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Versionshistorik ï Kommunerettet 

Version Dato Bemærkninger 

1.0 01.09.2020 Første udgave af Konfigurationsvejledning 

1.1 03.09.2020 

Afsnit ô5.2.7 OpsÞtning af portaltekster for kommunens vejledninger i 

selvbetjeningenô er fjernet og erstattet med afsnittet ô5.2.7 Opsætning af 

systemparameteren ôLinkô for kommunens vejledninger i selvbetjeningenô 

1.2  14.09.2020 

Følgende afsnit er blevet tilføjet:  

¶ 6.27.22 Faktura øreafrunding 

¶ 6.27.23 Faktura forfaldsdato 

Følgende afsnit er blevet fjernet:  

¶ 5.2.8.1 Forsendelsestypeidentifkator 

¶ 5.2.8.2 Indholdstypeidentifikator 

¶ 5.2.8.3 Print System ID 

Links er korrigeret og rettet til i afsnit 6 Øvrig opsætning i KY og i afsnit 6.27 

øvrige forretningskonstanter. 

1.3 14.10.2020 

Præciseringer til følgende afsnit:  

¶ Afsnit 5.2.2.3 PI aftalenummer: Værdien er præciseret og indeholder 

kun tal. 

¶ Afsnit 5.2.5 Kommunes ERP-system:  Det er præciseret ift. hvilket 

brev det bruges i. 

¶ Afsnit 5.3. Opgavepakker og fordelingsnøgler: alle afsnit herunder er 

blevet tilrettet og præciseret, samt billeder opdateret.  

¶ Afsnit 5.3.2 Fordelingsnßgle ôVigtig boksô: Korrigeret. 

¶ Afsnit 6.16 Hændelsesabonnement: Vigtig boks med en liste over, 

hvilke hændelsesabonnementer der er vigtige at konfigurere 

forfaldsdato på. 

¶ Afsnit 6.10 Debitor kravtype til indbetaling er flyttet op under afsnit 5 

Obligatorisk opsætning for kommunen, da det er blevet en obligatorisk 

opsætning at foretage for kommunerne. Afsnittet hedder nu 5.2.10 

óOpsætning af systemparameter Debitor kravtype til indbetalingô 

¶ Afsnit 5.2.11 óOpsætning af systemparameter Supportberettiget 

brugerô er tilføjet afsnit 5 obligatorisk opsætning for kommunen, da det 
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er en ny systemparameter som kommunerne skal opsætte ifm. 

idriftsættelsen af KY. 

¶ Nyt afsnit tilføjet afsnit 5.2 Forretningskonstanter & Systemparametre: 

5.2.8. Opsætning af forretningskonstant for aktivering af 

selvbetjeningen. 

¶ Ændret overskriften på afsnit 5.2 fra forretningskonstanter til 5.2 

forretningskonstanter & systemparametre samt tilføjet ordet 

systemparametre enkelte steder. 

1.4 02.12.2020 

¶ Tilføjelse til afsnit 6.24 - KY leveres med opfølgningsopgavetyper  

¶ Tilføjelse til afsnit 5.3.3. Ny mulighed for at udsøge på 

Opfølgningsopgavetype i fordelingsnøgler Tilføjet Tip vedr. 

hændelsestype Ansøgning om Danskbonus  

¶ Tilføjelse til afsnit 6.26.4: Rateudbetalings kontomeddelelse ï obs i 

form af en max værdi på 35 bogstaver. 

¶ Redigering af afsnit 5.2.12: Supportberettiget brugere er oprettet. 

Brugere findes gennem dropdown-menu ï obs med en konkretisering 

af oprettelse af supportberettiget bruger. 

1.5 18.01.2021 

¶ Opdateret afsnit 5.3.3 beskrivelse af udsøgning på ydelsesart 

¶ Opdateret afsnit 5.2.1 og 5.2.3 verificering af SE-numre og LIS-værdi 

¶ Tilføjelse til afsnit 5.2 liste med forretningskonstanter, der konfigureres 

af centraladministrator  

1.6 03.02.2021 

¶ Opdatering af 5.2.9 tilføjelse af udarbejdede brugervejledninger til 

selvbetjeningen 

¶ Opdatering af systemparameter ôL¬sningsdatoô til obligatorisk 

opsætning og ændret til afsnit 5.2.13.  

¶ Opdateret/tilføjet følgende afsnit under afsnit 5.3 Opgavepakker og 

fordelingsnøgler:  

- Ydelse 

- Anvendelse af Primær sagsbehandler til visitering af Opgaver 

- Forslag til kategorier af opgavepakker 

¶ Opret/rediger fordelingsnøgle 

1.7 11.02.2021 
¶ Tilføjet en række opmærksomhedspunkter jf. afsnit 5.2.13 ï 

OpsÞtning af systemparameter ôL¬sningsdatoô 
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1.7.1 02.03.2021 ¶ Tilføjet 6.25.23 ï ôAnvend godkend kontooplysningerô 

1.7.2 10.03.2021 

¶ Tilføjet 6.26.25 ï Konfiguration af kvitteringer sendt til borgers digitale 

postkasse 

¶ Rettet nøglen i afsnit 6.26.14 ï NemKonto: Endeliggør kladde frist 

¶ Rettet værdien i afsnit 6.26.3 ï APØ: Vis alle konti som standard 

1.7.3 12.03.2021 ¶ Tilføjet 6.25 ï Udbetalingsspecifikation konfiguration 

1.7.4 06.04-2021  

¶ Fjernet afsnit 6.5 ï Masterskabelon, da det ikke længere er muligt for 

kommunal administrator at foretage denne ændring. 

¶ Korrigeret tabellerne i følgende afsnit ift. give det præcise og korrekte 

overblik over de konfigurationsmuligheder, som kommunen har 

adgang til i de respektive afsnit: 

o Afsnit 5.2 Forretningskonstanter & systemparametre. 

o Afsnit 7 Øvrig opsætning i KY.  

o Afsnit 7.25 Øvrige forretningskonstanter i KY. 

¶ Tilføjet afsnittet OpsÞtning af systemparameteren ôOpgavekategoriô  

¶ Tilfßjet afsnittet OpsÞtning af systemparameteren ôEY 

Ansßgningskategoriô 

¶ Hele afsnittet om Opgavepakker og fordelingsnøgler er omskrevet, og 

der er tilføjet nye afsnit og modeller.  

¶ Rettet i afsnit 7.3.3.1 Indsæt flettetekst, indholdselement og 

flettespørgsmål. Præciseret hvordan indholdselementer og 

flettespørgsmål indsættes korrekt i brevskabelon i Word. Tilføjet 

hvordan manuelle flettetekster tilføjes. 

1.7.5 29-04-2021 ¶ Tilføjet afsnit 7.25 Systemkonstanter (LÆS KUN) 

1.7.6 21-05-2021 ¶ Afsnit 5.2.5 vedr. opsætning af EAN-numre opdateret 

1.7.7 15-06-2021 ¶ Afsnit 6.5.1.1. Afprøv opgavepakker er blevet tilføjet 

1.7.8 29-06-2021 ¶ Vigtig-boks tilføjet afsnit 7.26.13 NemKonto: Endeliggør kladde frist  

1.7.9 21-07-2021 

¶ Mindre rettelser 

¶ Korrigeret mindre rettelser i afsnit 7.27.7 ï De seneste 20 borgere jeg 

har arbejdet med. 
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1.8 09-09-2021 

¶ Afsnit 7.3.1 ôForm¬lô er præciseret i forhold til handlingsmuligheder for 

at arbejde med brevskabeloner og konsekvenserne ved at overskrive 

centrale brevskabeloner. 

¶ Afsnit 7.3.2. ôIndholdô tilfßjet nyt felt p¬ systemparameteren 

ôBrevskabelonô 

¶ Afsnit 7.27.25 ôVisning af journalnotater p¬ selvbetjeningslßsningenô er 

tilføjet 

¶ Forretningskonstanten óPeriode indtil manuel sletningô er fjernet fra 

vejledningen. 

1.8.1  28-10-2021 

Følgende afsnit er tilføjet:  

¶ 7.28.23 Kørsel for månedlig indtægtsopgave på Fleksløntilskudssager  

¶ 7.28.24 Skjul specifikke ansøgningsflow fra Selvbetjeningsløsningen 

¶ 7.28.25 Overstyring af links på Selvbetjeningsløsningen  

¶ 7.28.26 Download/Upload Brev uden Word 

¶ 7.28.27 Ændring af antallet måneder for regulering af udbetaling 

1.8.2 08-11-2021 

Følgende afsnit er tilføjet: 

¶ Afsnit 5.2.6 Opsætning af forretningskonstant for angivelse af UUID til 

afsendelse af fakturaer til Fakturahåndteringssystemet 

Følgende afsnit er ændret: 

¶ 7.28.17 Faktura øreafrunding 

1.8.3 22-11-2021 

Følgende afsnit er blevet fjernet:  

¶ Afsnit 5.2.6 Opsætning af forretningskonstant for angivelse af UUID til 

afsendelse af fakturaer til Fakturahåndteringssystemet, er blevet 

fjernet 

¶ Afsnit ó7.27.12 NemKonto: Endeliggør kladde fristô er blevet fjernet, da 

det er blevet omdannet til en systemkonstant. Kommunen har dermed 

ikke adgang til denne forretningskonstant længere.  

Følgende afsnit er blevet tilføjet:  

¶ 5.2.15Opsætning af systemparameter 

ôFakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura 

¶ Opdateret Tabel 3: Overblik - Obligatoriske forretningskonstanter & 

systemparametre 

¶ Opdateret Tabel 70: Overblik ï Øvrige forretningskonstanter 
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1.8.4 08.12.2021 

Følgende afsnit er blevet ændret:  

¶ 7.28 Øvrige forretningskonstanter tilføjet nye forretningskonstanter i 

Tabel 70: Overblik ï Øvrige forretningskonstanter 

Følgende afsnit er blevet tilføjet:  

¶ 7.28.28 Forudvalgt ôArtô ifm. Behandl eFaktura eller regning på Enkelt 

og Andre ydelser  

¶ 7.28.29 Forudvalgt ôEjerforholdô ifm. Behandl eFaktura eller regning på 

Enkelt og Andre ydelser 

1.8.5 04.04.2022 

Følgende afsnit er redigeret:  

¶ 5.2.14.1 Overskriv låsningsdato. Tilføjet bemærk og tips boks.  

Følgende afsnit er tilføjet:  

¶ 5.2.14.2 Låsningsdato Nettohåndtering 

 

Kommentarer gennemgået og tilrettet. Vejledningen er godkendt af KOMBIT.  

1.8.6 06.05.2022 

Følgende afsnit er redigeret: 

¶ 7.24.2 Indhold: Tilfßjet beskrivelse af ôSkal oplysningspligt sendesô og 

ôOplysningspligt bilagô.  

1.8.7 xx.xx.2022 

Følgende afsnit er opdateret:  

¶ 7.15 Hændelsesgrænseværdi: Specificeret muligheder for valg af 

hændelse.  

