkte i Opgaveindbakken og se hvad der er skrevet i markeringen, fremfor at skulle ga til

personoverblikket for at se eventuelle notater.

Tip: Lees mere om Markeringer og gule sedler i afsnit 10.13 Opret/ret markering

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

pa baggrund af forfaldsdatoen.

| tabellen ovenfor ses kolonnen dHaendelsed som indeholder en raekke forskellige ikoner. Ikonerne samt eventuelle korte
heendelsestekster har til formal at vise, hvorfor en given opgave er startet i altsd hvad der er den pageeldende opgaves
initierede haendelse.

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

kan skabe dig overblik over hvorfor opgaverne er oprettet. | kolonnen vil du ogsa se hvis der er flere haendelser, som har

startet samme opgave. Nar der er mere end 3 haendelser, der har startet samme specifikke opgave, vil de farste tre
ikoner/tekstervi ses med ef t ¢lvisdséfterfelgedde klikkér digind pAopgaven,vi | du i sektioner
h P nde li epgaven se overblikket over alle de heendelser, som har startet opgaven. Dette kan du laese mere om i

afsnittet 9.2.1.1 Initierende haendelser.

Bemeerk: Fglgende ikoner for initierede heendelser vil du kunne mgde i opgaveindbakken
i [ Selvbetjening
1 H Integrationer
7 M interne regler (Batch)
1 e Interne regler (Stetteproces, Opfelgningsopgaver, og Undringsarsager)
1 . Manuel oprettelse
i c Konvertering

i Q Massehandling (sggesiden)

Hvis en opgave er oprettet pd baggrund af en statteproces eller en opfglgningsopgave vil ikonet for den
forretningsmaessige initierede haendelse kun vises i typisk en integration til et eksternt system eller et
batchjob.

Eksempelvis kan en aendring i kontaktforlgbet for jobcenteret resultere i en stgtteproces i KY, som vil oprette
en ny opgave. Men da integrationen til jobcenteret er den forretningsmaessige initierede haendelse, vil ikonet

i opgaveindbakken veere B efterfulgt af navnet pa integrationen eks. ll Jobcenter
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lkonerne, eksempelvis ikonet for integrationer H vises én gang uanset om der er tale om at en eller flere integrationer,
som har startet opgaven. Ikonerne er p& den méade generiske og kan daekke flere haendelser inden for samme ikon. For at

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

kort tekst til de forskellige haendelsestyper. Dette betyder, at nar der eksempelvis kommer en haendelse fra CPR vedr.
navnezendring, vil teksten &€ PR-Navneaendringbogsa fremga i opgaveindbakken sammen med integrationsikonet, som det

fremgar i Figur 14: Kort Heendelsestekst i opgaveindbakke nedenfor.

Opgaveindbakke

290372-4881 Jacob Benjamin Cholewa Opfolgningsopgave - Test: manuelt

290372-4881 Jacob Benjamin Cholewa Indstilling til Ledighedsydelse & 4 CPR: Navnezndring 21-04-2021 12:34

Viser 1 til 2 af 2 raekker

Figur 14: Kort Haendelsestekst i opgaveindbakke

Bemeerk: Teksterne til de forskellige haendelsestyper vil veere opsatte pa forhand i KY, men det er muligt for den
Kommunal e Administrator at Pndre i di sse ved behov
efterfglgende sgges pa haendelses_type.short_name.{type]. Du kan laese mere om hvordan der zndres i
PortalteksteriKonf i gur ati onsvejledningen til KY i wunder afsr

Fra opgaveindbakken kan du klikke pAenopgaveog komme vi dere til det o6Tvbrg-ende
et overblik over borgers haendelser, udbetalinger, sager osv. Dette beskrives i kapitel 8

4.3 De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med

Som sagsbehandler kan du f& et overblik over de seneste 20 borgere, du har arbejdet pa. Det er din kommune, der veelger,
hvor mange dage listen skal vise. Standardveerdien er 20, men det kan konfigureres af kommunal administrator.

Tip:LPs mere om konfigurationen af KY i br uge rdrifessitétedni |

Listen er sorteret med de seneste personer fgrst. Dog ligger de personer, som du har Iast, dvs., personer, du arbejder pa
og som dermed er last, gverst i tabellen. Laste personer kan ikke arbejdes pa af andre sagsbehandlere i lses mere om
dette i afsnit 7.13 Lasning. P4 den made har du hurtigt adgang til de opgaver, der skal feerdigbehandles. | listen vises der

10 personer pr. side ad gangen.

Ved klik pa en reekke, navigeres der til personoverblikket for den relevante borger. P4 denne made kan du ogsa hurtigt

komme ind og se opgaver pa de personer, der er laste af dig og feerdighehandle disse, s& personen kan lases op.

En opgave lases automatisk, nar du pabegynder opgaven, som vist i Figur 15 nedenfor.
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De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med TS
S@g i tabel
Seneste aktivitet Navn v CPR-nummer w Lasning
08-02-2022 13:20  © Navne- og adressebeskyttet 311296-5294 & Personen er last af mig
08-02-2022 10:10  Anders Jensen 230484-1117 & Personen er last af mig
Viser 1 til 2 af 2 raekker

Figur 15: De seneste 20 borgere jeg har arbejdet med

4.4 Laste opgaver, der er klar til behandling

Nedenstaende figur viser et overblik over opgaver i den valgte opgavepakke, der er klar til behandling, men som er last,
fordi andre sagsbehandlere arbejder pa disse.

Laste opgaver, der er klar til behandling =
CPR-nummer Navn Opgavenavn Deadline Prioritet Reserveret af
0303882801 Frederik Florgdrd  Send brev 2020-02-26 Hgj LEASO
0303882801 Frederik Florgdrd  Send brev 2020-02-26 Hgj LEASO
0303882801 Frederik Florgdrd  Send brev 2020-02-26 Hgj LEASO
1904882522 Fie Joan Jensen Perioder med tilbagebetalingspligt 2020-03-05 Mellem LESER
0303882801 Frederik Florgard  Indtagter 2020-03-06 Lav LEASO
0303882801 Frederik Florgadrd Perioder med Forsprgelsespligt for barn i udlandet 2020-03-09 Lav LEASO
0303882801 Frederik Florgard  Udsattelsestruede personer 2020-03-09 Lav LEASO
0303882801 Frederik Florgard  Opret FUB aftale 2020-03-09 Lav LEASO
0303882801 Frederik Florgard Opret FUB aftale 2020-03-09 Lav LEASO

Viser 1 til 9 af 9 razkker

Figur 16: Laste opgaver klar til behandling

Tip: Du kan godt se pa en persons overblik og navigere rundt, selvom personen er last. Du kan skrive
journalnotater, breve og oprette en opfelgningsopgave pa en Iast person. Dette uddybes i kapitel 7.13 Lasning.

Note: Laste opgaver bliver frigivet:
91 Nar du har feerdighehandlet Opgaven.
1  Automatisk hver nat kl. 00

Y Manuelt af en Kommunal administrator.
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5 Sggning KY

Normalt starter dit daglige arbejde fra opgaveindbakken, men ndr en borger ringer ind, og du skal fremsgge CPR, har du
forskellige sggemuligheder i KY. Du kan foretage en sggning direkte i sggefeltet i topmenuen, uanset hvor i lgsningen du
befinder dig. Alternativt kan du abne sggefanen gverst i venstre side og foretage en struktureret sggning, som vist i figur

17 nedenfor.

[leSE Srene ~ KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind som: TRD / Log ud
99"

Figur 17: Sggemulighederne i KY markeret med orange bokse

Du kan foretage struktureret sggning pa forskellige omrader i KY. Den mest oplagte sggning er personsggningen, som er
den farste sggemulighed du har, nar du tilgar siden.

5.1 Sgg

Sggesiden er inddelt i fire forskellige omrader, som du ser pa Figur 18: Sggesidens forskellige sektioner. Disse omrader
er henholdsvis

1 Seg: Hvor du har mulighed for at foretage en sggning i uddybes i dette afsnit.
1 Seneste s@gninger: Her vil dine seneste sggninger fremga i uddybes i afsnit 5.2

1 Swageresultater: Nar du har foretaget din sggning eller gentaget en af dine seneste sggninger, vil dine
60SRBRgeresultater 6duddybesieasnitb.3 hBj re si de

1 Tidligere gennemfgrte massehandlinger: Hvis du har brug for at foretage massehandlinger, kan dette gares i
dine sggeresultater ved at klikke pa fluebenet til hgjre ud fra sggeresultaterne i uddybes i afsnit 5.5. Dine tidligere
gennemfarte massehandlinger vil herefter blive vist under sggeresultaterne.
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e

Oogeve | Posteging

Person 580
Person segning

R

reson
L]
Bope!
B3
Seneste segninger o

Viser 1119 af 8 raekier

netcompany

Sageresultater

Viser 141 10 af 100 raskker wd af 674 raskker

Uken, Pl
o KVINDE
Uken, Pl

o MAND
ok MAND

Tidligere gennemfarte massehandlinger

ABLA usning rigivet
ABLA usning trigivet

Viser 112 af 2 rasckar

Figur 18: Sggesidens forskellige sektioner.

P& s@gesiden har du mulighed for at foretage sggninger inden for forskellige omrader.

afheengig af, hvilken sggning du laver.

Q, 506G

s OPGAVEINDBAKKE /# ADMINISTRATION

Carin,
2303

-

Person Sag Opgave  Postering KMD Aktiv Person
Person s@gning
CPR @
Person @
Fadselsdato
[
&

Bopxl @

KMD Aktiv Sag

Nulstil

Figur 19: Sagemuligheder

Hvilke inputfelter du far vist, er

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

1. Person
2. Sag
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Opgave
Postering

KMD aktiv person
KMD aktiv sag

o o M~ w

Alt efter, hvilken type saggning du gnsker at foretage, er sggefelterne tilpasset til netop den sggning. De nsestkommende

afsnit vil derfor forklare de enkelte sggefaner, og de muligheder du har for at gennemfgre en sggning.

5.1.1 Person

Nar du foretager en sggning pa en person, bliver der kun sggt i KYs egen database. Det vil sige, at der kun sgges efter

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

Note: | tilfeelde hvor der sgges pa et CPR-nummer, der ikke tidligere er blevet slaet 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 p& 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 pa borger. Dette hentes, sa du skal kunne verificere at det CPR-nummer
du har hentet, tilhagrer den borger du er ved at behandle. Et fuldt CPR-opslag foretages fagrst nar der oprettes en
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Person Sag Opgave Postering

Person sggning

" CPR

Bt

n Seneste sggninger T

terie
Navn: andersine
Navn: andersinde
Navn: jan hansen
CPR-nr.: 121093
Postnr: 7330

Viser 1 til 5 af 5 raskker

Figur 20: Person sggning

Nar du skal fremsgge en person, er det muligt at s@ge pa seks kriterier, som vist i Figur 20 ovenfor. Disse kriterier beskrives

i det fglgende.

CPR-nummer: | dette tekstfelt kan du sgge pa personens CPR-nummer.

Person: Du har mulighed for at sgge pa dele af eller personens fulde navn og fadselsdato
Bopeel: Du kan her indtaste dele af eller den fulde adresse

Sag: Du kan enten benytte “sgg” eller klikke pa enter, for at igangseette sggningen.