¶ 7.28.28 Indhold: Tilføjet rediger regning til beskrivelsen  

¶ 7.28.29 Indhold: Tilføjet rediger regning til beskrivelsen 

1.8.8 23.08.2022 

Følgende afsnit er tilføjet:  

¶ 5.2.17 OpsÞtning af systemparameter ôKontorlukkedageô 

1.8.9 14.09.2022 

Følgende afsnit er tilføjet:  

7.13 Hændelsestype 

7.13.1 Formål  

7.13.2 Indhold 

7.13.3 Gennemslag i løsningen 

1.9 21.11.2022 
Afsnittet 5.2.17 Opsætning af systemparameter ôKontorlukkedageô er blevet 

opdateret med tilføjelse af en figur og en tabel.   
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1.9.1 14.12.2022 

Følgende afsnit er tilføjet:  

¶ Afsnittet 5.2.18 Opsætning af systemparameter ôKassationskode 

Ydelsesartô 

1.9.2 08.08.2023 

Følgende afsnit er omskrevet og uddybet 

¶ Afsnit 5.2.18 opsætning af kassation systemparametre 
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1 Introduktion 

Dette dokument er en konfigurationsvejledning, der har til formål at understøtte den kommunale opsætning af 

Kommunernes Ydelsessystem (KY). Målgruppen for dette dokument er kommunale administratorer, der skal foretage 

opsætningen af KY i kommunen samt KY-projektledere, der skal have et indblik i opgavens omfang og karakter.   

Den kommunale konfiguration af KY er todelt: 

1. Forud for idriftsættelsen af KY skal den kommunale administrator foretage kommunal opsætning af KY.  

2. Efter idriftsættelsen af KY skal den kommunale administrator foretage løbende vedligehold efter kommunalt 

behov. 

Konfigurationen af KY foregår direkte i KYs administrationsmodul. Konfigurationen er desuden understøttet via 

Administratoruddannelsen. Materialet fra administrationsuddannelsen kan derfor med fordel også anvendes i 

forbindelse med opsætningen af KY i kommunen.  

1.1 Læsevejledning 

Konfigurationen i KY foregår via systemparametre. I forbindelse med idriftsættelsen af KY er der nogle parametre, der 

skal foretages opsætning af, før kommunen kan ibrugtage KY. Disse parametre er understøttet af en række KLIK-

opgaver, der alle henviser til denne vejledning. Det anbefales, at kommunerne foretager den obligatoriske opsætning, 

før den valgfrie opsætning påbegyndes. 

Denne konfigurationsvejledning kan med fordel anvendes som et opslagsværk, der kan bruges som hjælp, når den 

kommunale administrator skal foretage kommunal opsætning af KY.  

Kapitel 2 Generelt om administrationsmodulet giver dig en generel introduktion til administrationsmodulet i KY og 

hvordan du navigerer rundt heri. 

Kapitel 3 Centrale og kommunale systemparametre præsenterer et overblik over de Systemparametre KY leveres 

med, samt en helt overordnet beskrivelse af elementer i systemparametre.  

Kapitel 4 Generelt om systemparametre indeholder en introduktion til KYs Administrationsmodul.  

Kapitel 5 Obligatorisk opsætning for kommunen præsenterer den kommunale opsætning, der er obligatorisk forud for 

ibrugtagningen af KY.  

Kapitel 6 Øvrig opsætning i KY indeholder en liste af de systemparametre, kommunen kan konfigurere.  

Kapital 7 Øvrige administrationsfaner giver dig en introduktion til kan anvende i forbindelse med din administration.  

Kapitel 8 Appendix indeholder en liste over de vigtigste begreber, der bliver brugt i denne vejledning. Derudover finder 

du en liste over ikoner, som giver dig indblik i, hvad de forskellige betyder. 
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1.2 Tips & tricks 

For at gøre konfigurationsvejledningen mere brugervenlig, vil der undervejs blive benyttet TIPS & TRICKS som vist 

neden for i skemaet. TIPS & TRICKS anvendes til at fremhæve konkrete beskrivelser eller instruktioner for at 

overskueliggøre væsentlige pointer i forbindelse med brugen af KY. Dette er vist nedenfor på Figur 1: TIPS & TRICKS. 

 

Figur 1: TIPS & TRICKS 

 

  

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

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

dermed nemmere kunne navigere fra afsnit til afsnit.  
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2 Generelt om administrationsmodulet 
Dette afsnit har til formål at give en generel præsentation af administrationsmodulet. Afsnittet er opbygget af tre 

underafsnit, som samlet set vil give dig en overordnet indføring i administratormodulet og navigationen heri.  

1. Topmenu: Dette afsnit giver dig en indføring i, hvordan du tilgår administratormodulet i KY. 

2. Sekundær navigationsmenu: Dette afsnit giver dig et overblik over den sekundære navigationsmenu, og 

de muligheder som det giver dig. 

3. Startside for administration: Dette afsnit giver dig en introduktion til startsiden for administrationsmodulet. 

Formålet med disse afsnit er at give dig et overblik over og en forståelse for administratormodulet i KY.  

2.1 Topmenu 

Topmenuen er det primære navigationsværktøj, som angiver, om du befinder dig i fagsystemet eller 

administrationsmodulet. Denne menu er altid synlig uanset hvor i KY, du befinder dig. Ved hjælp af topmenuen kan du 

navigere frem eller tilbage til en af de åbne faner, alt efter om du har adgang til flere faner. Hvis du f.eks. både er 

kommunal administrator og sagsbehandler, vil du kunne se administrationsfanen og sagsbehandlersystemet. 

Nedenfor på Figur 2: Topmenu, har brugeren adgang til både administrationsmodulet og fagsystemet i KY og derfor 

ses begge faner på billedet:  

 

Figur 2: Topmenu 

 

 

Bemærk: Administrationsfanen er rollestyret, hvilket betyder, at det kun er brugere, som er blevet tildelt en 

administratorrolle, der kan tilg¬ administrationsmodulet. Hvis du har adgang til fagsystemet, vil fanerne ôSßgô og 

ôOpgaveindbakken ogs¬ fremg¬ af topmenuen. Hvis ikke du har adgang til disse, vil du kun se ôAdministration ô-

fanen. 

 

 Tip: Den blå linje fungerer som en generel markør igennem hele KY, der indikerer, hvilken fane du befinder dig på. 

 

 
Bemærk: Når du klikker på administrationsfanen, vil du få vist en sekundær navigationsmenu, hvor dine muligheder 

for at administrere og konfigurere systemet er placeret. Den sekundær navigationsmenu er beskrevet i det 

kommende afsnit. 
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2.2 Sekundær navigationsmenu 

Ved tilgang til administrationsfanen vil du få vist en sekundær navigationsmenu. På den sekundære navigationsmenu 

vil udvalgte systemparametre vises som faner. Den sekundære navigationsmenu giver dig mulighed for at vælge imellem 

de forskellige administrationsmuligheder i systemet. Når du vælger en fane, vises den givne systemparameter. 

Som Kommunal administrator er din startside fanen ôSystemparameterô, hvorfra du kan konfigurere KY. Du kan læse 

mere om denne fane i afsnit 4 - Generelt om systemparametre. Nedenfor på Figur 3: Sekundær navigationsmenu ses 

rækkefølgen af fanerne i den sekundære navigationsmenu.  

 

Figur 3: Sekundær navigationsmenu 

 

  

Bemærk: Den sekundære navigation bliver kun synlig, når du klikker på administrationsfanen.  De mest anvendte 

systemparametertyper vises som faner. 
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3 Centrale og kommunale systemparametre 

Opsætningen og konfigurationen af KY foregår overordnet på tre niveauer:  

1. Central opsætning er den opsætning, central administrator (Leverandøren) foretager før, under og efter 

ibrugtagningen. Ændringer til central opsætning offentliggøres på KYs driftssite.  

2. Kommunal opsætning er den opsætning, kommunal administrator skal/kan foretage før, under og efter 

ibrugtagningen 

3. Delt opsætning er den opsætning, både central administrator og kommunal administrator kan foretage før, 

under og efter ibrugtagningen. Typisk vil central administrator have opsat standardværdier, som kan 

overskrives af kommunaladministratoren. 

Den centrale opsætning er den opsætning KY leveres med, når kommunerne overtager løsningen og løbende 

efterfølgende, ift. Lovændringer og opdateringer af systemet. Det betyder, at KY idriftsættes med en række centralt 

opsatte systemparametre. Nogle af disse skal kommunen overskrive, hvorimod andre systemparametre er frivillige for 

kommunen at tage i brug. De kan dermed vælge at benytte den centrale opsætning, hvis det ønskes. 

Som nævnt kan en kommunal administrator foretage overskrivning af den centrale opsætning. En central administrator 

kan godt foretage rettelser til den kommunale opsætning, men skal som udgangspunkt ikke gøre det. 

Centraladministratoren skal kun gøre det i de tilfælde, hvor kommunal administratoren har konfigureret noget forkert. 

På den måde udgør det en ekstra sikkerhed for driften af KY. Dette foregår i KY Administrationsmodulet.  

I nedenstående Figur 4: Systemparametre ï Overblik  præsentes alle systemparametertyper i KY med en markering af 

hvilket niveau, der kan administreres på. Samt en markering af hvilke systemparametre kommunen skal opsætte. 

Disse er markeret med en blå stjerne. 

 

Vigtigt: Hvis ikke den obligatoriske opsætning er foretaget, så kan kommunen ikke anvende KY korrekt. 

 

 

 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 18/297 

 

 

Figur 4: Systemparametre ï Overblik 

 

Bemærk: Ovenstående Figur 4: Systemparametre ï Overblik viser et udsnit af de systemparametre som er til 

stede i KY, og der kan derfor være tilføjet nye siden vejledningen første gang blev publiceret. Nye 

systemparametre, som kommunen kan eller skal opsætte, vil være beskrevet i dertilhørende afsnit.   
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3.1 Centrale systemparametre 

Når kommunen overtager KY, har central administrator (leverandøren) foretaget standard opsætning af alle centrale 

systemparametre i KY. Denne opsætning er fælles for alle kommuner. Disse parametre skal kommunen ikke håndtere 

i forbindelse med den kommunale konfiguration af KY.  

For systemparametrene ôL¬sningsvindueô og ôSatsô gÞlder det, at central administrator hvert år ï gældende fra 

produktionssætningen af KY ï skal opdatere værdierne. 

3.2 Kommunale systemparametre 

Når kommunen overtager KY, er der en række parametre, som kommunen selv kan konfigurere. Denne mulighed skal 

sikre kommunerne, at KY kan konfigureres efter kommunale behov. For størstedelen af parametrenes vedkommende 

gør det sig gældende, at der kan foretages ændringer af både central administrator og kommunal administrator.  

 

For systemparametrene ôOpgavepakkerô og ôFordelingsnßglerô gÞlder det dog, at det udelukkende er den kommunale 

administrator, der kan foretage opsætningen.  

For de resterende parametre gælder det, at kommunen kan foretage kommunal opsætning.  Den kommunale 

administrator af KY kan til enhver tid foretage ændringer til disse systemparametre.  

3.2.1 Kommunal opsætning før ibrugtagning 

For nuværende anbefales det, at kommunerne udelukkende foretager obligatorisk opsætning (SKAL-opsætning) af KY 

før ibrugtagning, og dermed ikke foretager kan-opsætning, før kommunen har fået erfaringer med KYs funktionalitet.  

Før ibrugtagningen af KY er der en række obligatoriske opsætningsopgaver, der skal foretages af kommunen. Disse er 

alle publiceret i relevante KLIK-opgaver, der alle henviser til denne vejledning. Alle KLIK-opgaver, der er relateret til 

obligatorisk opsÞtning i KY er prioritet 1: ôObligatorisk p¬ kritisk vejô, da disse opgaver skal være løst, før KY kan 

ibrugtages. 

I kapitlet ôObligatorisk opsætning for kommunenô kan du læse mere om den obligatoriske opsætning.  

 Konfigurationsperioden 

Den kommunale opsætning, der skal foretages, før kommunen kan ibrugtage KY, foregår i Implementeringsmodellens 

Fase 2.2 Klargøring og i perioden fra uge -10 før Go-Live og frem til Uge -3 før Go-Live.  

Konfigurationen afsluttes med en konfigurationsafprøvning, der udarbejdes som en KLIK-opgave. Dette kan ses 

nedenfor i Figur 5: Konfigurationsperioden - før ibrugtagning af KY. 
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Figur 5: Konfigurationsperioden - før ibrugtagning af KY 

3.2.2 Kommunal opsætning efter ibrugtagning 

Når kommunen har taget KY i brug, kan den kommunale administrator foretage kommunale tilpasninger til KY.  

Den kommunale administrator kan f.eks. foretage justeringer til standardbreve eller oprette helt nye brevskabeloner, 

der kan anvendes af kommunens sagsbehandlere i forbindelse med sagsbehandlingen.  
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4 Generelt om systemparametre   

Dette kapitel dækker over generel administration af systemparametre og omhandler de funktioner, der er generelle for 

samtlige systemparametre i KY. Disse funktioner er ôOpretô, ôVisô, ôRedigerô og ôOverskrivô.  

Dine muligheder for at administrere konkrete systemparametre beskrives i dette kapitel. For næsten alle kommunale 

parametre gælder det, at central administrator også kan foretage konfiguration af parameteren. Som tidligere 

beskrevet i denne vejledning, er det kun parametrene ôOpgavepakkerô og ôFordelingsnßglerô, som det udelukkende er 

kommunal administrator, der kan varetage konfigurationen af. Den centrale administrator overskriver som 

udgangspunkt ikke kommunale konfigurationer medmindre det er aftalt på forhånd.  

Når du tilgår en systemparametertype, har du forskellige muligheder for at konfigurere den. Dette gør du primært via 

knappen ôOpretô og kolonnen ôHandlingerô i systemparametertypens tabel. Dette er vist nedenfor p¬ Figur 6: 

Konfigurationshandlinger med systemparametertypen ôJournalnotatskabelonô som eksempel. 

 

Figur 6: Konfigurationshandlinger 

Disse handlinger er forklaret i Tabel 1: Handlinger nedenfor. 

Handlinger Beskrivelse 

1. Opret 

Opret-knappen findes for alle de parametre, hvor kommunal administrator har mulighed for at 

oprette nye parametre. Ved tryk p¬ ôOpretô f¬r du en ôskabelonô med mulighed for oprettelse, der 

varierer alt efter, hvilken systemparameter der er tale om.   

2. Vis Ved tryk p¬ ôVisô, vises en detaljevisning for parameteren 

3. Overskriv 

Ved tryk p¬ ôOverskrivô kan du overskrive vÞrdien p¬ en Systemparameter, der er oprettet af 

central administrator. Knappen vises kun for de parametre, hvor en kommunal administrator må 

overskrive værdier angivet af en central administrator. 
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4. Rediger 

Ved tryk p¬ ôRedigerô kan kommunen redigere systemparameteren. Denne funktion vises kun p¬ 

de systemparametre kommunen selv har oprettet. Hvis en systemparameter er oprette af central 

administrator, hedder funktionen i stedet ôOverskrivô.  

Tabel 1: Handlinger 

 

4.1 Elementer i Systemparametre 

I forbindelse med konfiguration af KY skal du arbejde med systemparametre. Når du arbejder med systemparametre, 

er der en række elementer, du skal have kendskab til. Elementerne Systemparametertype, systemparameterattributter 

og systemparameterinstanser beskrives i dette afsnit. Disse elementer er vist på Figur 7: Elementer i systemparametre 

- KY nedenfor. 

 

Figur 7: Elementer i systemparametre - KY 

4.1.1 Systemparameter 

Systemparametre i KY er en samling af de konfigurationsmuligheder henholdsvis central administrator og kommunal 

administrator af KY har for at foretage ændringer til KY-løsningen.   

Under fanen ôSystemparametreô har du mulighed for at fremsßge alle de systemparametre, som KY indeholder og som 

benyttes til at konfigurere løsningen. Formålet med systemparametre er at kunne konfigurere løsningen direkte i 

brugergrænsefladen, fremfor at leverandøren ændrer løsningen i den underliggende kode.  

Vigtigt: For al konfiguration i KY, gør det sig gældende, at ændringer har gennemslag i løsningen, så snart du 

har trykket ôGemô. Dette gÞlder b¬de i Fagsystemet, i Selvbetjeningslßsningen og i breve.   

 

 

 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 23/297 

 

Underfanerne i administrationsmodulets sekundære navigationsmenu er alle forskellige samlinger af 

systemparametre, som kan redigeres med henblik på at sætte KY anderledes op. Disse underfaner er vist nedenfor på 

Figur 8: Sekundær navigationsmenu. Det er under fanen ôSystemparametreô, at du blandt andet kan konfigurere 

journalnotatskabeloner, brevskabeloner, opgavepakker eller fordelingsnøgler m.m. Hvordan du fremsøger en specifik 

systemparameter er beskrevet i afsnittet ôFremsøgning af systemparametreô. 

 

Figur 8: Sekundær navigationsmenu 

4.1.2 Systemparametertype 

Systemparametertypen er den enkelte systemparameter. Alle systemparametre i KY er sin egen type, hvilket er vist i 

afsnittet ï Centrale- og Kommunale systemparametre i Figur 4: Systemparametre ï Overblik. 

Det er centralt for forståelsen af KYs administrationsmodul, at alle konfigurationsmulighederne i løsningen er 

systemparametre. Det der adskiller de enkelte systemparametre, er de forskellige systemparameterattributter, som 

systemparametertypen besidder og dermed udgør systemparameteren. Systemparametertypen kan ses som en 

skabelon for de værdier, som du kan indtaste i den enkelte systemparameter. 

 

4.1.3 Systemparameterinstanser 

For de fleste systemparametre i KY gør det sig gældende, at der for hver systemparametertype kan oprettes flere 

systemparameterinstanser. Hvis du opretter en instans til systemparameteren ôOpgavepakkeô, opretter du en ny 

opgavepakke, som sagsbehandlerne kan sortere deres opgaver efter. En instans fungerer derfor som en konkret 

implementering af systemparametertypen i KY.   

For Systemparametertypen ôOpgavepakkerô kan der oprettes alle de instanser, som en kommune ßnsker det. Dette er 

vist på Figur 9: Systemparameterinstanser nedenfor:  

Tip: En Systemparametertype kan ses som en overordnet skabelon for systemparameterinstanser. 
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Figur 9: Systemparameterinstanser 

4.1.4 Systemparameterattributter 

Systemparameterattributter er de fast definerede Inputfelter, der findes på systemparametertypen. Inputfelter er med til 

at opbygge den specifikke systemparametertype. De udgør dermed en skabelon for de værdier, der kan indtastes i en 

systemparametertype, når en instans oprettes eller redigeres. Navnene på inputfelterne kan ikke ændres af 

kommunaladministratoren. Dette er vist på Figur 10: Systemparameterattributter nedenfor:   

 

Figur 10: Systemparameterattributter 

Når en kommunal administrator skal oprette, redigere eller overskrive en systemparameterinstans, vil nogle af 

systemparameterattributterne være obligatoriske, mens andre vil være valgfri. De obligatoriske 

systemparameterattributter er markeret med en rød stjerne.  

Nogle systemparametre vil have mange forskellige typer af systemparameterattributter ï fx systemparameteren 

ôOpgavepakkerô, der best¬r af felterne ôTitelô, ôFordelingsnßgleô, ôAnsvarlig Sagsbehandlerô, ôAnsvarlig 

sagsbehandlerteamô. Dette er vist nedenfor p¬ Figur 11: Systemparameterattributter for ôArbejdspakkeô.:  

 

 

Tip: Systemparameterattributter kan ses som en overordnet skabelon for systemparameterværdier. 
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Figur 11: Systemparameterattributter for ôArbejdspakkeô  

 

Andre systemparametertyper består af få typer af Systemparameterattributter  ï fx Systemparameteren ôLinkô der 

består af felterne ôTitelô, og ôAntal dageô. Dette er vist nedenfor på Figur 12: Systemparameterattributter for 

'Forfaldsprioritet'

 

: 

Bemærk: Felterne ôNßgleô, ôGyldig fraô, ôGyldig tilô er ogs¬ systemparametreattributter, men er ikke unikke, da de 

er tilstede for alle systemparametre i KY 

 

 

 

Bemærk: De røde stjerner ud for en systemparameterattribut angiver, at feltet er obligatorisk at udfylde.  
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Figur 12: Systemparameterattributter for 'Forfaldsprioritet'

 

 

 

4.1.5 Systemparameterværdier 

Systemparameterværdier er de værdier, som en kommunal administrator tildeler en given systemparameterattribut ved 

oprettelse, redigering eller overskrivning af en systemparameterinstans. Disse funktioner er tidligere beskrevet jf.  

Generelt om systemparametre.  

Systemparameterværdierne udgør de forskellige kolonner i rækkerne for den enkelte systemparameterinstans. 

Nedenfor på Figur 13: Systemparameterværdier er værdierne for en oprettet systemparameterinstans til 

systemparametertypen ôFordelingsnøgleô vist. Værdierne for denne systemparameterinstans er ôHT Flekslßntilskudô, 

ôFlekslßntilskudô, ô01ô, ô15ô, ôEDABEô og ôFLTô. Det er disse værdier, der gør en systemparameterinstans unik og 

Bemærk: De røde stjerner ud for en systemparameterattribut angiver, at feltet er obligatorisk at udfylde.  

 

 

 

Bemærk: Som vist på overstående eksempler er det altså forskelligt fra systemparameter til systemparameter, 

hvilken metadata, de består af, og dermed gør dem unikke. Nogle systemparametre kan bestå af mange fx 

ôArbejdspakkeô og andre kan best¬ af f¬ fx ôForfaldsprioritetô. 
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adskiller den fra andre systemparameterinstanser, der har andre værdier, som er oprettet under selvsamme 

systemparametertype. 

 

Figur 13: Systemparameterværdier 

4.2 Fremsøgning af systemparametre 

Når du tilgår KYs administrationsmodul, vil du få vist fanen ôSystemparametreô, hvor det er muligt at fremsøge alle 

systemparametre i KY. Nogle systemparametre har fået en selvstændig fane i den sekundære navigationsmenu under 

administrationsfanen. f.eks. har systemparametrene ôPortaltekstô, ôStandard opfølgningsopgaveô eller ôSærlig adresseô 

fået deres egen fane. Den sekundær navigationsmenu er tidligere beskrevet i afsnittet ôSekundær navigationsmenuô. 

Hvis en systemparameter ikke har sin egen fane, skal denne fremsøges via fanen ôSystemparametreô. Alle 

systemparametre kan fremsøges via denne fane. 

Forsiden for fanen ôSystemparametreô indeholder.  

¶ Drop-downmenu ï Giver mulighed for at vælge en specifik systemparametertype.  

¶ Datovælger ï Giver mulighed for at vælge et gyldighedstidspunkt. Gyldighedstidspunktet giver listen over 

systemparameterinstanser, som de ser ud på det pågældende tidspunkt for den systemparametertype, som 

er valgt.  