Nulstil: Ved at klikke pa "Nulstil’, ryddes alle dine indtastninger i sggningen.

o g kM w N PR

Seneste sggninger: Dette felt viser dine seneste sggninger og opdateres nar du foretager en ny sggning eller

opdaterer siden

Bemeerk:Du k an fWildcartd ssgnimgei@ved at seette en stjerne (*) far og/eller efter din sggning. Der skal som

minimum veere to tegn for eller efter en stjerne.

Stjernen betyder, at her kan der veere en vilkarlig reekkefalge af tegn, og kan ggre det lettere for dig at fremsgge en person

ud fra ufuldsteendige oplysninger.

Eksempel: Hvis du kun kan huske fornavnet pa en person, kan du skrive personens fornavn efterfulgt af en stjerne
(*) f.eks.: Hans*.
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Hvis der benyttes flere sggekriterier samtidigt, @ges sandsynligheden for at finde nalen i hastakken ved farste sggning.
Det kan med andre ord betale sig at undersgge, hvilke sggekriterier der er relevante for den sggning, du gnsker at foretage.

Nedenstaende viser kombinationsmuligheder af sggekriterier. | eksemplet er der blevet sggt pa navnet dans*§ hvilket er
en lidt uhensigtsmaessig sggning, fordi Hans ogsa indgar i efternavne som ddansend som vist i figur 21.

Vigtigt: Hvis der udelukkende benyttes Wildcard sggninger, sa svarer det til at lede efter en nal i en hgstak. Anvend
i stedet flere s@gekriterier for at indsneevre sggningen. Hvis du kombinerer navnet med f.eks. postnummer,
frasorteres nogle sggeresultater og gar det lettere at finde, det du leder efter.

Person sogning Sogeresultate Tag

MNgrregade 16, 2970 DK m
Bakkevej 17. 2970 DK
Eimevej 14, 2570 DK
Skowvej 15, 2970 oK
Sondergade 16, 2970 0K
Skolevej 19, 2970 DK

Drosselvej 20, 2970 DK
M2gevej 27, 2970 DK
Nyvej 30, 2970 DK
Tjormevej 44, 2970 DK

Bops!

g|sa(s(*|3|3|" "3

Viser 1 il 10 af 10 raekker ud af 502 raekker

Figur 21: Eksempel pa Wildcard sggning

Nar sggekriteriern e er udfyl dt, kIl i kkeetrykkekG@ EptekdappenadéB8ygadrethvi§ or

altsd du star i et fritekst sggekriterie felt sdsom CPR.

Tip:Hviss Bgekriterierne ikke finder nogle tilfredsstille

nulstille sggekriterierne. Herefter kan du foretage en ny sggning.

5.1.2 Sag

Det er ogsa muligt at sgge pa sager, hvis du f.eks. har glemt, hvilken person du arbejdede pa, men kan huske hvilken sag
i form af ydelsesart og i type. Du har ogsa muligheden for fremsggning af sager ved anvendelse af en reekke sggekriterier,

der ggr det muligt at specificere sggningen.
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Figur 22: Sggeside - Sgg pa sag

Som ovenstdende Figur 22: Sggeside - Sgg pa sag, viser, er der bade fritekst, dropdown og periodefelter. Da
sagsggningen har mange periodesggefelter, er der validering pa alle datosggefelter, sa det ikke er muligt at lave en dra
datob6som ligger efter en il datod Laver du en ugyldig periodesggning, vil der komme en valideringsfejl under det/de
forkerte udfyldte sggefelter.

Sggekriterierne er opdelt i falgende kategorier.

1. Sag: Sgg pa et specifikt sagsnr., status eller periode.

2. Ydelse: sgg pa en specifik ydelsesart eller ydelsestype.
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Bevillingsmodtager: Sag specifikt pa en person med navn eller CPR-nr.

Sagspart: Sag pa tveers af alle sagsparter med CPR-nr., navn og adresse.

Sagsbehandler/team: Sgg efter en sagsbehandler/team, som er den primaere behandler p& sagen.
Afgerelse: Sgg efter en bestemt afgarelse pa en sag.

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

Journalfgring: Sag efter journalfaring pa Titel, Journalnotatskabelon, sagsbehandler og datoer.

© © N o g M~ w

Sanktioner: Sgg efter sanktioner p& Paragraf, type eller periode.

10. Forskudsvist udlagt bgrnebidrag: Sgg efter sager, hvor der er sket afregning i UDK.

11. Udbetalt belgb: Sgg efter et udbetalt belgb med folgende kriterier: Minimum- og maksimum belgb,
tilbagebetalingspligt eller Manuel godkendelse af udbetaling.

12. Tilbagebetalingskrav: Sgg efter tilbagebetalingskrav indenfor datoer.

13. 225-timers reglen: Her kan du udsgge sager omfattet af 225-timers reglenud frakr i t er i er ne: 6VPI g
6VvVbl g statusdé, O6Startdatod samt O6Slutdatobd

14. Sag: Du kan igangsaette sggninger ved at klikke pa “s@g” eller trykke pa enter, hvis du star i et fritekst sggekriterie
felt sdsom CPR.

15. Nulstil: Ved at klikke pa “Nulstil, ryddes alle de udfyldte tekstfelter.

16. Seneste sggninger: Dette felt viser dine seneste sggninger og opdateres nar, du foretager en ny sggning eller

opdaterer siden.

Note: | felterne indeholdende CPR-nr. er det muligt at sgge via *, sékaldt wildcard sggning, s& eksempelvis 0101*

vil returnere samtlige borgere der er fadt 1. januar, uanset arstal.

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. fremsgger den specifikke person, der sgges efter.

5.1.3 Opgave

@nsker du at sgge pa en opgave, har du ogsa muligheden for dette ved anvendelse af en raekke sggekriterier, der ger det

muligt at specificere sggningen. Disse sggekriterier vises i Figur 23 nedenfor:
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Person Sag Opgave Postering

Opgave sggning

Ydelsesart

Vaelg ydelsesart v
Opgave

Valg opgavetype v

Vaelg prioritet v

Vaelg opgavestatus A

Hsaushehandler

nDeadliue

Seneste sggninger Ta
Seekriterier

Ingen resultater fundet

Viser 0 il 0 af O raskker

Figur 23: Sggesiden i sgg pa opgave
Du kan sgge pa en opgave ved at benytte falgende sggekriterier:
1. Ydelsesart: Her kan du veelge en specifik ydelsesart, som opgaven relaterer sig til.
2. Opgave. Her kan du veelge en specifik opgavetype, opgaveprioritet og/eller opgavestatus.

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

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

5.  Sgg: Du kan enten benytte “sgg” eller trykke pa enter, for at igangsaette sggningen.
6. Nulstil: Ved at klikke pa "Nulstil, ryddes alle de udfyldte tekstfelter.

7. Seneste sggninger: Dette felt viser dine seneste sggninger og opdateres, nar du foretager en ny sggning eller
opdaterer siden.

5.1.4 Postering

Du har ogsa mulighed for fremsggning af posteringer ved anvendelse af en raekke sggekriterier, der ggr det muligt at

specificere sggningen, som vist i Figur 24 nedenfor.
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Personp Sag Opgave Posteging

Postering sagning
ankring

Bevillingsmodtager

Ydelse

E Valg ydelsestype v

Bogfaringsdate

o

Sagsbehandler

n Seneste segninger Tz

Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af 0 raskker

Figur 24: Sggesiden i sgg pa Postering

Du kan sgge pa en postering ved at benytte fglgende sggekriterier:
1. Postering: Her kan du fremsgge en bestemt postering ved at angive posterings ID.
2. Bevillingsmodtager: Her kan du angive et CPR-nr. pd den person, som posteringen vedrarer.
3. Ydelse: Her kan du angive en Ydelse, som posteringen vedrgrer.
4. Bogfgringsdato: Her kan du angive en start- og slutdato.
5. Belgb: Her kan du angive et belgb for at fremsgge posteringer med dette belgb

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

til dit kommunale gkonomisystem.

7. Sgg: Du kan enten benytte &ggdeller trykke pa enter, for at igangsaette sggningen.
8. Nulstil: Ved at klikke pa dulstilg ryddes alle de udfyldte tekstfelter.

9. Seneste sggninger: Dette felt viser dine seneste sggninger og opdateres, nar du foretager en ny sggning.

5.1.5 KMD Aktiv i s@g paperson

Du kan ogsa lave en fremsggning af personer i det historiske KMD aktiv dataomrade. Du kan foretage din sggning ud fra

CPR, som vist pa billedet nedenfor:
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Person Sag Opgave Postering KMD Aktiv Person  KMD Aktiv Sag

Person sg@gning
CPRO .
1

Figur 25: KMD aktiv person
1. CPR: Der kan indtastes et helt eller delvist CPR-nummer p& en person fra det historiske KMD aktiv datasaet

2. Sgg:Du kan ent end belnlyd rt Geitedywkidg star pidsagefeltet, for at igangsaette sggningen

3. NulstitVed at knui kkeélp,y dyddes alle udfyldte tekstfelter

Ved fremsggning af personer fra det historiske KMD aktiv dataomrade, preesenteres du for en tabel med resultater af
sggningen, forudsat at sggekriterierne giver et resultat.

Sggeresultater indeholder fglgende:

Segeresultater Tez

Navn

Thorbjarn Tullerup

Viser 1til 1 af 1 raekker ud af 189 raskker

Figur 26: KMD aktiv person sggeresultater

Bemeerk: Data vil kun fremga af felterne i sggeresultater forudsat at dataene findes i det historiske KMD aktiv
dataomrade.

1. Sggeresultater: Tabellen viser resultater fra sggningen. Der vil blive vist en raekke pr. person

2. Navn: Her vil navnet pa personen fremgd. Eventuelle navnebeskyttelser eller adressebeskyttelser vil der ikke
blive taget hand om. Navnet er klikbart og vil fgre dig videre til personoverblikket i det historiske KMD Aktiv
dataomrade jf. afsnit 8.1.16

3. CPR-nr.: Her vil CPR-nr. blive vist. CPR-nummeret er klikbart og vil fgre dig videre til personoverblikket i det
historiske KMD Aktiv dataomréde jf. afsnit 8.1.16

4. Kgn: Her vil kennet p& personen blive vist, som det fremgik af KMD aktiv. Mulighederne er &6 og &6
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5.1.6 KMD Aktivi sgg pa sag

netcompany

Du kan ogsa lave en fremsggning af sager i det historiske KMD aktiv dataomrade. Du kan foretage din sggning ud fra en

reekke kriterier, der gar det muligt at specificere sggningen. Som vist i figuren nedenfor, er sggekriterierne opdelt i falgende

underkategorier:

1  Sag: herunder KLE nr. og/eller datointerval

1 Ydelse: bevillingstype

1 Bevillingsmodtager: CPR-nr.

Jo flere sggekriterier der angives, jo mere specifik bliver sggningen, samt jo leengere svartid ma du forvente pa din sggning.

Sag sggning

Sag

Ydelse

Intet valgt

Bevillingsmodtager @

&k

Seg
6

Person Sag Opgave Postering KMD Aktiv Person KMD AktivSagH

i

@t

Figur 27: KMD aktiv sag

1. KMD Aktiv sag: Ved klik pa sggefanen &KMD aktiv sag bliver du viderestillet til sggesiden hvor du kan sgge pa

sager fra det historiske KMD aktiv dataseet

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

KLE. nr.

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

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

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

aktiv dataseet.

6. Sgg:Du kan ent 8hg & ealylt i@ BEeddIngr Bukstr i g felt, for at igangsaette sggningen.

7. Nulsti:Ved at kli kke

p -

ONul sti

0

ryddes

al

e

udfyl dte
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Ved fremsggning af sager fra det historiske KMD aktiv dataomrade, praesenteres du for en tabel med resultaterne, forudsat

at sggekriterierne giver et resultat. Sggeresultater indeholder fglgende informationer:

Segeresultater o Te2
Velg
I
KLE UUID E Bevillingstype B Navn (Bevillingsmodtager) n KLE nr. E CPR (Bevillingsmodtager) n Startdato Slutdato u : i/
80c1bbe2-de66-493c-9cfa-4676cedf0iTh A27 Seren Sgrensen 32.24.04 010101-0101 01-03-2020 15-04-2020

Viser 11l 1 af 1 razkker ud af 8 raskker

Figur 28: KMD aktiv sag sggeresultater

Bemaerk: Data vil kun fremga af felterne i sageresultatet forudsat at dataene findes i det historiske KMD aktiv
dataomrade.

1. Sggeresultater: Tabellen viser resultater fra sggningen. Der vil blive vist en raekke pr. person

2. KLE UUID: Her vises sagens KLE UUID. KLE UUID er klikbart og vil fare brugeren videre til sagsoverblikket
i det historiske KMD Aktiv dataomrade. Jf. afsnit 8.1.17

3. Bevillingstype: Her vises sagens bevillingstype

4. Navn: Her vil navnet pa personen fremga. Eventuelle navnebeskyttelser eller adressebeskyttelser vil der ikke
blive taget hand om. Navnet er klikbart og vil fere dig videre til personoverblikket i det historiske KMD Aktiv
dataomrade 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 fare dig videre til personoverblikket i det
historiske KMD Aktiv dataomrade jf. 8.1.16

7. Startdato: Her vises sagens startdato

8. Slutdato: Her vises sagens slutdato
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5.2 Seneste sggninger

P4 listen over seneste sggninger, vil de sggninger, som du senest har foretaget, fremga.

Q

Seneste sagninger

S@gekntener
ngen spgekriterier specificeret
Postnr.: 7330

ngen sggekriterier specificeret
ngen s@gekriterier specificeret
Navn: andersine

Navn: andersinde

Nawvn: jan hansen

CPR-nr.: 121093

Postnr.: 7330

Viser 1 il 9 af 9 raekker

Figur 29: Seneste sggninger

Tip: Du kan gentage ensggningvedatk | i kke p- en af r Pk k e rabalen.iDeti@ gieendigs

mulighed for let at genfinde en person, opgave, sag, postering eller dokument, hvis du skulle have brug for det. De
informationer, du far vist under seneste sggninger, sendrer sig over tid, da det altid er de senest foretagende

sggninger, du vil fa vist.

sRBgningerd6 er afhbngig af, hvil ken type

Bemeerk:6 Senest e
opgavesfBgning, dok

6seneBgeingerd for personsBgning,

5.3Sggeresultater

Tabellen med sggeresultater er som udgangspunkt altid tom, indtil du har foretaget en sggning.

Nar du har foretaget en sggning, vil de sggeresultater, der matcher dine sggekriterier, fremga af listen i hgjre side. Der

viser 10 resultater pr. side i dette kan aendres af din kommunal administrator.
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Seigeresultater B &
Veelg
alle

MNavn CPR-nr. Adresse Land Kan

Louise Johnson null Pathuelsvej 32, 7430 DK K

Asger Sgrensen null Hyldgardsparken 3, 7430 DK M

Meorten Fabrisius null Hyldgérdsparken 2, 7430 DK M

Johnny Jensen null Ternevej 20, 7430 DK M

Age Astram null Leerkevej 16, 3200 DK M

Ursula Ungermann null Leerkevej 16, 3200 DK K

Thorkild Truense null Skeltofteve) 83, 2800 DK M

Bente Jensen null Ternevej 60, 7430 DK K

Jan Jensen null Ternevej 60, 7430 DK M

Paul Mogensen null Vandvaerksve) 19, 3250 DK M

Viser 1til 10 af 100 raekker ud af 3,312 raskker Fornge ©1 2 3 4 5 .. 10 Nasste

Figur 30: Sggeresultater i eksempel: Person

Bemeerk: Sggeresultatet esendrer sig alt efter, hvad du sgger pa. Sggeresultatet vil derfor indeholde andre
informationer, hvis du sgger pa en sag, end hvis du sgger pa en opgave.

5.4 Eksport af sggeresultater

Nar du har foretaget en sggning og har en liste med sggeresultater i hgjre side, kan du veelge at klikke p& den person,
opgave, sag eller lignende, som du sggte efter.

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

information om dette.

5.5 Massehandlinger

Massehandlinger tillader, at der kan d@ehandles6en gruppe af eksempelvis sggeresultat pd én gang. Der kan laves
massehandlinger pa sager, opgaver og personer hver for sig.

Massehandlingerne er tilgeengelige via sggeresultaterne, hvor de udvalgte raekker kan markeres og massebehandles via

knapper, der er placeret ovenfor. Dette ser du pa nedenstaende Figur 31: Massehandlinger
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Segeresultate Te
a Renit a 3 hual
nul Pathusisvel 32, 7430 DK K
nui Hyldgérdsparken 3, 7430 DK M
ru Hyldghrasparken 2, 7430 DK M
nu Terneve] 20, 7430 DK M [ |
Al Laerkevej 16, 3200 DK M
Leerkeve] 16, 3200 DK K
Skeifoftevej 83, 2800 DK M
nul Terneve] 6, 7430 DK K
Temneve] £, 7430 DK M
nul Vandvaerksve] 19, 3250 DK M
Wiser 1til 10 af 100 raekier ud af 152 raekker Fomige "1 2 3 4 5 .. 10 MNaste

Figur 31: Massehandlinger

Bemaeerk: Der vil vaere fluebens markering og den resterende raekke vil blive farvebelyst i en anden farve, for at
indikere hvilke reekker du har valgt, som vist med orange markering i Figur 31: Massehandlinger. Det er disse raekker

som vil blive fgrt videre til massehandlinger.

Falgende afsnit vil beskrive hvilke massehandlinger, du kan lave pa hhv. personer, sager og opgaver.

5.5.1 Personer

Personer kan massebehandles i forhold til frigivelse af 1&s. Du har her mulighed for at frigive reservation péa flere personer
pa en gang.

Ved fremsggning 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 lasningen pa flere Borgere pa en gang.

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

superbruger.

1 2
Frigiv reservation Send breve

Segeresultater

Navn

Hansen Ulla 020185-1912 Drosselvej 20, 2970 DK k

Fasanvej 21, 2970 DK m

Mosevej 22, 2970 DK k

Lindevej 23, 2970 DK m

Egevej 24, 2970 DK m

Syrenvej 25, 2970 DK m

Skovbrynet 26, 2970 DK m

Méagevej 27, 2970 DK m

Gyvelvej 28, 2970 DK k

Jorgensen Lillian Kaervej 29, 2970 DK k
Viser 1 til 10 af 100 raekker ud af 656 raekker Forrige. *1° 2 3 4 5 .. 10 Naste

Figur 32: Massehandlinger - personer
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5511 Frigiv reservation

Knappen &rigivr e s e r vgartdet ouligt for dig at frigive lasningen pa en eller flere borgere samtidigt. Dette ggres ved
at markere de personer, der gnskes at frigive, og derefter trykke pa knappen &rigivr e s e r v lavadrdfter nedenstdende

kvittering vises i et nyt vindue.

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

data, altid gemmes.

Kvittering for frigiv person »

Frigiv person &
CPR=nir Handling Mavn Tidspunikt

010113-0251 L&sning frigivet Carnelius Clausen 02-06-2020 0528

Viser 11l 1af 1 raskker

Luk

Figur 33: Kvittering for frigiv person

5512 Send breve

Bemeerk: Hvis du er sagsbehandler med superbruger adgang, har du ogs& mulighed for at sende et brev til flere
borgere samtidigt. Denne funktion er derfor ikke tilgeengelig, hvis du IKKE er superbruger.

Du markererenel | er fl ere personer i s Bge rHeisdulalgetaesendotiyflerk persénére r p -
skal du fagrst veelge en person, som &end breve dprocessen skal tage udgangspunkt i. Det betyder, at den valgte person
bliver destpersone nfér brevet. En testperson skal veelges for at kunne danne brevet. Arsagen til dette er, at ndr brevet
dannes sa vil der i nogle brevskabeloner veere automatiske flettefelter, som kraever data pa personen, og testpersonens
oplysninger vil derfor udgare en skabelon for brevet. Det er derfor ogsad den valgte persons data, du vil se, nar brevet
flettes. Nar de resterende breve flettes, vil brevene dog flettes pa baggrund af oplysningerne pa de specifikke borgere, og

ikke den pageeldende testpersonens oplysninger.

Der abnes 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 veelge en brevskabelon, tilfgje en vedheeftning samt skrive et journalnotat. Under udarbejdelsen af brevet vil

testpersonens data blive benyttet til at udfylde de automatiske flettefelter.

Nar du har valideret brevet og klikker &end brevedbliver der sendt breve ud til alle de personer, som blev markeret til
denne massehandling. Givet, at brevet ikke kan valideres pa en eller flere personer, vil brevet ikke blive sendt til de
bevillingsmodtagere, som ikke kan valideres. Det vil fremgd af afsendelseskvitteringen, hvis nogle breve fejler og opgaven
vil s& falde ud til manuel behandling p& borgeren, hvor fejlen kan handteres. Resten vil modtage deres breve.
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55.2 Sag

Ved fremsggning af sager, er det muligt at markere enkelte sager og kan massebehandles i forhold til fglgende, som ses
i Figur 34: Massehandling 'sag' som vil blive gennemgéet herunder:

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

2. Rediger kassationskode: Ved klik p& denne knap, kan du eendre kassationskoden pa en reekke sager pa en

gang. (kun muligt for sagskassations administrator).

3. Skift ansvarlig enhed: Ved klik pa denne knap, kan du tildele en reekke sager til en anden ansvarlig enhed. Dette
kan f.eks. bruges nar en afdeling lukker og dens sager derfor skal konteres fra en anden, aktiv enhed (kun muligt
for sagsbehandler superbruger).

4. Skift sagsbehandler: Ved klik pa denne knap, kan du tildele en raekke sager til en anden sagsbehandler. Dette
kan f.eks. bruges nar en sagsbehandler skifter arbejdsopgaver eller stopper (kun muligt for sagsbehandler

superbruger).
5. Omberegn: Ved klik p& denne knap, kan du igangsaette en omberegning af ydelserne pa en reekke sager pa en
gang.