 

Fanen ôSystemparametreô og dens indhold er vist p¬ Figur 14: Forsiden for 'Administrationsmodulet' nedenfor:   
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Figur 14: Forsiden for 'Administrationsmodulet' 

Når du klikker på dropdown-menuen ôVÞlg typeô f¬r du yderligere mulighed for at sßge efter en bestemt 

systemparameter via søgefeltet. Når du indtaster et bestemt ord, fremsøges den specifikke systemparameter. Dette er 

vist nedenfor på Figur 15: Søgefelt - Vælg type med ordet ôBrevô som eksempel:   

 

Figur 15: Søgefelt - Vælg type 

Når du klikker p¬ ôVis parametreô f¬r du vist en liste af instanser for den valgte systemparameter med det 

gyldighedstidspunkt, du har valgt. Dette er vist nedenfor på Figur 16: Visning af systemparametre.  
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Figur 16: Visning af systemparametre 

4.3 Kommune systemparameter 

N¬r du logger ind p¬ KY som kommunal administrator, tilg¬r du fanen ôAdministrationô, hvorfra du kan se 

ôSystemparametreô. Via dropdown-menuen kan du vælge værdien Kommune Systemparameter og få en visning af 

de systemparametre, som du kan foretage konfiguration af.  

  

I de første to kolonner fremgår det, om kommunen henholdsvis kan oprette nye parametre og/eller overskrive de 

eksisterende. Dette er vist nedenfor på Figur 17: Kan kommunen oprette og/eller overskrive parametre.  

 

Figur 17: Kan kommunen oprette og/eller overskrive parametre 

Bemærk: Kommune Systemparameter er en specialvisning, som ï direkte i KY ï giver dig et overblik over, hvilke 

systemparametre du kan konfigurere. Hvis du skal konfigurere en parameter fra listen, skal du fremsøge den 

konkrete systemparameter på ny og derefter foretage konfigurationen.  
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5 Obligatorisk opsætning for kommunen 

I dette kapitel ôObligatorisk opsætning for kommunenô beskrives hver systemparametertype i selvstændige afsnit med 

følgende indhold:  

¶ Formål: Beskrivelse af, hvor i KY systemparametertypen anvendes, og hvilke gennemslag/konsekvenser 

opsætning og ændringer af en systemparameterinstans vil få.  

¶ Indhold: En liste over de systemparameterattributter (Kolonner), der anvendes for systemparametertypen 

med følgende navn: 

o Navn 

o Beskrivelse  

o Obligatorisk 

o Skabelon (skærmbillede af systemparameteren) 

For alle systemparametre findes der felterne ôNßgleô, ôGyldig fraô og ôGyldig tilô. Disse er vist på Figur 18: Generel 

opsætning for alle systemparametre nedenfor og beskrevet efterfølgende: 

 

Figur 18: Generel opsætning for alle systemparametre 

Nøgle 

Foruden systemparameterspecifikke felter, vil der altid findes en unik nøgle til en systemparameterinstans, som 

dannes automatisk af KY. Nøglen er forudfyldt og kan ikke ændres af kommunal administrator. Du kan opleve, at du 
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selv skal udfylde nøglen ved visse systemparametre i KY, men som udgangspunkt vil den være autogenereret. Det er 

beskrevet for de enkelte systemparametre, hvilke du selv skal angive.  

Gyldighed  

Felterne ôGyldig fraô og ôGyldig tilô definerer gyldighedsperioden for en systemparameterinstans. Ved 

oprettelse/overskrivning af en instans, skal der altid tages stilling til gyldighedsperiodens starttidspunkt.  

Hvis du vil oprette en ny systemparameterinstans, der først er gyldig i fremtiden, skal du angive en dato i fremtiden. 

Hvis en systemparameter skal vÞre gyldig fra oprettelsestidspunktet, skal du angive dags dato som ôGyldig fraô. Det er 

også muligt sætte ôGyldig fraô tilbage i tid, hvis dette ßnskes. 

Hvis du vÞlger en ôGyldig tilô dato, vil dette betyde, at systemparameterinstansen ikke lÞngere er gyldig efter denne 

dato, og derfor heller ikke har nogen effekt i KY.  

Søgning af systemparameterinstanser  

Fra den enkelte systemparameter kan du nemt foretage søgning på systemparameterinstanser, der findes for 

systemparametertypen. Denne søgefunktion findes øverste til højre af systemparametertypens tabel. Søgningen viser 

dig konkrete resultater ved hjælp af filtrering i den enkelte systemparametertype. Filtrering vises som en liste over 

instanserne, der indeholder det valgte søgeord. Denne funktion er vist på Figur 19: Fremsøg systemparameterinstans 

nedenfor. 

 

Figur 19: Fremsøg systemparameterinstans 

5.1 Kommune Logo 

Systemparameteren skal opsættes med kommunens logo af kommunal administrator. Denne opgave er en skal-

opgave, da brevene vil fejle, hvis ikke der er opsat logo.    

Når en kommunal administrator har foretaget opsætning af kommunelogo i KY, vises dette både i 

selvbetjeningsløsningen, fagsystemløsningen og alle brevskabeloner. Så snart logoet er uploadet, vil det fremgå af 

løsningen.  

5.1.1 Formål  

Formålet med denne systemparameter er at give den enkelte kommune mulighed for at konfigurere, hvilket kommune 

logo der skal præsenteres og benyttes i løsningen. 
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5.1.2 Indhold 

KY leveres uden kommunelogo, og denne skal du som kommunal administrator opsætte. Denne er vist på Figur 20: 

Opsætning af kommune logo - Tryk på Opret nedenfor: 

 

Figur 20: Opsætning af kommune logo - Tryk på Opret 

Ved tryk på Opret præsenteres nedenstående billede, som Kommunal administrator skal udfylde og gemme. Dette er 

vist på Figur 21: Opsætning af kommune logo - udfyld systemparameterværdi nedenfor:   

 

Figur 21: Opsætning af kommune logo - udfyld systemparameterværdi 

I nedenstående Tabel 2: Indhold - Kommune logo ses et overblik over de systemparameterattributter, som 

systemparametertypen ôKommunelogoô best¬r af.   

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Nøgle Feltet skal ikke redigeres af kommunal administrator.  Ja 

Navn Et sigende navn for kommunelogoet. Ja 

Beskrivelse 

En beskrivelse relateret til det kommunelogo, der uploades til KY. 

Beskrivelsen anvendes udelukkende for administratorens skyld i KY, da 

denne ikke vises for andre brugere.  

Ja 
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Fil 

Her skal du uploade filen med kommunens logo. Du har følgende 

muligheder fra dette felt:  

Øje-knappen giver dig mulighed for at downloade det logo, 

du har tilknyttet.  

 

Folder-knappen giver dig mulighed for at uploade en lokal fil 

på din PC. 

 

Anbefalede specifikationer for filen: 

Format*: .png 

Ratio: 1:2 (Højde: længde) 

Størrelse**: 300 x 600 Pixel (Højde x Længde).  

 

 

*Filen kan også være .jpg eller .jpeg, men dette anbefales ikke.  

**Størrelsen kan også være 600 x 1200, men dette anbefales ikke.  

Ja 

Tabel 2: Indhold - Kommune logo 

 

Når du har gemt kommunens logo, kan du se logoet i øverste venstre hjørne af fagsystemet, hvilket er vist på 

nedenstående Figur 22: Kommune logo.  

 

Figur 22: Kommune logo 

5.2 Forretningskonstanter & systemparametre 

I dette afsnit beskrives de forretningskonstanter og systemparametre, der kræver opsætning inden idriftsættelsen af 

KY. Forretningskonstanter bruges på tværs af KY-løsningen, og deres påvirkning er forskellig fra instans til instans. 

Beskrivelsen af den enkelte instans definerer i hvilken forretningsmæssig sammenhæng, den anvendes i.  

Når KY idriftsættes, leverer Netcompany en række standardinstanser. Kommunen skal derfor ikke oprette nye 

instanser, men overskrive de eksisterende instanser med egne værdier.  

Disse er vist i Tabel 3: Overblik - Obligatoriske forretningskonstanter & systemparametre nedenfor. 

Forretningskonstant / 

Systemparameter 
Nøgle / navn Beskrivelse 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Afsnit 5.2.1 ï Opsætning af 

forretningskonstanter for SE-

numre 

 

kommune-flx-se-nummer 
Det SE-nummer, som kommunen skal 

bruge i forbindelse med FLX ydelsen. 

kommune-generelt-se-nummer SE-nummer for kommunen. 

Afsnit 5.2.2 Opsætning af 

forretningskonstanter for 

NemKonto 

nksPaymentMapper.agreement

_number 

NemKonto - NKS Aftalenummer: 

Aftalenummer imellem KY og NemKonto.  

nksPaymentMapper.bban 
NemKonto ï BBAN Konto: Afsenderens 

konto- og registreringsnummer.  

nksPaymentMapper.bk_pty_id 
NemKonto - PI-Aftalenummer: 

Aftalenummer på afsenderens bank. 

nksPaymentMapper.dbtPurp 
NemKonto - Debiteringstekst: Denne tekst 

vises i afsenderens bank. 

Afsnit 5.2.3 Opsætning af 

forretningskonstant for LIS 
Lis_recipient_system 

Navn på ledelsesinformationssystemet, 

som anvendes ved overførsel af filer via 

serviceplatformen SFTP. 

Afsnit 5.2.4 Opsætning af 

forretningskonstant for standard 

organisatorisk enhed 

SAGER_STANDARD_ANSVAR

LIG_ORGENHED 

Opsætningen fungerer som et 

sikkerhedsnet, hvis en sag ikke kan 

tildeles til en enhed idet sagen bliver 

oprettet. Årsager til, at sager ikke kan 

placeres, kan f.eks. være at sagens KLE-

nummer ikke er opsat på en Enhed. 

Afsnit 5.2.5 Opsætning af 

forretningskonstant for kommunes 

EAN-nummer 

ky_eannummer 
EAN-numre der oplyses i diverse breve 

der sendes fra KY til borgeren ifm. faktura. 

Afsnit 5.2.6 Opsætning af 

forretningskontanter for Print 

print.simple_duplex_code 

Angiver om fysisk post printes på én side 

(Simplex) eller begge sider (Duplex) af 

papiret. 

print.farve_sh_code 
Angiver om fysisk post printes i farver 

(Farve) eller sort/hvid (SH). 

print.kuvert_type_code 
Angiver kuverttypen, som fysisk post 

sendes i.  



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 35/297 

 

Afsnit 5.2.7 Opsætning af 

forretningskonstant for kommunes 

hjemmeside i selvbetjeningen 

kommune_website_url 
Link til kommunens hjemmeside eller 

ydelsescenter i selvbetjeningen 

Afsnit 5.2.8 Opsætning af 

forretningskonstant for aktivering 

af selvbetjeningen 

self.service.tenant.active 
Aktivering af KYs selvbetjening i 

kommunen. 

Afsnit 5.2.9 Opsætning af 

systemparameter ôLinkô for 

kommunen vejledninger i 

selvbetjeningen. 

Link 

Anvendes til at opsætte links til 

kommunens vejledninger til 

selvbetjeningen. 

Afsnit 5.2.10 Opsætning af 

systemparameter ôBrevskabelonô  
Brevskabelon 

Anvendes til at angive en postkategori, 

som anvendes ved afsendelse af fysisk 

post. Er ikke obligatorisk. 

Afsnit 5.2.11 Opsætning af 

systemparameter ôDebitor kravtype 

til indbetalingô 

Debitor kravtype til indbetaling 
Anvendes til at opsætte debitor kravtyper 

til indbetaling ifm. APØ-sager i KY. 