6. Send breve: Ved klik pa 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

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

1 2 E 4
Rediger kassationskode Skift ansvarlig enhed Skift sagsbehandler Mw

Segeresultater ToS

Vaelg

alle
ehandler v

IT-afdelingen v

Se endret SagsID Ydelsesart Bevillingsdato

01-05-2020 HTF-C6IWEZ Hjzelp til forsgrgelse 01-01-2020 Bevilget 020177-19
03-05-2020 HTF-U9EZE3 Hjzelp til forsgrgelse 01-01-2020 Bevilget 200177-1904 IT-afdelingen |
02-05-2020 SAES-2V4S5P Saerlig stette = Afslag 120200-4004 IT-afdelingen v |
03-05-2020 HTF-39YV4K Hjzelp til forsgrgelse 01-01-2020 Bevilget 0 ) IT-afdelingen
30-04-2020 HTE-3ACIDE Hjeelp til forsergelse 01-01-2020 Bevilget Arbejdsmarked og Borgerservice
03-05-2020 Hjzelp til forsgrgelse 01-01-2020 Bevilget IT-afdelingen
23-07-2020 Szerlig stette - Under oplysning IT-afdelingen
03-05-2020 SAES-B4Y2UU Seerlig stette - Bevilget IT-afdelingen
09-07-2020 ENK-4DQHLE Enkeltydelser - Under oplysning Unge og Uddannelse
23-07-2020 SAES-POY18C  Saerlig stette - Under oplysning 060277-1900 IT-afdelingen
Viser 11il 10 af 100 raskker ud af 535 raskker Forige 12 3 4 5 .. 10 Naste
Figur 34: Massehandling 'sag’
5521 Frigiv reservation

Benytter samme funktionalitet som beskrevet i afsnit 5.5.1 Personer.

5.5.2.2 Rediger kassationskode

Denne handling ger det muligt at sendre kassationskoden pa tveers af flere sager ad gangen.
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Ved fremsggning af sager, er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan man veelge at aendre kassationskode pa alle

valgte sager.

Ved klik pa &Rediger kassationskoded far du fglgende skeermbillede frem, hvor der veelges en kassationskode, der vil blive

pafert alle de valgte sager.

Klikker d uBe& r Pf t 6,

Vzelg kode

Vaelg kode

Kasseres efter 10 &r

Kasseres efter 10 ar
Kasseres efter 5 ar

Bekrasft

Figur 35: Veelg kassationskode

vi l nedenst-ende kvitteringsvindue blive

kassationskode sagerne var pa& for sendringen, hvilken kassationskode sagerne er blevet aendret til, samt hvornar

handlingen er sket.

55.2.3

Kvittering for rediger kassationskode

Zndringer foretaget

SagslD
ENK-SDOIEF
EMK-NW246L

Viser 1 til 2 af 2 rackker

Kassationskode zendret fra

Kassationskode sendret il

Kasseres efter 5 ar Kasseres efter 10 ar

Kasseres efter 5 ar Kasseres efter 10 ar

Tidspunkt
27-08-2020 11:26
27-08-2020 11:26

Luk

Figur 36: Kvittering

Skift ansvarlig enhed

Bemeerk: For at udfgre denne handling skal du vaere sagsbehandler med superbruger adgang.

Denne handling ggr det muligt at sendre den primzere behandler pa tveers af flere sager.

Ved fremsggning af sager er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan man veelge at sendre den 6 ans v ar

organi sat or pasakeevalgte rséigerdrlgende figur viser, hvordan du har mulighed for at eendre 6 ansvar | i

organi s at o rpatsarsaf alenvhligiedséger.
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Skift ansvarlig enhed

Skift ansvarlig organisatorisk enhed

® Spg underenheder OSgg alle enheder

Figur 37: Skift ansvarlighed enhed

Sggefeltet er fritekst, og du skal veelge om din sggning enten skal veere pAd under e ellerédchd & enhdeder 6.

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

Skift ansvarlig enhed

Skift ansvarlig organisatorisk enhed

Beskaftigelse og Integration

Unge og Uddannelse

Fastholdelse og Rehabilitering
IT-afdelingen

Figur 38: Sggning skift ansvarlig enhed

Nar du har valgt enhed og klikker bekreeft vil sagernes ansvarlige organisatoriske enhed blive sendret til den valgte enhed.
Der vises en kvittering med de pavirkede sager som illustreret nedenfor pa Figur 36: Kvittering. Den lister alle valgte sager,
og viser hvilken enhed der var ansvarlig fgr gendringen, hvilken enhed det er blevet aendret til, samt hvornar handlingen er

sket.

Skift ansvarlig enhed x
Rediger answarlig organisatorisk enhed T
Moegle Ansvarlig enhed zndrat fra Ansvarlig enhed sndret til Tidspunkt
SAES-FACTIA Beska=ftigelse og Integration IT-afdelingen 19-08-2020 12:34
GOD-L028X5 Beskeeftigelse og Integration IT-afdelingen 19-08-2020 12:34
Viser 11l 2 af 2 raskdeer

Luk
Figur 39: Kvittering
5.5.2.4 Skift sagsbehandler

Bemaerk: For at udfgre denne handling skal du veere sagsbehandler med superbruger adgang.

Denne handling gar det muligt at eendre den primeere sagsbehandler péa tveers af flere sager. Ved fremsggning af sager,

er det muligt at markere enkelte sager, derfra kan du veelge at eendre den primeere sagsbehandler pa alle valgte sager.
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Fglgende figur viser, hvordan sagsbehandleren har mulighed for at aendre den primeere sagsbehandler pa tveers af alle
valgte sager.

Skift sagsbehandler

Sagsbehandler
IWBR

Figur 40: Veelg sagsbehandler

1
Du skal skrive navn eller initialerne pa den sagsbehandler, som skal st& som primaer sagsbehandler. Der kan kun
veelges mellem de sagsbehandlere, der findes i KY for din kommune.N-r du har &kl i kket enBekr bf
gemmes og du vil fa fremvist en kvittering for, at eendringerne har fundet sted. Som det fremgar pa
Figur 41, vil kvitteringen vise, hvem der tidligere var den primzere sagsbehandler, hvem den nye er, samt hvornar
aendringen er sket. Hvis du klikker pd 6Lk 6 s - annul | er kng, dukeeigangmaed a foretage. d
Sagsbehandler x
Rediger sagsbehandler T
Sagsnggle Sagsbehandler z=ndret fra Sagsbehandler zendret ti Tidspunkt
HTF-CaIWEZ MADS JVBR 13-08-2020 15:15
HTF-USEZE3 MADS IVBR 13-08-2020 15:15
SAES-2VAS5P MADS IVBR 13-08-2020 15:15
Viser 1 til 3 af 3 raekker
Luk
Figur 41: Kvittering
5525 Omberegn

Bemaeerk: For at udfgre denne handling skal du veere sagsbehandler med superbruger adgang.

Denne handling ger det muligt at omberegne en sag. Massehandlingen vil foretage en simulering af omberegningen og
muligggre for dig at starte en opgave, som udfgrer omberegningen. Du markerer i de fremsggte sager, hvorefter du

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

Vzlg periode for omberegning *

Periode fra

13-08-2020

Periode til

13-08-2020

;i3

Figur 42: Veelg periode

Nar du har valgt beregningsp e r i o d e n Bogr tkshMidukde deraendringer, du har foretaget pa de valgte sager:
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Omberegning af sager ®

#&ndringer foretaget T
+ Bevillings -'.'::-~_'-::n '-:-:::."c Periode t n Op ﬂ '._1::.~:H ' ::';-\..‘n

4+ Kursist18 Mette 13-08-2020 13-08-2020 0.00 0,00 0.00 Opret opgave?

+ Kursist04 Mette 13-08-2020 13-08-2020 0.00 0.00 0.00 Opret opgave?

4 Kursist alle Hanne 13-08-2020 13-08-2020 0.00 0.00 0.00 Opret opgave?

Viser 11l 3 af 3 raekker

1. Detaljeudfoldning: Der er mulighed for at udfolde en detaljevisning, hvori der vises de aktuelle sager under
personen, som andringerne relaterer sig til. Ved klik p& plusset ud for det den enkelte person vil detaljerne for
denne udfoldes. Ved klik pa det gverste 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 veere mindre eller lig dags dato.
5. Oprindeligt belgh: Her vises det oprindelige belgb (belgbet far omberegning).
6. Nyt belgh: Her vises det nye simulerede belgb (belgbet efter omberegning).
7. Difference: Her vises differencen af de ovenstdende belgb.

8. Opret opgave: Ved kryds i denne tjekboks, oprettes der opgaver til omberegningen af en given Sag.
Omberegningen er pa nuveerende 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 veere tjekket, hvis og

kun hvis differencen i omberegningen ikke er 0.

5.5.3 Opgaver

Ved fremsggning af opgaver, har du mulighed for at markere opgaver. Derved har du mulighed for at sendre alle de valgte

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

1. Skift af ansvarlig sagsbehandler pd Opgaven: Du kan herfra tildele en reekke opgaver til en anden
sagsbehandler. Dette kan f.eks. bruges nar en sagsbehandler er pa ferie eller syg. Denne funktionalitet er kun

mulig pa opfalgningsopgaver jf. afsnit 10.1 Opfalgningsopgaver.
2. Skift af deadline: Du kan herfra flytte forfaldsdato for en raekke opgaver.
3. Skift af prioritet: Du kan herfra aendre opgaveprioriteten pa en raekke opgaver.

4. Skift af opgavestatus til afsluttet: Du kan herfra zendre status pa en raekke opgaveri e k sempel vi s fr a
behandlingé til 6afslutteto. Bembr k, at omaver, chbtgpenk u n ¢

opfalgningsopgaver og kun muligt at skifte status til afsluttet.

Dette er illustreret i nedenstadende Figur 43 og vil blive uddybet i de fglgende afsnit:
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Segeresultater 1 2 3 4 B2
PR SagsiD Prioritt Status B Deadiine Hzndelse v
HTF - Hjzelp til forsgrgelse 1 11 Lav Manuel behandling  SUA's fulde navn (SUA)  10-06-2020  Ansgigning om Hjzelp til Forsgrgelse
Subproces - Forsargelsesgrundlag Lav Gennemfart SUA's fulde navn (SUA)  10-06-2020  Forsargelsesgrundlag u
APQ - Betalingsaftaler APO-Z02DA) Hgj Manuel behandiing  BPM_ENGINE 03-06-2020 Betalingsaftaler
Dan og send brev Gennemfart BPM_ENGINE 05-06-2020  Batch brev sendt
S/ES - Saiig stette Manuel behandiing  BPM_ENGINE 13-06-2020  Saerlig stette oprettat
Stetteproces Gennemfart BPM_ENGINE 05-06-2020  CPR: Person er blevet gift
HTF - Genberegn Hjzelp til forsprgeise Manuel behandiing  BPM_ENGINE 07-06-2020  fagsystem.haendelseteist.batch_htf bortfaldsdato_naaet.tekst
APD - Administrationsplan Manuel behandling  BPM_ENGINE 10-06-2020  Redigeret
Dan og send brev Manuel behandliing  BPM_ENGINE 10-06-2020  Opret brev
AP@ - Administration af Persens gkonomi Oplys Gennemfirt KombitKy 10-06-2020  Administration af modtagers hjzelp efter lov om aktiv socialpolitik
Viser 11 til 20 f 92 reskker ud af 770 raskkcer forige 172 3 4 5. 10 Neste

Figur 43: Massehandlinger pa opgaver

5.5.3.1 Skift sagsbehandler
Benytter samme funktionalitet som beskrevet i afsnit 5.5.2.4.
5.5.3.2 Skift deadline

Denne handling gar det muligt for dig at rykke en forfaldsdato pa en eller flere opgaver. Du har mulighed for at skifte
forfaldsdatoen p& opgaverne, ved at angive en dato.

Skift deadline

03-06-2020 B

Figur 44: Skift deadline

N-r du har klikket 6Bekr Pfto, vi l informationen gemmes

sted. Kvitteringen viser de tidligere forfaldsdatoer, og hvad forfaldsdatoer nu er blevet aendret til, samt hvornar de er blevet
&ndret.

5.5.3.3 Skift prioritet

Denne handling gar det muligt at skifte en eller flere opgavers prioriteter.
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Skift prioritet

Vaelg prioritet
Lav
hellemn
Luk W Bekreeft
Figur 45: Skift prioritet
N-r du har klikket 6Bekr Pft o, vi l informationen gemmes o0g

sted. Kvitteringen viser hvilken prioritet opgaven havde far, og hvilken prioritet de nu er blevet sendret til, samt hvornar det

er blevet registreret.

5534 Skift opgavestatus til afsluttet

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

Bemeerk: Det er kun muligt at aendre opgavestatus pa opfelgningsopgaver, som er oprettet manuelt af dig. Det er
dermed ikke muligt at eendre opgavestatus p& en opgave, som er blevet oprettet pd baggrund af en haendelse, sdsom
gndring fra CPR eller ny ansggning

Opgavens status kan kun eendres til @fsluttetoVed kil i k p- 6Ski ft opgakviteringakvitiesngenv i | 0

viser opgavenggle, opgavestatus fgr den var aendret, ny opgavestatus (altid veere afsluttet), og tidspunkt for sendring.

Hvis der er valgt opgaver, som der ikke kan aendres status p4, vil kun kolonnen med opgavengglen vaere udfyldt og status

vil ikke aendres.

6 Behandling af opgaver

Nar du logger pa KY, vil du made din opgaveindbakke som det farste, og herfra vil du starte dagens opgaver. Nar du
veelger og abner en opgave, vil denne altid abnes i en ny personfane pa det tveergaende overblik. Siden bestar af 2
kolonner, som er opdelt i en reekke af informationskasser (tabeller) om borgeren. Det tvaergdende overblik vil blive uddybet

i kapitel 8.

Selve opgaven vil altid dbnes som et nyt element i hgjre side i det tveergdende overblik, som vist med orange bokse i
nedenstaende Figur 46: Personfane med abning af opgave (markeret med orange bokse) i Tvaergadende overblik.
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Ikast-Brande
Kommune Jgg” KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind som: SKHZ / Log ud o
Qs@G | & OPGAVEINDBAKKE & jan Hansen
nwnalnolalerog dokumenter Hamndelser Udbetslinger  Konteringer  Sanktioner  Fordringer  Modregningsanmodninger  FUB  Jobcenter Handlinger=  Links~
Personoplysninger a Ansogning om Hjlp til Forsergelse OPG-Z6QI53 &
Navn Jan Hansen s} + Initierende handelser
PR 0101031741 (17 &
G + Dokumenter (0) Tilfgj eksisterende dokument  Upload dokument
Adresse (indflytningsdato) {null) =]
Statsborgerskab (startdato) (medlemsskab) ‘Sudan (01-01-2003) (Andet) [m]  Gannamiores trin
Ophold i CPR Danmark siden 01-01-2003 [l + Navn pa nuveerende trin navn (Opgave specifik)
CPR-Status Aktiv a] + Tidligere journalnotater
F vundet -
erevunas o + Journalnotat
Skattekort valg Hovedkort 2o
Bopaslssamling @
Navn ndflytningsdato Relatio Ubehandlede opgaver a
Ingen resultater fundet — i . [
Viser 0 6l 0 af 0 raekker Indstilling til Ledighedsydelse Under Ferie Manuel behandling 11-03-2020 19-02-2020 13:22 Lav (74
. . Ansagning om Hjzlp til Forsargelse Manuel behandling 12:03-2020  20-02-2020 1428 Lav ]
Send brev Manuel behandling 11-03-2020 19-02-2020 22:01 Lav
- — ——— — Viser 11l 3 af 3 raekker Forrige 1 Nezste
Ingen resultater fundet
Viser 0 til 0 af 0 raskker S =
Livssituation = Segenagie o - - . - st -
HTF-HMIB02  Hjmlp til forsergelse  Jan Hansen 20-02-2020 Under oplysning  ca966a3f-4910-4556-3415-418bd 13e1296
hols || hol
Opfylder opholdskrav (maneders udlandsophold) Ja (0 méneden) = LY-QIC1TO Ledighedsydelse Jan Hansen 19-12-2019  19-08-2020 Under oplysning  ca%66a3f-4910-4556-a4f5-418bd13e1296
Semuho e aphal e (xkwanet) = FLT-TY6FDD  Flekslomilskud Jan Hansen 19122019 19-08-2020 Bevilget a966a31-4910-4556-3415-4180d 1 361296
Kompetencegivende uddannelse Nej &
Viser 1 til 3 af 3 raskker ¥ Aktive [ Passive
Farste visitationsdato 19-12-2019 z B
Ny refusionsordning Ja Z o Seneste haendelser pd person -]
Afgorelse om Hjselp til forsargelse Hislp tilforsargelse - Joumalntat  RELEASE_RESERVATION_IOB 2102-2020 01:00
HTF-263UU3: Sag slettet Himlp til forsergelse - Sag VBR 20-02-2020 14:22
IC kontaktforlab created - - Person ~EPSILON 19-02-2020 13:20
JC aktivitet oprettet - - Person ~EPSILON 19-02-2020 13:20
FLT opstart Flekslgntilskud - Opgave ~EPSILON 19-02-2020 13:20

Figur 46: Personfane med &bning af opgave (markeret med orange bokse) i Tveergaende overblik

6.1 Opgavepraesentation

Alle opgaver praesenteres efter den samme skabelon, som vist i figuren nedenfor. Denne skabelon gennemgas og
beskrives i afsnit 9.2.1. Under opgavens titel ses de forskellige sektioner. Sektionerne vil veere tilgeengelige i alle opgaver.

Ansggning om Hjzelp til Forsergelse OPG-Z6QlI53 &

=+ Initierende haendelser
=+ Dokumenter (0) H Tilfej eksisterende dokument ~ Upload dokument
=+ Gennemfeorte trin n

4+ Navn pa nuvzerende trin (Opgave specifik)
4+ Tidligere journalnotater ﬂ

+ Journalnotat

Indhent oplysninger (® Udskyd behandling

Figur 47: Skabelon for behandling af en opgave
Ovenstaende viser skabelon for behandling af opgave og indeholder fglgende:
1. Opgaven: Opgavens navn.

2. Initierende heendelser: Sektionen viser haendelser, som er relateret til opgaven.
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3. Dokumenter: Sektionen viser alle vedheeftede dokumenter til den aktuelle opgave. Upload dokument tillader dig
at vedhaefte et dokument fra din computer.

4. Gennemfgrte trin: Sektionen viser alle gennemfgrte trin. Hvilke trin, vil afheenge af den specifikke ydelsesart i

dette beskrives i kapitel 11 Ydelsesarternes opgaver.

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

du star i. Dette er bade opgave-specifikt og baseret pa, hvilket trin i den pageeldende opgave du star pa.

6. Tidligere journalnotater: Sektionen viser tidligere journalnotater, som er oprettet i forbindelse med udfarsel 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 aforyde opgaven, indhente oplysninger, udskyde
behandling, samt at fortseette opgaven. Menuen er tilgaengelig i alle opgavetrin.

Bemeerk: Ovenstdende skabelon er en kort introduktion til opgavers brugergreenseflade i KY 1 for en mere
dybdegaende beskrivelse af hvert trin, ga til afsnit 9.2.1 Opgaverudens sektioner. En gennemgang af selve

opgavehandteringen, vil blive gennemgaet i kapitel 9 Opgavehandtering.

7 Gennemgaende funktionalitet

Dette kapitel giver dig en beskrivelse af den funktionalitet, som er gennemgaende i KY. | KY er langt stgrstedelen af

systemets data praesenteret i tabeller. De fleste tabeller giver mulighed for filtrering og sortering pa alle kolonner.

7.1Fold ind/ud

En tabelrsekke kan have detaljeraekker tilknyttet, der kan vises ved at trykke pa plus-ikonet til venstre i reekken i figuren
nedenfor. Dette gar det muligt for dig at fa adgang til det fulde szt af oplysninger, selvom disse ikke vises som

udgangspunkt.

Et klik pa plustegnet (+) folder detaljeraekkerne ud og viser de skjulte oplysninger. Indholdet af detaljersekkerne varierer alt

efter, hvor i KY de er placeret.

v Ydelsesart A v Bela ¥ Retning v IM Kor . de fra W Periode t v Bogfaringsdat
<+ | Revalideringsydelse 01-02-2020 29-02-2020 28-02-2020
=+ | Revalideringsydelse 01-03-2020 31-03-2020 31-03-2020

Viser 1 til 2 af 2 reekker Forrige = 1 Naeste

Figur 48: Skjult detaljereekke

Nar detaljeraekkerne foldes ud, bliver plustegnet (+) til et minustegn (-) for at markere, at detaljeraekkerne er synlige. Dette
er illustreret pa nedenstaende Figur 49: Udfoldet detaljeraekke. Nar du ikke leengere vil se den udfoldede information, kan

du klikke pa minustegnet (-), som folder detaljeraekken sammen igen.
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~

W Periode

W Periode

v

Viser 1 til 2 af 2 reekker

v Ydelsesart ~ Type Belab Retning + IM Konto fra til Bogfaringsdato Detaljer
I = Revalideringsydelse 01-02-2020 29-02-2020  28-02-2020 I

Revalideringsydelse Drift Ydelse 395069  Debet Revalideringsydelse 24-02-2020 29-02-2020 Q

ATP S
3900  Debet ATP-bid licl ledighedsydel
Kommune ebe idrag revalidering og ledighedsydelse Q
Drift OP 12,00 Debet Bidrag til obligatorisk pensionsordning af evrige ydelser @
ATP 59,00  Kredit Mellemregning ATP Q
afregning
Skat 2.161,00 Kredit Mellemregning A-Skat @
NemKonto 176969  Kredit Mellemregning NemKonto @
0P afregning 1200 Kredit Mel\gmrggnmg OP-Bidrag og Tillzeg til refusion til Q
arbejdsgivere
4+ Revalideringsydelse 01-03-2020 31-03-2020  31-03-2020

Forrige 1 Naeste

7.2 Sortering

Figur 49: Udfoldet detaljereekke

Filtrering og sortering er to grundlaeggende funktioner i KY. Forskellen pa filtrering og sortering er, at nar en kolonne

filtreres, s& fiernes de data fra kolonnen, som ikke lever op til filtreringskriterierne. Sortering derimod betyder, at alt data i

kolonnen sorteres pa baggrund af enten alfabetisk reekkefalge eller numerisk raekkefalge.

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

kolonne og derefter sorterer en anden kolonne, s& annulleres den fegrste sortering.