Afsnit 5.2.12 Opsætning af 

systemparameter 

ôSupportberettiget brugerô 

Supportberettiget bruger  
Anvendes til at oprette supportberettiget 

bruger. 

Afsnit 5.2.13 Opsætning af 

systemparameter ôL¬sningsdatoô 
Låsningsdato Anvendes til at sætte låsningsdato i KY.  

5.2.15 Opsætning af 

systemparameter 

ôFakturabehandlingsansvarssted 

ved automatisk afvisning af faktura 

ôkredit_auto_behandlende_org_

enhedô 

Anvendes til at oprette et 

fakturabehandlingsansvarssted ved 

automatisk afvisning af eFakturaer.  

Afsnit 5.2.14 Opsætning af 

systemparameter 

óOpgavekategorierô 

Opgavekategorier Anvendes til at oprette opgavekategorier. 

Tabel 3: Overblik - Obligatoriske forretningskonstanter & systemparametre 

 

Tip: Du kan fremsøge de nævnte instanser ved hjælp af nøglen. Du kan læse mere om, hvordan du fremsøger 

systemparameterinstanser jf. afsnittet ï Søgning af systemparameterinstanser. 
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Når du skal overskrive de obligatoriske forretningskonstanter, skal du altid fremsøge systemparametertypen 

ôForretningskonstantô. Dette er vist på Figur 23: Forretningskonstant nedenfor:  

Vigtigt: Nedenstående forretningskonstanter konfigureres af centraladministratoren. Du skal derfor ikke 

konfigurere disse, da det kan have konsekvens for KY. Øvrige forretningskonstanter, hvor der ikke 

eksplicit står i denne vejledning, at kommunen skal sætte værdien. 

¶ genberegn_kladde_diff_limit 

¶ genberegn_straksudbetaling_limit 

¶ feriekonto_antal_filer 

¶ feriekonto_recipient 

¶ OIRSORT_ORG_ENHED_REGV_LOS_TYPE 

¶ nksPaymentMapper.initiating_Party_id 

¶ nksPaymentMapper.initiating_party_issr 

¶ vis_manuelle_konv_felter_opsummering 

¶ whitelist_cpr_numbers  

¶ transitionsydelser-cut-over-dato 

¶ konvertering-skaeringsdato 

¶ ATP_KYBESTAND 

¶ connector.sf1620.sftp.recipient 

¶ connector.sf1820.sftp.recipient 

¶ connector.sf1885.sftp.recipient 

¶ batch.KY_SF1630_LIS_JOB.flisRecipient 

¶ fub_betadm_bankdage_foer_sidste 

¶ sf1590d_modtager_uuid 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 37/297 

 

 

Figur 23: Forretningskonstant 

N¬r du har valgt ôForretningskonstantô, skal du klikke på knappen ôVis systemparametreô som vist nedenfor Figur 24: 

Vis systemparametre. 

 

Figur 24: Vis systemparametre 

N¬r du har trykket p¬ ôVis systemparametreô, kan du se alle systemparameterinstanser for systemparametertypen 

ôForretningskonstantô.  

Formålet med systemparametertypen er at definere en værdi i den forretningsmæssig sammenhæng, den anvendes i. 

Dette omfatter en lang række forskellige forretningskonstanter, der både er obligatoriske og andre der er frivillige. I 

dette afsnit er der fokus på de obligatoriske. Du kan læse mere om de frivillige jf. afsnit 6.27 ï Øvrige 

forretningskonstanter. 

Forretningskonstanter benyttes af regler, processer og beregninger, og er med til at sikre lovmedholdelighed i KY. Når 

KY idriftsættes, leverer Netcompany en række standardinstanser.  

5.2.1 Opsætning af forretningskonstanter for SE-numre 

Forud for idriftsættelsen af KY skal kommunen verificere de anvendte SE-numre. Der skal foretages verificering af:  

¶ SE-nummeret for det område (organisatoriske enhed), der er ansvarlig for alle Øvrige ydelser 
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¶ SE-nummeret for det område (organisatoriske enhed), der er ansvarlig for Fleksløntilskud  

 

SE-numrene verificeres i KY-løsningen. For at verificere SE-numrene skal du se, om tallet under ôVÞrdiô stemmer 

overens med SE-nummeret, som vist på Figur 25: Forretningskonstant: Fremsøg forretningskonstanter for SE-numre. 

 

Figur 25: Forretningskonstant: Fremsøg forretningskonstanter for SE-numre 

Hvis værdien er korrekt, behøver I ikke at gøre yderligere. Hvis værdien derimod ikke stemmer, skal der oprettes en 

supportsag i MinSupport med titlen ôÎndring af SE-nummerô.  

 

 

Tip: Du kan med fordel anvende søgefunktionen som tidligere beskrevet jf. afsnittet Obligatorisk opsætning for 

kommunen. Dette er gjort i ovenst¬ende eksempel, hvor ôSE-nummerô er brugt i sßgefunktionen. Af den grund 

ses kun to forretningskonstanter i tabellen.  

Dette kan gøres for alle forretningskonstanter, hvor den specifikke nøgle for forretningskonstanten kan 

indtastes. F.eks. ôkommune-flx-se-nummerô. Hvis du indskriver nßglen for forretningskonstanten, vil du kun se 

den specifikke forretningskonstant i tabellen.   

 

 

 

 

Vigtigt: Hvis værdien for SE-numrene ikke er korrekt og skal ændres, skal der oprettes en supportsag i 

MinSupport med titlen ôÎndring af SE-nummerô.  

Beskriv ønsket om at et eller flere SE-numre ændres og angiv de korrekte SE-numre for: 

¶ Det område, der er ansvarlig for Fleksløntilskud (Nøgle: kommune-flx-se-nummer) 

¶ Det område, der er ansvarlig for Øvrige ydelser (Nøgle: kommune-generelt-se-nummer)  

 

Skriv nøglen efterfulgt af det korrekte SE-nummer. 

 

Hvis SE-numrene på et senere tidspunkt skal ændres, skal der ligeledes oprettes en supportsag i 

MinSupport.  
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Hvis beskrivelsen af et SE-nummer skal Þndres, tryk p¬ ôRediger overskrivningô. Som vist i nedenst¬ende Figur 26: 

Rediger systemparameter, kan beskrivelsen ændres.  

 

 

Figur 26: Rediger systemparameter 

 

I nedenstående tabel fremgår det, hvilke systemparameterattributter forretningskonstanten indeholder.  

Denne forretningskonstant indeholder følgende, som er forklaret i Tabel 4: Indhold - SE-nummer 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Her skal kommunens SE-nummer verificeres. Et SE-nummer er 

ottecifret og unik for den enkelte kommune. Denne værdi kan 

overskrives af kommunal administrator.  

Ja 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens formål, og hvad tilhørende 

ôvÞrdiô indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator 

Ja 

Tabel 4: Indhold - SE-nummer 

Vigtigt: Hvis kommunen ikke opsætter SE-numre, kan KY ikke foretage indberetninger til SKAT eIndkomst samt 

lave opslag i information fra SKAT. Det er derfor obligatorisk at foretage opsætning af denne systemparameter. 
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5.2.2 Opsætning af forretningskonstanter for NemKonto 

For NemKonto skal der foretages opsætning for fire systemparameterinstanser i KY. For hver instans skal du trykke 

ôOverskrivô for at indtaste den kommunale vÞrdi.  

Det er vigtigt, at kommunerne inden ibrugtagning har udfyldt værdierne. Forretningskonstanter for NemKonto er vist på 

Figur 27: NemKonto nedenfor:  

 

Figur 27: NemKonto systemparameterinstanser 

 NemKonto: NKS Aftalenummer: Aftalenummer mellem KY og NemKonto 

I denne forretningskonstant skal Aftalenummer mellem KY og NemKonto angives. Nøglen for denne 

forretningskonstant er ônksPaymentMapper.agreement_numberô: NemKonto - NKS Aftalenummer: Aftalenummer 

imellem KY og NemKonto. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive aftalenummer mellem KY og NemKonto. Denne knap er tidligere vist på Figur 27: 

NemKonto systemparameterinstanser.  

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 28: Forretningskonstant - NKS Aftalenummer. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har skrevet beskrivelse.  
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Figur 28: Forretningskonstant - NKS Aftalenummer 

Denne forretningskonstant indeholder følgende, som er forklaret i Tabel 5: Indhold - NKS aftalenummer. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator 

Ja 

Værdi Værdien er maksimalt 8 karakterer og indeholder kun tal. Ja 

Tabel 5: Indhold - NKS aftalenummer 

 

 NemKonto: BBAN Konto  

I denne forretningskonstant skal BBAN Konto angives. Nøglen for denne forretningskonstant er 

ônksPaymentMapper.bbanô: NemKonto ï BBAN Konto: Afsenderens konto- og registreringsnummer. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive BBAN konto. Denne knap er tidligere vist p¬ Figur 27: NemKonto 

systemparameterinstanser og beskrevet jf. afsnittet ôOpsætning af forretningskonstanter for NemKontoô.  

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 29: Forretningskonstant ï BBAN Konto. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 29: Forretningskonstant ï BBAN Konto 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som er forklaret i Tabel 6: Indhold - BBAN konto. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens formål og hvad tilhørende 

ôvÞrdiô indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af Kommunal administrator 

Ja 

Værdi Værdien er 14 karakterer og indeholder kun tal.  Ja 

Tabel 6: Indhold - BBAN konto 

 

 NemKonto: PI Aftalenummer: Aftalenummer på afsenders bank  

I denne forretningskonstant skal PI aftalenummer angives. Nøglen for denne forretningskonstant er 

ônksPaymentMapper.bk_pty_idô: NemKonto - PI-Aftalenummer: Aftalenummer på afsenderens bank. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive PI-aftalenummer på afsenders bank. Denne knap er tidligere vist på Figur 27: 

NemKonto systemparameterinstanser og beskrevet jf. afsnittet Opsætning af forretningskonstanter for NemKonto.  

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 30: Forretningskonstant - Aftalenummer. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 30: Forretningskonstant - Aftalenummer 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som er forklaret i Tabel 7: Indhold - Aftalenummer på afsenders bank. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator 

Ja 

Værdi 

Værdien er en kombination mellem tal og bogstaver.  

Værdien må maksimalt være på 35 karakterer, og indeholder både tal 

og bogstaver. Aftalenummeret kan godt bestå af blot tal. 

Ja 

Tabel 7: Indhold - Aftalenummer på afsenders bank 

 

 NemKonto: Debiteringstekst  

I denne forretningskonstant skal Debiteringstekst angives. Nøglen for denne forretningskonstant er 

ônksPaymentMapper.dbtPurpô:  NemKonto - Debiteringstekst: Den tekst der vises i afsenderens bank. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive debiteringstekst. Denne knap er tidligere vist p¬ Figur 27: NemKonto 

systemparameterinstanser og beskrevet jf. afsnittet Opsætning af forretningskonstanter for NemKonto.  

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 31: Forretningskonstant - NemKonto Debiteringstekst. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 31: Forretningskonstant - NemKonto Debiteringstekst 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 8: Indhold - Debiteringstekst. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator. 

Ja 

Værdi 

Værdien er den tekst, der skal vises i afsenderens bank.  

Feltet er et fritekstfelt. Teksten må maksimalt være på 35 tegn.  