Det er muligt at foretage filtrering pa én kolonne, og samtidig sortere p& en anden.

| sggeresultater er der en tabel, som er illustreret nedenfor, hvor du kan sortere stigende/faldende pa samtlige kolonner

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

Tip: | tabeller kan du sendre sorteringsraekkefglgen for kolonner, hvor det er relevant.
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Segeresultater Be
S CPR Vel
enest . Il
&ndret DSagle D\’clelsesar‘t DBewllingsdato DSagsstatus D(Bew]limgsmodtager) DSagsbehand\er : i/

09-06-2020 SHES- Saerlig stette - Afslag 050918-6658 IT-afdelingen
S76JH8
REV- o . S Fastholdelse og

-05- -04- X1

25-05-2020 XZVLOM Revalideringsydelse 01-04-2020 Bevilget 030590-1236 Rehabilitering
GOD- . Beskaeftigelse og

02-06-2020 NCNB76 Godtggrelse 02-06-2020 Bevilget 010103-5741 Integration
HTF- N Under i

09-06-2020 VCCTB4 Hjeelp til forsgrgelse = aphaning 050154-1828 IT-afdelingen

02-06-2020  LY-DH1E4C Ledighedsydelse - Under 050778-4006 Fastholdelse og

oplysning Rehabilitering
APO- Administration af Persons Under
-06- 5 160495-17 _afdeli

02-06-2020 TK3VUS skonomi e 60495-1780 IT-afdelingen

03-06-2020  HTF-F5J6AS Hjaelp til forsgrgelse 19-05-2020 Bevilget 100553-1610 IT-afdelingen
AND-

03-06-2020 AK2CFK Andre ydelser 01-05-2020 Bevilget 291188-4877 IT-afdelingen
REV- . Under Fastholdelse og

04-06-2020 ZESVTY Revalideringsydelse - ophysning 011007-6741 Rehabilitering

11-06-2020 g;\fv o Hielo il forsorgelse 01-05-2020  Bevilget 290296-4800 IT-afdelingen

Viser 1 til 10 af 100 raekker ud af 480 raekker Forrige '1 2 3 4 5 .. 10 Neeste

Figur 50: Sorteringsikoner vist med orange firkant

Figur 50: Sorteringsikoner ovenfor viser en tabel, hvor der endnu ikke manuelt er valgt en sortering. Nar du klikker pa
sorteringsikonet, aendrer ikonet sig alt efter om sorteringsraekkefalgen er stigende eller faldende. Nedenfor er de tre typer
af sorteringsikoner vist:

1. Usorteret 2. Stigende sortering 3. Faldende sortering

Nar kolonnerne er sorteret efter stigende og faldende er det vaerd at vaere opmaerksom pé&, hvordan kolonnen sorteres alt
efter om kolonnerne indeholder tekst eller tal:

Sortering Reekkefglge

Stigende alfabetisk sortering: aA a
Faldende alfabetisk sortering: aA a
Stigende numerisk sortering: A+
Faldende numerisk sortering: +A -
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I:IBCV'\IIingsdato

Ydelsesart

Administration af Persons
gkonomi

Administration af Persons
akonomi

Administration af Persons
gkonomi

Administration af Persons

Sageresultater
Senest
eendret SagsiD
02-06-2020 APO-TK3VU5
10-06-2020 APO-RQLSLI
25-05-2020 APO-650U30
257052020 fIZ\C:IFOB gkonomi
03-06-2020 2E2DC"FK Andre ydelser 01-05-2020
28-05-2020 S;IGE\)’GU Andre ydelser 01-05-2020
25-05-2020 é\hi[V%YOJ Andre ydelser 25-05-2020
26-05-2020 QSTILIJ)MCR Andre ydelser 26-05-2020
28-05-2020 QZI?E’ZR Andre ydelser -
02-06-2020 AND-NI35BG Andre ydelser -

Viser 1 til 10 af 100 raekker ud af 480 raekker

Sagsstatus

Under
oplysning

Bevilget

Bevilget

Bevilget

Bevilget

Bevilget

Bevilget

Bevilget

Under
oplysning

Under
oplysning

CPR
(Bevillingsmodtager)

160495-1780

100553-1611

050797-1001

150278-3549

291188-4877

180586-3500

220794-1800

260993-1254

030657-3422

281088-1012

Forrige 1 2 3 4

Veelg

alle
Sagsbehandler v

IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen
IT-afdelingen

IT-afdelingen

5 .. 10 Naeste

Figur 51: Stigende alfabetisk sortering pa ydelsesart

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

nu er den sorteret i stigende alfabetisk orden pa ydelsesart. | den orange boks t i |

hRBjre

sorteringsikonet aendret sig, sa det er synligt, at tabellen er sorteret efter stigende alfabetisk orden.

f serrdu, &t Yuharl s e s a

Bemeerk: Nar du laver en sortering i en tabel, som eksemplet i Figur 51: Stigende alfabetisk sortering pa ydelsesart,

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

Tip: Alle tabeller har en refresh-funktion (&) der muligger nulstilling af eventuelle filtre og s@geord. Funktionaliteten

er placeret gverst til hgjre for tabellen sammen med eksport-ikonet (8) jf. 7.7 Eksportér data. Begge er markeret

med orange i Figur 51: Stigende alfabetisk sortering pa ydelsesart.

7.3Filtrering

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

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

nedenstdende Figur 52: Filtrering.
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Bemeerk: Kommunal administrator kan overskrive muligheden for at foretage filtrering. Hvis du ikke har mulighed for
at foretage filtrering pé en tabel, hvor du har behov for det, s kontakt den Kommunale administrator i kommunen.

v OpgavelD
Vzelg alle/ingen
OPG-XFEAON
DO
OPG-7D6VRE
OPG-07QJD0 VRE

Figur 52: Filtrering

7.4S@q i tabel

| tabellerne har du mulighed for at sgge i fritekst, hvis dette er sat op af jeres kommunale administrator. Dette vil ggre det
nemmere for dig at finde den relevante information, da der under nogle tabeller er mange raekker. Du kan derfor i hgjre
hjgrne sgge i alle reekker i tabellen for at ggre visningen mere overskuelig.

Haendelser Tee
Periode:  30-04-2019 B - 30-04-2020 ] Seg i tabel
v v w v W
Dato Haendelse Type W Ydelsesart Ydelse Vedrarer SagsID “ OpgavelD Ophav
. G-DZ R
30-04-2020 08:54 Opgave afsluttet: OPGAVE - . Jargensen OPG-DZWELR / TRD
system.type haendelse_type proc_indtaegter_til_revalidering Erik -
. : N N Jargensen  REV- OPG-9G4FHE /
-04- g A Reval - T
30-04-2020 08:54 ngiv indtaegter til Revalidering OPGAVE Revalideringsydelse Erik KPBIUO  OPG-DZWBLR RD
0 fsluttet: J OPG-NTH70L
29-04-2020 14:01 poave aislutte . Lo OPGAVE - - rosnsen ' tro
system.type.haendelse_type.proc_indtaegter til_revalidering Erik -
y an o Aty N Jorgensen REV- OPG-9G4FHE /
29-04-2020 14:00 Angiv indtaegter til Revalidering OPGAVE Revalideringsydelse Erik KPSIUO  OPG-NTH7OL TRD
e . R ) Jargensen REV OPG-9G4FHE /
29-04-2020 13:17 Sag opdateret SAG Revalideringsydelse Erik KPEIUO - TRD
. Jargensen REV OPG-9GAFHE /
29-04-2020 13:17 S ttet SAG Revalid delse - TRD
ag oprette evalideringsydelse Erik KPSIUO -
— Jargensen -/ OPG-
-04- 13: P - - - - Tl
29-04-2020 13:17 Opret revalidering ERSON Erik 9GAFHE RD
Viser 1til 7 af 7 reekker ud af 11 raekker 01 vis alle haendelsestyper Forrige 1 Neeste

Figur 53: Sgg i tabel

7.5Datoveelger

Der findes datoveelgere pa en lang raekke sektioner. Disse giver dig mulighed for at angive en dato eller en periode og
dermed opna eksempelvis et filtreret overblik over registrerede haendelser vedrgrende borgers sager. Datoveelgeren vil
altid abne i manedsvisning med dags dato som markeret valgt. Der er mulighed for at veelge en anden dato eller maned
ved Klik pa pilene.
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< januar 2018 >
ma ti on to fr Ils so
1 2 3 4 5 E 7
8 9 0 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 2T 28

=)
[¥5]
9

29 30 AN 1

5 6 7 & 9 10 11

-
™ =
06-01-201| X | &

Figur 54: Datoveelger

Bemeerk: Alle datoer angives med formatet: DD-MM-AAAA

N&r du skal angive en dato i feltet, behaver du ikke skrive hele aret, her kan du ogsa skrive: DD-MM-AA (f.eks.

010118), hvilket ogsa vil godkendes som en dato.

Nederst i datoveelgeren kan du hurtigt angive dagsdat o ved at k1 i klor@d(¥)=Hvis dutklikiebpd = s i
overskriften 0] askitasdlmareds-1agdsningksammvistthedenfor i Figur 55: Manedsvisning i datovaelger.

< 2018 ?
jan feb mar apr
maj jun Jul aug
sep okt nov dec
+
- [
06-01-2018 X | @&

Figur 55: Manedsvisning i datoveaelger

Tip:Hvi s du t r yakdstataret isEsrdage datb. p

7.6 Historik pa oplysninger

Der findes historik pa flere oplysninger i KY. Et eksempel er i sektionen OfRlesr sono

O0Navndé, OAdressedgbdCaSitidtssthaonrdgber skabbd
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Bemeerk: Nar indholdet af tabellerne kan indeholde historik, som er relevant for sagsbehandlingen, vises et lille
kalenderikon (&) ud for veerdien. Klikker du pa ikonet, &bnes et vindue, hvor historikken preesenteres, som vist i
Figur 56 og Figur 57 nedenfor. Hvis der ingen aendringer/historik er pa oplysningen, vil dette fremga med teksten
*Ingen resultater fundet*

Personoplysninger b5
MNawvn Sofie Sigurdsen (Kvinde) ]
CPR 010178-1992 (42 ar)

Adresse (indflytningsdato) (rull) 5
Statsborgerskab (startdato) (medlemsskab) Danmark (01-01-1978) (Statsborger) 5
Ophold i CPR Danmark siden 01-01-1978 ]
CPR-5Status Aktiv 5
Forsvundet - ]

Figur 56: Historik-ikon i Personoplysninger

Nedenstaende figur viser, hvordan det ser ud, ndr klikkes pé historikikonet ved Statshorgerskab. Historikvinduet abnes i
et vindue, som er karakteriseret ved, at der bliver lagt en mark slgring over baggrunden, som fremhaever historikvinduet,

som vist nedenfor.