Ja 

Tabel 8: Indhold - Debiteringstekst 

 

5.2.3 Opsætning af forretningskonstant for LIS 

Nedenstående forretningskonstant som vist i Figur 32: Forretningskonstant ï Ledelsesinformationssystem skal 

verificeres. Forud for konfigurationen af denne forretningskonstant skal kommunen indhente værdierne hos 

kommunens egen ledelsesinformationssystem.  

Tryk p¬ ôOverskrivô for at se LIS: Modtagernavn. Dette er vist på Figur 32: Forretningskonstant ï 

Ledelsesinformationssystem nedenfor: 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 32: Forretningskonstant ï Ledelsesinformationssystem 

 LIS: Modtagernavn  

I denne forretningskonstant skal LIS: modtagernavn verificeres. Nøglen for denne forretningskonstant er 

ôLis_recipient_systemô: Ledelsesinformationssystem ï modtagernavn: Navn på ledelsesinformationssystemet, som 

anvendes ved overførsel af filer via serviceplatformen SFTP.  

Indholdet af denne forretningskonstant er vist på Figur 33: Forretningskonstant Ledelsesinformationssystem nedenfor: 

 

Figur 33: Forretningskonstant Ledelsesinformationssystem 
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Denne forretningskonstant indeholder følgende som er forklaret i Tabel 9: Indhold - Ledelsesinformationssystem. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator. 

Ja 

Værdi 

Dette er modtagernavn, der bruges i metadatafiler. Dette er indhentet 

hos kommunens egen Ledelsesinformationssystem. Hvis værdien er 

korrekt, skal der ikke gøres yderligere. Hvis værdien skal ændres, 

skal der oprettes en supportsag i MinSupport med titlen ôÎndring af 

LIS-vÞrdiô.  

F.eks.: óIKAST-BRANDE_LIS01_SIMPELô 

Ja 

Tabel 9: Indhold - Ledelsesinformationssystem 

 

5.2.4 Opsætning af forretningskonstant for standard organisatorisk 

enhed 

Nedenstående forretningskonstant som vist i figuren skal konfigureres. Forud for konfigurationen af denne 

forretningskonstant skal kommunen beslutte, hvilken enhed de vil tilknytte, som de allerede har opsat i STS 

organisation. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive en vÞrdi, hvilket er vist på Figur 34: Standard organisatorisk enhed nedenfor. 

Vigtigt: Hvis værdien ikke er korrekt og skal ændres, skal der oprettes en supportsag i MinSupport med titlen 

ôÎndring af LIS-værdi.  

Beskriv ønsket om at LIS-modtagernavn skal ændres og angiv den korrekte værdi.  

Hvis værdien på et senere tidspunkt skal ændres, skal der ligeledes oprettes en supportsag i MinSupport.  

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 34: Standard organisatorisk enhed 

 Standard organisatorisk enhed 

I denne forretningskonstant skal standard organisatorisk enhed angives. Nøglen for denne forretningskonstant er: 

ôSAGER_STANDARD_ANSVARLIG_ORGENHEDô: Standard organisatorisk enhed: Opsætningen fungerer som et 

sikkerhedsnet, hvis en sag ikke kan tildeles til en enhed, idet sagen bliver oprettet. Årsager til at sager ikke kan 

placeres kan f.eks. være, at sagens KLE -nummer ikke er opsat på en Enhed. 

Indholdet af denne forretningskonstant er vist på Figur 35: Organisatorisk ansvarlig enhed nedenfor: 

 

Figur 35: Organisatorisk ansvarlig enhed 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 10: Indhold - Organisatorisk ansvarlig enhed. 

Systemparameterattribut navn Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er en kombination mellem 

tal og bogstaver. Vælg en enhed 

som er opsat i STS organisation. 

Ja  
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f.eks. caa44660-6837-4f35-963a-

f4517b6f921c 

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Tabel 10: Indhold - Organisatorisk ansvarlig enhed

 

5.2.5 Opsætning af forretningskonstant for kommunes EAN-numre  

Nedenstående forretningskonstanter skal konfigureres forud idriftsættelsen af KYs fakturadel. Dette omfatter følgende 

forretningskonstanter: 

¶ ky_eannummer: I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes ifm. 

APØ-brevet ôOrienteringsbrev til 3. part om indg¬else af aftaleô 

¶ efaktura_ean_apo: I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes 

ifm. APØ fakturaer. 

¶ efaktura_ean_eyay: I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes 

ifm. EY fakturaer. 

 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive en vÞrdi, ud fra den specifikke forretningskonstant som vist nedenfor på Figur 36: 

EAN-nummer. 

 

Figur 36: EAN-nummer 

 Kommunens EAN-nummer i KY 

I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummer fra deres ERP-system for KY. Denne opsætning 

fungerer ved at et KY-specifikt EAN-nummer skal indtastes, så EAN-nummeret oplyses i APØ brevet ôOrienteringsbrev 

til 3. part om indg¬else af aftaleô der sendes fra KY til Borgeren.  

Nøglen for denne forretningskonstant er ôky_eannummerô. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Vigtigt: Kommunen skal på forhånd identificere de EAN-numre som ERP-systemet skal benytte for at kunne 

videresende faktura til KY vedr. EYAY (Enkelt- og Andre ydelser), og APØ (Administration af Persons Økonomi). 
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Indholdet af denne forretningskonstant er vist på nedenfor Figur 37: EAN-nummer 

 

Figur 37: EAN-nummer 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 11: Indhold - Kommunes hjemmeside i 

selvbetjeningen. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er kommunens identificeret 

EAN-nummer på 13 cifre som skal 

skrives i en uafbrudt talrække. 

f.eks. 5798009169495 

Ja  

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Tip: Du har mulighed for at se det nævnte brev samt EAN-nummeret under systemparameteren ôBrevskabelonô. 

Nøglen for dette brev er ôAPO_75ô. 
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Tabel 11: Indhold - Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen

 

 Kommunens EAN-nummer for APØ  

I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummer der skal anvendes ifm. fakturabehandling for APØ-

sager i KY. Dette skal sikre, at ERP-systemet har en modtager af fakturaer for APØ, som skal behandles i KY, dvs. 

godkendes eller afvises af en KY- medarbejder. 

Nøglen for denne forretningskonstant er ôefaktura_ean_apoô. 

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 38: EAN-nummer for APØ. 

 

Figur 38: EAN-nummer for APØ 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 11: Indhold - Kommunes hjemmeside i 

selvbetjeningen. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er kommunens identificeret 

EAN-nummer der skal anvendes for 

APØ. 

f.eks. 1463436543 

Ja  

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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 Kommunens EAN-nummer for EY  

I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummer der skal anvendes ifm. fakturabehandling for EY-

sager i KY. Dette skal sikre, at ERP-systemet har en modtager af fakturaer for EY, som skal behandles i KY, dvs. 

godkendes eller afvises af en KY- medarbejder. 

Nøglen for denne forretningskonstant er ôefaktura_ean_eyayô. 

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 39: EAN-nummer for EY. 

 

Figur 39: EAN-nummer for EY 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 11: Indhold - Kommunes hjemmeside i 

selvbetjeningen. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er kommunens identificeret 

EAN-nummer der skal anvendes for EY. 

f.eks. 1463436543 

Ja  

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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5.2.6 Opsætning af forretningskonstanter for Print 

Nedenstående forretningskonstanter skal udfyldes med værdierne beskrevet herunder. Forud for konfigurationen af 

disse forretningskonstanter skal kommunen indhente værdierne hos kommunens egen printleverandør.  

Disse forretningskonstanter er vist nedenfor på Figur 40: Forretningskonstanter for Print. 

 

Figur 40: Forretningskonstanter for Print 

 

 

 Simplex/Duplex 

I denne forretningskonstant skal Simplex/duplex angives. Nøglen for denne forretningskonstant er 

ôprint.simple_duplex_codeô.   

Denne angiver om fysisk post printes på én side (Simplex) eller begge sider (Duplex) af papiret. 

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive Simplex/Duplex. Denne knap er tidligere vist p¬ Figur 40: Forretningskonstanter for 

Print og beskrevet jf. afsnittet Opsætning af forretningskonstanter for print. 

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 41: Forretningskonstant - Simple/Duplex. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Tip: Du kan med fordel søge på ordet ôCodeô i tabellen for at finde alle forretningskonstanter relateret til Print. 

 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 41: Forretningskonstant - Simple/Duplex 

Denne forretningskonstant er forklaret i Tabel 12: Indhold - Simplex/Duplex nedenfor. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator. 

Ja 

Værdi  Simplex/Duplex Ja 

Tabel 12: Indhold - Simplex/Duplex 

 

 Farve 

I denne forretningskonstant skal farve for print angives. Nßglen for denne forretningskonstant er ôprint.farve_sh_codeô. 

Denne angiver om fysisk post printes i farver (Farve) eller sort/hvid (SH). 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive farve. Denne knap er tidligere vist p¬ Figur 40: Forretningskonstanter for Print og 

beskrevet jf. afsnittet Opsætning af forretningskonstanter for print. 

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 42: Farve. 

 

Figur 42: Farve 

Denne forretningskonstant er forklaret nedenfor i Tabel 13: Indhold - Farve. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator. 

Ja 

Værdi  Farve/SH Ja 

Tabel 13: Indhold - Farve 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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 Kuverttype 

I denne forretningskonstant skal kuverttype angives. Nøglen for denne forretningskonstant er ôprint.kuvert_type_codeô. 

Denne forretningskonstant angiver kuverttypen, som fysisk post sendes i.  

Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive Kuverttype. Denne knap er tidligere vist p¬ Figur 40: Forretningskonstanter for Print 

og beskrevet jf. afsnittet Opsætning af forretningskonstanter for print. 

Denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 43: Kuverttype. 

 

Figur 43: Kuverttype 

Denne forretningskonstant er forklaret nedenfor i Tabel 14: Indhold - Kuverttype. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 

Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôvÞrdiô 

indeholder. 

Denne værdi kan overskrives af kommunal administrator. 

Ja 

Værdi  C5/C4 Ja 

Tabel 14: Indhold - Kuverttype 
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5.2.7 Opsætning af forretningskonstant for kommunes hjemmeside i 

selvbetjeningen 

Forretningskonstant som vist i nedenstående Figur 44: Kommunens hjemmeside i selvbetjeningen skal konfigureres.  

Nøglen for denne forretningskonstant er: ôkommune_website_urlô: 

Forud for konfigurationen af denne forretningskonstant skal kommunen beslutte hvilket link, de vil angive i deres 

selvbetjening. Enten ydelsescenter eller kommunens hjemmeside. 

 

Figur 44: Kommunens hjemmeside i selvbetjeningen 

 Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen 

I denne forretningskonstant skal kommunens hjemmeside angives. Formålet med opsætningen er at indsætte link til 

enten kommunens hjemmeside eller ydelsescenter.  

 

Indholdet af denne forretningskonstant er vist på Figur 45: Kommunens URL i selvbetjening nedenfor: 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Figur 45: Kommunens URL i selvbetjening 

Denne forretningskonstant indeholder følgende som forklaret i Tabel 15: Indhold - Kommunes hjemmeside i 

selvbetjeningen.  

Systemparameterattribut navn Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er kommunens link til egen 

hjemmeside eller ydelsescenter, alt 

efter hvad kommunen ønsker. 

f.eks. http://www.ikast-brande.dk/ 

Ja  

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Tabel 15: Indhold - Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen

 

 

5.2.8 Opsætning af forretningskonstant for aktivering af 

selvbetjeningen 

Nedenstående forretningskonstant skal anvendes for at aktivere KYs selvbetjening.  