Personoplysning

Oplysning Dato fra Dato til Oprettet//Endret
Danmark (01-01-1978) (Statsborger) 01-01-1978 24-02-2020 10:58
Bangladesh (01-01-1978) (Andet) 01-01-1878 01-01-1990 24-02-2020 10:58

Figur 57: Historik af statsborgerskab
Nar du har abnet et historikvindue, kan du ikke arbejde i det bagvedliggende omrade, fer du har lukket vinduet ned igen.
Et vindue kan lukkes ned pa fglgende mader:
T Ved klik p=- knappen 6Lukédé eller krydset i vinduet
1  Ved at klikke pa den marke baggrund uden for vinduet

1 Ved at trykke pa ESC-knappen pa dit tastatur
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7.7Eksportér data

Det er muligt at hente data for en borger ned pa din computer til efterbehandling. Fglgende tabeller vil indeholde
eksportmulighed for data:

1 Heendelser

1 Udbetaling

1 Konteringer

1 Budget for APQ

1 Kontobevaegelser for APQ

1  Sageresultater

24-02-2020 10:58

SB: Ans?g om HTF  ANSOEGNING -

Viser 1 til 4 af 4 raekker ud af 7 raekker

[ vis alle haendelsestyper

Sofie Sigurdsen -

7
Tip: Ikonet, der giver mulighed for at eksportere sektionens data er udformet som en diskette (<), som vist i Figur
58: Heendelser.

\

Haendelser
Periode: | 26-02-2019 = 26-02-2020 ] Seqg i tabel

Dato Haendelse v Type  Ydelsesart ~ Ydelse v Vedreres v SagsiD v OpgavelD v Ophav
25-02-2020 13:55 Sag oprettet SAG Ressourceforlabsydelse under resourceforlab Sofie Sigurdsen RES-DU4G7U OPG-QYEWO09 /- KY System
25-02-2020 13:55 Opgave afsluttet  OPGAVE Sofie Sigurdsen - OPG-0J84K0 /-  KY System
24-02-2020 10:58 Sag oprettet SAG Hjeelp til forsargelse Sofie Sigurdsen HTF-X1F5UZ OPG-WITNKK /- KY System

-/ OPG-WITNKK 0101781992

Forrige

1 Naeste

Figur 58: Haendelser

Nar der klikkes pa ikonet for at eksportere data, eksporteres alle data over i et Excel-ark. Nedenstaende figur viser, hvordan

en eksport af ovenstaende Figur 58: Heendelser vil se ud:

A B & D E F G H |
1 |dato haendelses_titel entitets_type ydelsesart ydelse vedroerer sagsid opgaveid oprettet_af
2 24-02-2020 10:58 Sag oprettet SAG Hjzlp til forsgrgelse Sofie Sigurdsen HTF-X1F5UZ OPG-W9TNKK /- KY System
3 24-02-2020 10:58 SB: Brev fra borger PERSON - "Sofie Sigurdsen - -f- 0101781992
4 |24-02-2020 10:58 SB: Ans?g om HTF ANSOEGNING Sofie Sigurdsen - - [/ OPG-WITNKK 0101781992
5 25-02-202013:55 Indtilling til ressourceforl&oslash;b  OPGAVE Hjzelp til forsergelse, HTF Sofie Sigurdsen THTF-x1F5UZ OPG-0J84K0 / OPG-QYEW09  KY System
6 |25-02-202013:55 JC kontaktforlgb created KONTAKTFORLOEB HTF 'Suﬁe Sigurdsen - - [ OPG-0J84K0 ﬁubcenter
7 |25-02-2020 13:55 Sag oprettet SAG Ressourceforlgbsydelse under resourceforlgh - Sofie Sigurdsen 'RES-DU4GTU OPG-QYEW09 /- KY System
8 |25-02-2020 13:55 Opgave afsluttet OPGAVE "Sofie Sigurdsen - OPG-0J84KO0 / - KY System

Figur 59: Excel fil indeholdende eksport af haendelser

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

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

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

Pa personoverblikkets faner til hgjre for tabellens titlen, er et blyants-ikon (E"), som giver direkte adgang til relevant
handlingsmenu, f.eks. Indteegter, Sanktion og andre faner med registreringsoplysninger.

Nedenstaende figur viser et eksempel fra indtaegtsfanen, hvor den direkte adgang til's u b p r o ¢ adtasgar maskeret

med orange:

Q 596 & OPGAVEINDSAKKE / ADMINISTRATION e Roberta Formu..

& 0507780006

Overblik  Journainotat og dokumenter  Haendelser Udbetaling = Konteringer Indtaegter Sanktioner Fordringer Medregninger FUB  Skat

nd taegt

]
o
o
C
[
C
Q
o
L
o
i
Q
[+
1/
+
[

Lebende indtzegter

Figur 60: Direkte adgang til subprocessen Indteegter

7.9 Se detaljer

I KY har du mulighed for at se detaljer for de enkelte udbetalinger. Dette ggres via lupikonet under kolonnen detaljer, som
vist i Figur 61 nedenfor. Nar du klikker pa lupikonet markeret med orange, vil et separat vindue abne sig, med detaljerne

for den udbetaling du har valgt.

I:

Goran Formue
s
I e I + l & 050797-2001 -3
blik  Journalnotat o

Ove: ogdokumenter Hamndelser Udbetaling Konteringer Indtmgter Sapktioner Ferie Fordringer Modregninger FUB  Skat  Jobcenter Handlinger  Links
Beregn fremtidige ydelser
Kommende udbetalinger for Gurli Formue - 050792-2002 Too
og i tabe
+  Videhsess « Periode v Periode vy  Nettobeisb + Bruttobelob + Overfort £ APO v Dispositionsdato v Udbetaingsstatu + Modtage: v v
+ 30 Nemkonto udbetaling 8923 0.00 Kladde x L =) ’@
3 Nemkonto udbetaling 7.541.00 0.00 Kladde v ! x -]
30-11-2021 Nemkonto udbetaling 3.394.0¢ 7.541.00 0.00  30-11-2021 Kladde x L]
Viser 1 til 3 af 3 raskker
Kommende udbetalinger for Gdran Formue - 050797-2001 Yoo
Sog i tabe
+ v t v 4 v v v Nett  Brutt « Overfavt v tionedat v . ) & &
4524 0, Kladde x ~ @Y
9 000 Kladde e 97-2 x ~ @
0,00 Kladde x = i
Viser 1t

Figur 61: Lup-ikon

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

skabe et overblik og kan ikke redigeres, som illustreret pa nedenstaende Figur 62.
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Udbetaling

Udbetaling Id 20200428VVEMSOMGMNBBOZXERZY
Ydelsesart Ledighedsydelse

Sendt til udbetaling 28-04-2020

Dispositionsdato 01-05-2020

Udbetalingsstatus Afventer svar fra NemKonto
Udbetalingsform NemKonto

Kontonummer

Forudbetalt Nej

Figur 62: Se detaljer pop up vindue

7.10 Valg af ansvarlig organisatorisk enhed

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

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 handtering ift. omkostningssteder.

| dette tilfeelde vil tabellen vises og kraeve, at du veelger den ansvarlige enhed.

Tabellen vil automatisk vises, nar KY ikke entydigt kan bestemme, hvilken organisatorisk enhed som skal tilknyttes sagen
og du skal dermed velge hvilken enhed, der skal tilknyttes. Det vil kun ske i sagsoprettelsen og ikke

genberegningsopgaver. Tabellen fremgéar af nedenstéende figur:

Valg af ansvarlig organisatorisk enhed

Sag Ansvarlig organisatorisk enhed %

LY-KYD40L Arbejdsmarked og Borgerservice v

Figur 63: 'Valg af ansvarlig organisatorisk enhed' tabel
Tabellen bestar af:
1. Sag: viser sagsnggle
2. Ansvarlig organisatorisk enhed: | denne dropdown-menu veelger du hvilken organisatorisk enhed, som skal

veere ansvarlig pa sagen. Dette felt er obligatorisk.

Bemaeerk: Denne tabel kan dukke op i oprettelsen af sager i fglgende ydelser: AY/EY, FLT, GODT, HTF, RESJ,
RESR, REVA, SAS, SAS-fordringer og Transitionsydelser.

Tip: Hvis du vil eendre valget af organisatorisk enhed, som sagen er tilknyttet, kan du andre dette. Laes hvordan i
afsnittet 8.2.1.2 Sagsinfo.

© 2023 Netcompany Side 75 af 675



kommunernes ydelsessystem n etcom pa ny

C0200 - Brugervejledning i KY Sagsbehandling

7.11 Upload dokumenter

P& sagsoverblikket er der mulighed for at uploade og tilknytte et eller flere dokumenter til en sag. Du kan pa ethvert
tidspunkt i sagsbehandlingen uploade et dokument til sagen ved at klikke pd d&Jpload dokument§ som vist i Figur 64
markeret med orange. Ved denne handling &bnes et nyt vindue, der giver mulighed for at tilknytte et dokument via stifinder
eller drag-and-drop funktionen.

CPR-nr. eller navn

Qsas & OPGAVEINDBAKKE & ADMINISTRATION

Querblik  Joumalnotater og dokumenter Handelser  Udbetalinger  Konteringer  Indtmgter  Sanktioner  Fordringer FUB Jobcenter  HTF-X1FSUZ X Handlingers  Links=
27-02-2020 0347 [ ] Opret joumainotat | Upload dokument |
1Generel sagsinfo 2 2 Sindhentet data 6§ 7 ger B ger | 9. 0 og QFordringer  Skatteindberetninger  Sanktioner

Kontanthjeelpstoft
Ydelser T Parter Te

Bevillingsmodtager 24-02-2020

Ingen resultater fundet

Viser D 1il 0 af 0 raekker ‘delsesmodtager 24-02-2020

Sagsinfo o Wiser 1 til 2 af 2 raskier

_—— - Sagsrelationer Ta

Sagsnagle HTF-X1FSUZ Sagurelatio

KLE Nr. 322404 Ingen resultater fundet

Sagstitel Hjselp til forsargelse Viser 0 1l 0 af 0 rakker

Status Under eplysning (m]

Oprettet 24-02-2020

Figur 64: Sagsoverblik

Du kan uploade et dokument fra dit lokale drev eller udveelge et eksisterende dokument fra borgerens sager. Nar du har
valgt en fil fra dit lokale drev har du de falgende muligheder, som vises i den nedenstaende Figur 65.

Upload dokument
Vedhzzft ny dokumentation
Angiv dokumentationstype

Valg dokumentationstype

Treek dokument hertil

\
N

Vedheft dokument

L
. Fuldmagt - 3010230102.docx

Overskriv dokumenttitel og brevdato

Ny titel
Fuldmagt - 3010230102.docx

Ny dato
15-02-2023

Vedhzeft eksisterende dokumentation

Veelg blandt personens dokumenter

Velg dokument

8
Gem dokumentation

Figur 65: Upload dokument - pop-up vindue
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De enkeltetrinidé Upl ocoad dokumentd er f Rl gende:

1. Veelg dokumentationstype: Angiv hvilken dokumentationstype der er sigende for dokumentets indhold f.eks.
Formue, indkomst eller boligudgifter.

2. Vedheeft dokument: Upload et dokument fra dit lokale drev ved at traekke det ind her (Drag & Drop) eller ved at
trykke p- 6VedhbPft dokument 6.

3. Fjern dokument. Fjern dokumentet, som er blevet valgt fra dit lokale drev. Her ses titlen pa dokumentet ligeledes.
4. Ny titel. Dette felt giver mulighed for at redigere og dermed overskrive den oprindelige titel pa dokumentet.

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

6. Veelg blandt personens dokumenter: Vedheeft eksisterende dokumentation ved at veelge blandt personens
dokumenter.

7. Luk: Lukker vinduet og afbryder handlingen

8. Gem dokumentation: Gem dokumentation. Det uploadede dokument gemmes og knyttes til sagen. Bemeerk at
dokumentationen uploades og vil fremgé affanen6 J our nead nmwd adokument er 6.