Nøglen for denne forretningskonstant er: self.service.tenant.active 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

http://www.ikast-brande.dk/
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Tryk p¬ ôOverskrivô for at angive en værdi i forretningskonstanten. Dette er vist nedenfor på Figur 46: 

Forretningskonstant for Aktivering af selvbetjeningen. 

 

Figur 46: Forretningskonstant for Aktivering af selvbetjeningen 

 

 Aktivering af selvbetjeningen  

Denne forretningskonstant giver dig mulighed for at konfigurere, om selvbetjeningen skal være aktiv eller ej i 

kommunen.  

Indholdet af denne forretningskonstant er vist nedenfor på Figur 47: Selvbetjening aktiveret for kommunen. 

 

Figur 47: Selvbetjening aktiveret for kommunen 

Denne forretningskonstant indeholder følgende, som forklaret nedenfor i Tabel 16: Indhold - Aktivering af 

selvbetjeningen. 

Vigtigt: Hvis ikke dette konfigureres, vil selvbetjeningen være deaktiveret. Denne forretningskonstant skal kun 

anvendes, hvis kommunen har valgt at anvende KYs selvbetjeningsløsning.  
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

VÞrdien er enten ôTrueô eller ôFalseô. 

StandardvÞrdien er sat til ôFalseô  

Hvis vÞrdien er sat til ôFalseô er 

selvbetjeningen deaktiveret.  

Hvis vÞrdien er sat til ôTrueô er 

selvbetjeningen aktiveret.  

Ja  

Beskrivelse 
I dette felt får du en beskrivelse af 

forretningskonstanten. 
Ja  

Tabel 16: Indhold - Aktivering af selvbetjeningen 

 

Når du har angivet en værdi og publiceringsdato, er den tilgængelig i KY. Hvis du har valgt at deaktivere 

selvbetjeningen, vil det ikke være muligt at tilgå den. Man vil i stedet møde følgende fejl, som er vist i Figur 48: 

Deaktiveret selvbetjening. 

 

Figur 48: Deaktiveret selvbetjening 

Hvis du derimod har aktiveret selvbetjeningen, vil du have mulighed for at tilgå den. 

5.2.9 Opsætning af forretningskonstant for dan kontantbilag konto 

Denne forretningskonstant giver dig mulighed for at konfigurere kontonavnet på den konto, som pengene trækkes fra, 

når sagsbehandlerne danner et straksudbetalingsbilag. På den måde vil kontonavnet du angiver fremgå af 

kontantbilaget.  

Nøglen for denne forretningskonstant er: dan_kontantbilag_konto 

 Indhold  

Denne forretningskonstant indeholder følgende, som forklaret i Tabel 17: Indhold - Dan kontantbilag konto 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse  Obligatorisk 

Værdi 

Værdien er tekst.  

Standardværdien er sat til:  

ôForretningskonstant: 

dan_kontantbilag_konto ô.   

Ja 

Beskrivelse 
I dette felt kan du beskrive 

forretningskonstanten. 
Ja 

Tabel 17: Indhold - Dan kontantbilag konto 

 

 

 Gennemslag i løsningen 

Når du har angivet en værdi og publiceringsdato, er den tilgængelig i KY. Teksten du indskriver for kontonavnet, vil 

efterfølgende fremgå af kontantbilaget. Dette er markeret med blå på Figur 49: Kontantbilag nedenfor. 

 

Figur 49: Kontantbilag 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Bemærk: Der kan kun oprettes et kontonavn.  
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5.2.10 OpsÞtning af systemparameter ôLinkô for kommunens 

vejledninger i selvbetjeningen 

 

Hvis kommunen ønsker at anvende KYs selvbetjeningsløsning, skal der opsættes kommunale vejledninger til borgere, 

som f.eks. vejledning til brug af selvbetjeningsløsningen eller vejledning til ansøgning om ydelser digitalt. Netcompany 

har udarbejdet vejledninger til selvbetjeningen, men det er også muligt for kommunerne selv at udarbejde yderligere 

vejledninger, hvis det ønskes.  

 

Vejledningerne hentes ned og skal placeres på kommunens egen hjemmeside eller et andet eksternt sted. Når 

vejledningerne er placeret, hvor kommunen ønsker det, indsættes urlôer for vejledningerne i systemparameteren ôLinkô i 

KY for at linke til de respektive vejledninger i selvbetjeningsløsningen. 

 

Vejledningerne skal opsættes i selvbetjeningen, så borgerne kan tilgå dem. Dette kan gøres via systemparameteren 

ôLinkô. Du skal derfor fremsßge systemparameteren ôLinkô via fanen ôSystemparameterô. Dette er tidligere beskrevet i 

afsnittet ôFremsøgning af systemparametre'. N¬r du har fremsßgt systemparameteren ôLinkô, ser du fßlgende som vist 

neden for på Figur 50: Systemparameteren 'Link'. Fra denne side klikker du p¬ knappen ôOpretô markeret med bl¬.  

 

Figur 50: Systemparameteren 'Link' 

Vigtig: Denne opgave skal kun løses, hvis kommunen har valgt at anvende KYs selvbetjeningsløsning. Anvender 

kommunen en tredjepartsselvbetjeningsløsning, skal dette ikke opsættes. 

 

 

 

Vigtig: Netcompany har udarbejdet vejledninger til selvbetjeningsløsningen. Disse vejledninger findes på KOMBITs 

dokumentbibliotek under ôUd- og indfasningô ï ôSelvbetjeningslßsningô.  

 

Hvis kommunen ønsker selv at udarbejde yderligere vejledninger omkring selvbetjeningsløsningen, er der en 

skabelon, som kommunen kan bruge. Skabelonen ôVejledning til brug af Selvbetjeningen ï Skabelonô findes p¬ 

driftssitet. Kommunen bestemmer selv, hvor mange vejledninger, der ønskes til selvbetjeningen.  

 

 

 

 

Bemærk: Kommunen skal p¬ forh¬nd have urlôerne til vejledningerne klar, fßr denne del af den obligatoriske 

opsætning kan gennemføres. 

 

 

 

 

 

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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 Opret vejledning i selvbetjeningen. 

N¬r du klikker knappen ôOpretô, f¬r du mulighed for at oprette vejledninger p¬ selvbetjeningen. Oprettelsessiden for ôLinkô 

er vist nedenfor på Figur 51: Oprettelsesside for 'Link': 

 

Figur 51: Oprettelsesside for 'Link' 

Bemærk: Denne systemparameter anvendes også til at konfigurere menuen ôLinkô som kan bruges af 

sagsbehandlerne til hurtigt at tilgå hjemmesider fra KY. Dette kan fx være lokale prisaftaler eller kommunens egen 

hjemmeside, eIndkomst eller andet relevant for sagsbehandlerne i kommunen. Dette er beskrevet i afsnittet ôLinkô. 
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Oprettelsessiden for denne systemparameter indeholder følgende felter, som er beskrevet nedenfor i Tabel 18: 

Systemparameterattributter for systemparameteren 'Link': 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatoris

k 

URL 
I dette felt indsÞtter du URLôen til den specifikke vejledning, du vil 

oprette. Husk at medtage hele URLôen, f.eks. óhttps://www.google.dkô 

Ja  

Titel 
Her angiver du en sigende titel for vejledningen. Titlen du angiver, er 

den borgerne kan se i selvbetjeningen.  

Ja 

Sortering 

I dette felt angiver du rækkefølge for placeringen i 

selvbetjeningsløsningen. Værdien du indskriver, skal være i tal, hvor 0 

er det første, 1 er det næste osv.  

OBS: Hvis du ønsker at anvende dette felt, er det vigtigt at du sætter 

linkene i en kronologisk rækkefølge. F.eks. første link med værdien 1, 

næste 2 osv. Du kan derfor ikke bare sætte et link med værdien 5, før 

du har opsat link med værdierne 1, 2, 3,4. 

Nej 

Fane gruppe 

Her angiver du, hvilken side linket skal tilknyttes. Når du vælger at 

tilknytte linket til en specifik side, vil linket kun vises på den side. I 

denne dropdown-menu vÞlger du vÞrdien ôSelvbetjeningenô. S¬ledes 

vises vejledningen kun på selvbetjeningen.  

Ja 

Tabel 18: Systemparameterattributter for systemparameteren 'Link' 

 

5.2.11  Opsætning af systemparameter ôBrevskabelonô 

 

Alle breve, der kan afsendes i KY, findes i denne systemparameter. Der kan angives en postkategori, som anvendes 

ved afsendelse af fysisk post, hvis sagsbehandleren ikke har angivet en postkategori. Værdien skal angives i kolonnen 

óStandard fysisk posttypeô og de mulige værdier er: 

¶ Quickbrev 

Bemærk: Du skal oprette en systemparameterinstans for hver vejledning, du vil oprette på selvbetjeningen. Hvis du 

f.eks. vil oprette 3 vejledninger til selvbetjeningen, skal du oprette 3 instanser til systemparameteren ôLinkô. Alts¬ skal 

du oprette én for hver vejledning. 

 

 

 

 

Tip: Kommunen kan selv udarbejde yderligere vejledninger til selvbetjeningen, såfremt det ønskes. En skabelon til 

dette kan findes på KY Driftssite.  

 

 

 

 

Bemærk: Opsætning af denne systemparameter er ikke påkrævet. 

 

 

 

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/


Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 64/297 

 

¶ B-Post 

5.2.12  Opsætning af systemparameter ôDebitor kravtype til 

indbetalingô 

Systemparameteren ôDebitor kravtype til indbetalingô anvendes til at opsætte kravtyper, der kan tilknyttes 

betalingsaftaler i forbindelse med APØ-sager i KY. Formålet med denne systemparameter er at give kommunen 

mulighed for at konfigurere og oprette debitor kravtyper til indbetaling, så sagsbehandlerne kan tilknytte disse, når de 

opretter eller redigerer betalingsaftaler på APØ-sager i KY. Dette er relevant, hvis der eksisterer APØ-sager, hvor der 

skal fortages tilbagebetalinger i KY. 

 

Denne systemparameter er vist nedenfor på Figur 52: Systemparameter 'Debitor kravtype til indbetaling' 

 

Figur 52: Systemparameter 'Debitor kravtype til indbetaling' 

 Opret debitor kravtype til indbetaling 

N¬r du klikker knappen ôOpretô, f¬r du mulighed for at oprette en Debitor kravtype til indbetaling. Oprettelsessiden for 

ôSupportberettiget brugerô er vist nedenfor p¬ Figur 53: Debitor kravtype til indbetaling. 

Tip: APÏ dÞkker over ôAdministration af Personers ßkonomiô og er tidligere kendt som ôAdministrationssagerô. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip: Du kan læse mere om dette jf. afsnittet ôBrevskabelonô. 
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Figur 53: Debitor kravtype til indbetaling 

Denne systemparameter er forklaret nedenfor i Tabel 19: Indhold - Debitor kravtype til indbetaling. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Titel 

Her skal du skrive en sigende titel for Debitor kravtype til indbetaling. 

Det er den titlen på kravtypen sagsbehandlerne vil se, når de skal 

oprette en betalingsaftale med debitor.  

Ja 

Fordringskravtype 

Fra denne dropdown-menu skal du vælge Fordring kravtype. Når du 

vælger fordringskravtype mappes der til den specifikke 

fordringskravtype som du vælger. 

Ja 

Debitorkontotype  

Fra denne dropdown-menu skal du vælge Debitorkontotype. Når du 

vælger debitorkontotype mappes der til den specifikke debitorkontotype 

som du vælger.  