-

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

~N

Hvis dit e-mail-program understgatter det, vil eventuelle vedheeftede filer blot blive inkluderet i den gemte e-mail og
kan dermed ogsa medtages i lgsningen ved upload hertil.

Hvis du gnsker at kategorisere dine vedheeftninger, skal disse gemmes lokalt, far de uploades til KY.

\_ J
N

Vigtigt: Upload af dokumenter starter ikke nogen efterfglgende opgave.

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

ved at starte den relevante opgave og uploade dokumentet dertil.

\. J

7.12 Tilfgj eksisterende dokumenter

Her tilfgjer du dokumenter, der allerede findes pa borgeren i KY. Det vil veere muligt via et separat vindue, hvor du via
dropdown-menu kan se de eksisterende dokumenter, som vist pa Figur 67. Det kan vaere relevant at tilfgje eksisterende

dokumenter til en sag, hvis du gnsker at dokumentet skal optraede pa flere af borgers sager. Et eksempel pa dette kunne

veere at du har sendt et brev til borger eller anden partvi a 6 Send brevd og efterf Rl gende

til sagen.
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— Dokumenter (0) Tilfej eksisterende dokument | Upload dokument
Owversigt over dokumenter T
+  Dats Dokwmentnar Afsender / madtage w Status " T Handlinge

Ingen resultater fundet

Viser O tal O af O raskker

Figur 66: Tilfgj eksisterende dokument

Tilfgj eksisterende dokument

Velg dokument

Veelg bilag =

Veelg bilag

Indgdende dokumenter |
03-07-2020 - DOK-BX0XIT - Ansggning om hjeelp itl forsergelse.docx
05-08-2020 - DOK-MGHIQS - Send dokumentation kvittering

Udgdende dokumenter
26-05-2020 - DOK-NECA4CZ - Afggrelse om kontanthjeelpsloft
26-05-2020 - DOK-OX37HL - Afgarelse om kontanthjalpsloft
26-05-2020 - DOK-W7CC20 - Afgarelse om kontanthjalpsloft
26-05-2020 - DOK-EPF7BA - Afgerelse om kontanthjelpsloft
25-06-2020 - DOK-BLIF46 - Hjeelp til forsargelse - Brev til segtefaelle
02-07-2020 - DOK-9R3MP4 - Afggrelse om kontanthjalpsloft
02-07-2020 - DOK-QG5HIL - Hjeelp til forsgrgelse - Brev til eegtefaelle
02-07-2020 - DOK-CIX7RE - Kvittering for samtykke
02-07-2020 - DOK-9TNNNX - Kvittering for samtykke

Figur 67: Dropdown-menu med borgers eksisterende dokumenter

Nar du har valgt hvilket dokument,du Bnsker at til fRj e, Wwokutheht RufneDsebaunt
fierne dokumentetigenved at kl i kkFermpel Rhappén 0

— Dokumenter (0) Tilfgj eksisterende dokument & Upload dokument
Oversigt over dokumenter Y=
4+ Dato Dokumentnavn Afsender / modtager “ Status v Type Handlinger

@ Fjem relation

- | 03-07-2020 Ansggning om hjaelp itl forsgrgelse.docx - Modtaget Notat

Viser 1til 1 af 1 raekker

Figur 68: Eksisterende dokument tilfgjet

7.13 Lasning

Nar du i KY abner en opgave pa en ulast Person, lases personen og alle eksisterende opgaver relateret til vedkommende
automatisk for redigering af andre. | KY lases en person farst, nar en sagsbehandler pabegynder/abner en opgave pa

vedkommende.
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Lasen frigives, nar fanen med personoverblikket lukkes, som Figur 69: Lukning af personoverblik nedenfor illustrerer. Hvis
du har opgaver pa personen som ikke er afsluttet, vil du blive gjort opmaerksom pa dette ved lukning af personfanen.

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

B

Overblik  Joymalnatater og dokumenter  Hgndelser  Udbetalinger  Konteringer  Sanktioner  Fogdringer  Modregningganmedninger  FUB  Jobcenter Handlinger=  Links
Parsonoplysninger -} Ubehandieds cpgaver -]
Mavn Torbjem Thorsen (Mand) [u]

CPR O10178-1845 (42 dr) Angagning om Hjselp til Forsargelse Manuel behanding 20-03-2020 28-02-2020 14:34 Lav cq
Adresse (indfytmingsdata) Bygmarksve) 20, Annisse. 3200 Helsnge (2016-12-06) =) Viser 1 8l 1 af 1 raskkar Farige (8
Statsborgerskab (startdato) (medlemsskab) Danmark (11-01-1978) (Statsbarger) [u]

Ophodd § COR Danmark sikden 01-01-1878 =) SagaCHeTEgL L
CPR-Status Aktiv =

Forwundet = HTF-NFPOLA  Hjselp til forsargelse  Torbjom Thorsen 28-02-2020 Under oplysning  cad66a3f-4910-4556-84f5-418bd13e1a96
Bapastssamiing @ Viser 11il 1 af 1 raekker 1 Aktive [ Passive

Figur 69: Lukning af personoverblik

I KY kommer der en advarsel hvis personen er last. Hvis en anden sagsbehandler allerede har en opgave aben pa
personen og dermed har last denne, vil det stadig veere muligt at se oplysninger pa sagen. Det er ikke muligt at arbejde
pa en opgave pa personen, sa laenge personen er last til af en anden sagsbehandler.

Det fremgar tydeligt at personen er last og af hvem:

Qsgc
Overbli  Joymalnotater og dokumenter  M@ndolser  Udbetalinger  Komteringer  Sanktioner  Fogdringer  Modregingganmodninger  FUB  loboentar
& Persons
TParsonoplysnanger [+ DEohandiods cpgaver
Navn Toehijom Thorsen (Mand) “
cPR C10178-1845 [42 dr} Ansagning om Hislp til Forsargelse Manuel behanding 20-03-2020 26-02-2020 14:34 Lav
Adresse indfiytrin marksveg 20, Annisse, 3200 Helsnge (2016-12-06) [u]
dresse (indflytringsdato) Bygmarksvey 20, Annisse, 3200 Helsnge (2016-12-06) =] [P ——
Statsbongerskab (startdato) (medlemsskab) Danmeark {11-01-1975) (Statsborger) [m]
Ophald § CPR Danmari siden 01-01-1878 [ e e
CPR-Status Aletive B
Formundet o HTF-NFPOLA  Hjeelp til forsargeise  Torbjom Thorsen 26-02-2020 Under oplysaing  ca%56a3-4910-4556-24
Bopeelssaling a Wiser 11l 1 af 1 raekkar

Figur 70: Person reserveret i Personoverblik

Selvom personen er last, er det muligt at navigere rundt p& overbliksfaner inkl. sagsvisninger. Se Figur 71: Overblik pa last
person, kan du ikke se den orange bjzelke der indikerer at personen er Iast, pa de gvrige faner. Den orange bjeelke i Figur
70: Person reserveret i Personoverblik

CPR-1 {[
s iale . rran 2

Ouerblik  Journalnotater og dokumenter ~ Heendelser  Udbetalinger ~ Konteringer ~ Sanktioner ~ Fordringer ~ Modregningsanmodninger ~ FUB  Jobcenter Handlinger  Links+
Heendelser 0o

Periode:  02-03-2019 & - 02-03-2020 & Sgg i tabel

Dato Heendelse ~ Type  Ydelsesart v Ydelse ~ Vedrarer v SagsiD v OpgavelD ~ Ophav

28-02-2020 14:34 Sag opdaterat SAG Hjzelp til forsprgelse - Torbjorn Thorsen HTF-NFPOLA OPG-OI0SNC /- JVBR

28-02-2020 1434 Sag oprettet SAG Hjzelp til forsgrgelse - Torbjern Thorsen HTF-NFPOLA OPG-OI0SNC /- IVER

28-02-2020 1434 Hjzlp til forsargelse PERSON - - Torbjrn Thorsen - - / OPG-OI0SNC JVBR
Viser 1 til 3 af 3 raskker [ vis alle haendelsestyper Forrige (1) Neeste

Figur 71: Overblik pa last person

Du kan ogsa stadig foretage udvalgte handlinger pa en last person. Du har mulighed for at oprette opfalgningsopgaver,
journalnotater pa sagen og sende breve vedrgrende sagen. Ved klik p& handlinger, som vist i figuren nedenfor foldes de

tre handlingsmuligheder ud i dropdown-menu, som vist i Figur 72: Muligheder pa last person.
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Bemeerk: Hvis personen er last, vil der veere begraensedemuli gheder til gbngel i g i me n

Owverblik  Jogmalnatater og dokumenter | Hgndelser  Udpetalinger  Konteringer  Samktioner  Fopdringer | Modregningganmedringer  FUB  lobcentor Handlinger~ | Links >
~ Oprat cpfalgningscpgave
Persanapl o Ubsh 3 Skrre journalnatat L]
Navn Torbjem Thoesen (Mand) [=]
PR O10178-1445 (42 dr) Ansagning om Hjselp til Forsargelse Manuel behandkng 20-03-2020 28-02-2020 14:34 Lav 9
Bygmarksve) 20, Annisse. 3200 Helsnge (2016-12-06) =] isar 18l 1 af 1 rapkcker 1
Ophoid i CPR Danmaric siden 01-01-1574 [=] St -]
Adctiv o
[=] HTF-NFPOLA  Hjeelp til forsorgelse  Torbjom Thorsen 28-02-2020 Under oplysning  ca966a30-4910-4556-a415-418bd13e1a96

Wiser 11l 1 af 1 raskker Aktive [ Passiee

Figur 72: Muligheder pa last person

7.14 Hjeelpetekster i KY

| felter, hvor du kan/skal indtaste information, kan der veere hjeelpetekster, der angiver, hvilken tekst du skal skrive ud fra

falgende:

KY har fglgende typer af hjeelpetekster.

1 Hijeelpetekst i feltet.

1  Hjeelpetekst i spgrgsmalstegn

1 Hijeelpetekst efter et felt (eftertekst)

1 Hijeelpetekst, der vises nar musen holdes over et felt (beskrivelse).

Bemeerk: Hvis der er behov for en hjeelpetekst, skal den indsaettes af din Kommunale administrator. De forskellige

typer af hjeelpetekster beskrives i detaljer nedenfor.

7.14.1 Hjeelpetekst i feltet

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

Hjeelpetekst i feltet nedenfor. Nar du klikker i feltet, forsvinder hjeelpeteksten automatisk, og du kan foretage din indtastning.
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QsaG 2 OPGAVEINDBAKKE

Persom Sag Opgave  Postering

Person sg@gning

CPR

Figur 73: Hjeelpetekst i feltet

7.14.2 Hjeelpetekst i spgrgsmalstegn

Er der lzengere hjeelpetekster til et felt, placeres de i spargsmalstegns-ikonet til hgjre for titlen pa feltet. Ved at klikke pa
spargsmalstegnet dbnes et vindue, hvor du kan se selve hjeelpeteksten, som vist i Figur 74: Hjeelpetekst i spargsmalstegn

nedenfor.

Figur 74: Hjeelpetekst i spgrgsmalstegn

7.14.3 Hjeelpetekst efter et felt (eftertekst)

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

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