Ja 

Tabel 19: Indhold - Debitor kravtype til indbetaling 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Når en ôDebitor kravtypeô er oprettet og der er angivet en publiceringsdato, er den tilgængelig i KY. Sagsbehandleren 

vil herefter have mulighed for at vÞlge den, n¬r de opretter en ôBetalingsaftaleô og vÞlger ôDebitorô under 

ôBetalingstypeô. Dette er vist nedenfor p¬ Figur 54: Debitor kravtype til indbetaling.  

 

Figur 54: Debitor kravtype til indbetaling 

N¬r sagsbehandlerne vÞlger ôDebitorô vil dropdown-menuen ôKravtypeô vÞre synlig. Herfra har sagsbehandlerne 

mulighed for at vÞlge den oprettet ôKravtypeô. Dette er vist p¬ Figur 55: Debitor kravtype til indbetaling 

 

Figur 55: Debitor kravtype til indbetaling 

5.2.13 OpsÞtning af systemparameter ôSupportberettiget brugerô 

Systemparameteren óSupportberettiget brugerô anvendes til at oprette de supportberettiget brugere i kommunen. 

Kommunen skal derfor anvende denne systemparameter til at oprette deres supportberettiget brugere i KY, så disse 

kan oprette supportsager til KY. 
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Denne systemparameter er vist nedenfor på Figur 56: Systemparameter óSupportberettiget brugerô 

 

Figur 56: Systemparameter óSupportberettiget brugerô 

 Opret supportberettiget bruger 

N¬r du klikker knappen ôOpretô, f¬r du mulighed for at oprette en supportberettiget bruger i KY. Oprettelsessiden for 

ôSupportberettiget brugerô er vist nedenfor p¬ Figur 57: Opret 'Supportberettiget bruger'. 

 

Bemærk: Husk, at du skal oprette en supportsag af typen óÆndring til supportberettigede brugereô, hvis I 

foretager ændringer i KY i forhold til, hvem der er supportberettiget bruger. 

Vigtigt: Hvis kommunen har foretaget ændringer til de supportberettigedes brugernavne i STS Organisation, er 

det vigtigt, at denne systemparameter også tilrettes tilsvarende, da den supportberettigede bruger ellers vi miste 

adgangen til Min Support i KY. 
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Figur 57: Opret 'Supportberettiget bruger' 

Denne systemparameter er forklaret nedenfor i Tabel 20: Indhold ï Supportberettiget bruger.  

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse 

Obligatori

sk 

Supportberettiget 

brugernavn 

I dette felt skal du vælge den supportberettiget bruger. Brugeren 

finder du ved at benytte dropdown-menuen. I dropdown-menuen 

finder du brugernavnene, som de er defineret i STS organisation for 

din kommune.  

OBS! Hvis du ikke kan finde den specifikke medarbejder, skal de 

oprettes i STS organisation i en KY-relevant enhed.  

Ja  

Supportberettiget bruger e-

mail 

I dette felt skal du angive den supportberettiget brugers e-

mailadresse.  

Ja 

Supportberettiget bruger 

telefonnummer 

I dette felt skal du angive den supportberettiget brugers 

telefonnummer.   

Ja 

Tilføj skriv rolle 

I dette felt skal du markere, om brugeren skal have mulighed for at 

oprette supportsager eller ej.  

 

Nej 
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Hvis ikke dette felt markeres vil brugeren kun have mulighed for at se 

og læse supportsager og kan dermed ikke oprette supportsager via 

Min Support. Dette felt skal derfor markeres, hvis brugeren skal have 

mulighed for at oprette supportsager i KY. 

Tabel 20: Indhold ï Supportberettiget bruger 

N¬r brugeren med de specifikke initialer f.eks. ôjvbrô logger ind i KY, vil brugeren have mulighed for at tilg¬ ôMin 

Supportô via et ôtelefon-ikonô i hßjre hjßrne. Dette kan ses nedenfor markeret med bl¬ p¬ Figur 58: ôTelefon ó-ikon:  

 

Figur 58: ôTelefon ó-ikon 

N¬r brugeren klikker p¬ ôTelefon-ikonetô f¬r de mulighed for at klikke ôMin supportô. Dette kan ses nedenfor markeret 

med blå på Figur 59: Min support. 

 

Figur 59: Min support 

Fra ôMin Supportô kan den supportberettet bruger oprette supportsager.  

 

5.2.14  OpsÞtning af systemparameter ôLåsningsdatoô 

Systemparameteren ôL¬sningsdatoô anvendes til at angive l¬sningsdato ifm. bogfßring. Når et kalenderår er overstået, 

skal regnskabet for kalenderåret låses, hvilket betyder, at der ikke længere må bogføres i det givne år. Der kan dog 

forekomme tilfælde, hvor det er nødvendigt at bogføre i tidligere år, og derfor er der et vindue fra kalenderårets 

slutdato til, at det sidste beløb skal være bogført for det givne kalenderår. Slutdatoen for dette vindue bliver kaldt for 

låsning af indkomstår. Dette sker typisk omkring december/januar, hvor det er nødvendigt i januar at regulere, det 

udbetalte beløb for december grundet nye oplysninger i en borgers sag.  

Tip: Du kan læse mere om, hvordan du opretter support sager i KY i óBrugervejledningen - Min Supportô. Du 

finder vejledningen på driftssitet.  

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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 Overskriv låsningsdato 

 

Formålet med denne systemparameter er at bestemme den seneste dato, hvorpå posteringer kan oprettes med en 

bogføringsdato i et foregående år. Det betyder, at der på låsningsdatoen og efter, ikke længere er muligt at bogføre i 

tidligere år. Låsningsdato benyttes til at valideres overfor låsningsvinduet, der bestemmer rækkevidden af lovlige 

datoer for låsningsdatoen.  

 

Hvis kommunens ERP-løsning fx bruger en anden låsningsdato indenfor låsningsvinduet, kan kommunal administrator 

vÞlge at overskrive l¬sningsdatoen. Dette gßres ved at trykke ôOverskrivô, som markeret i Figur 60: Overskriv 

låsningsdato.  

 

Figur 60: Overskriv låsningsdato 

 

Tip: Låsningsdatoen afgør den seneste dato for, hvornår posteringer kan blive oprettet med en bogføringsdato i 

det foregående år. Det bliver valideret mod Låsningsvindue konstanten, som afgør rækkevidden for gyldige 

datoer i Låsningsdato. 

Bemærk: Låsningsvinduet defineres kun af centraladministratoren. Det er derfor en dato Netcompany sætter 

inspireret af Skats deadline for ændringer til eIndkomst-A-skat. Låsningsvinduet sættes centralt til 15-02-2021.  

Kommunerne opfordres til at tage aktiv stilling til denne værdi ift. deres eget regnskabspraksis vedr. en kommunal 

overstyring, der passer til deres behov. Erfaringerne med KY indtil videre viser, at kommunerne skal sætte en 

dato tidligere end 15-02-2021.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Hvis du som kommunal administrator vælger ikke at ændre låsningsdatoen, så benyttes låsningsdatoen 

defineret af centraladministratoren. Denne systemparameter er primært henvendt til medarbejderne i kommunens 

økonomi-kontor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vigtigt: Det er ikke KY der er bestemmende for, hvornår Kommunen lukker sit skatteår, det er kommunen og 

deres ERP-system. KY skal derfor følge den dato som kommunen vælger i deres ERP-system ifm. låsningsdato. 

Det er dermed ERP-systemet der er styrende og ikke KY. 
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Tip: Hvis instansen er overskrevet kommunalt, vil det fremg¬ under kolonnen ôParameterô, hvor det vil st¬ 

ôOverskrivningô frem for ôCentralô. Handlingsmulighederne ôRediger overskrivningô og ôSlet overskrivningô vil 

ligeledes fremg¬ i kolonnen ôHandlingerô 

Tip: Bogføringsdato ved Driftskonteringer tager udgangspunkt i en økonomisk effektuering. De 

økonomiske effektueringer indeholder både en dispositionsdato og en udbetalingsperiode. 

1. Hvis dispositionsdatoen er i samme år som udbetalingsperioden (på den økonomiske 

effektuering), benyttes dispositionsdatoen som bogføringsdato. 

2. Hvis dispositionsdatoen ikke er i samme år som udbetalingsperioden og d.d. er før 

låsningsdatoen, da vil bogføringsdatoen være d. 31.12. for året for udbetalingsperioden (på den 

økonomiske effektuering). 

3. Hvis dispositionsdatoen ikke er i samme år som udbetalingsperioden (på den økonomiske 

effektuering) og d.d. er efter eller på låsningsdatoen, da vil bogføringsdatoen være 

dispositionsdatoen. 

Eksempel: Udbetalingsperiode 01-12-2020 til 31-12-2020. Manuel godkendelse foretages 07-01-2021 og 

der kvikudbetales med disposition 08-01-2021. Låsningsdatoen i kommunen er sat til 15-02-2021.  

Bogføringsdato: Da dispositionsdatoen (08-01-2021) ikke er i samme år som udbetalingsperioden (01-12-

2020 til 31-12-2020) og d.d. (07-01-2021) ved posteringstidspunktet er før låsningsdatoen (15-02-2021), 

så vil bogføringsdatoen sættes til 31-12-2020 (31-12 i året for udbetalingsperioden). 

 

Bemærk: ift. Skatteindberetning modtager SKAT dispositionsdatoen - så normalt kan man sammenholde 

bogføringsdato og dispositionsdato. Man skal dog være opmærksom på dette, hvis det er indenfor låsningsvinduet 

jf. overstående tip-boks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Generelt skal bogføringsdatoen være i indeværende måned for at konteringerne godtages af ERP-

systemet. Dette kan variere pr. ERP-leverandør. Ønsker man at bruge låsningsdatoen til at kontere i gammelt år, 

skal man derfor sikre, at kommunens ERP-løsning godtager bogføringsdatoen. Det er valørdatoen lig 

dispositionsdatoen, der sammen med låsningsdatoen er afgørende for, hvilket år, der bogføres i.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip: Du kan lÞse mere i vejledningen ôKY Nulsumstestô, hvordan en bruger med de nßdvendige rettigheder kan 

rette i bogfßringsdatoen i fejlede finansbilag p¬ fanen ôFinansbilag Adminô. Du finder vejledningen p¬ driftssitet.  

 

 

 

 

 

 

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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Låsningsdato indeholder følgende felter som vist nedenfor på Figur 61: Låsningsvindue. 

 

Figur 61: Låsningsvindue 

Denne systemparameter indeholder følgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel 21: Indhold 

ï Låsningsdato. 

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Låsningsvindue 

I denne dropdown-menu skal du vælge låsningsvinduet som låsnings-

datoen skal være indenfor. Låsningsvinduet indstiller det gyldige 

interval for Låsningsdato for hvert år. Startdatoen for intervallet er 

implicit altid den første dag efter det givne år (indkomstår), så kun 

slutdatoen kan konfigureres. Listen du får vist, er baseret på Central 

administratoren opsætning af låsningsvinduet.  

Ja 

Låsningsdato 

I dette felt skal du angive Låsningsdatoen. Låsningsdato angiver den 

dato, hvor låsning af indkomståret finder sted. Dette betyder at der på 

låsningsdatoen, og efter, ikke længere er muligt at bogføre i tidligere år. 

Dato-formatet som du angiver, skal være dd-mm yyyy.  

Låsningsdatoen skal være indenfor eller på datoen for start og slutdato i 

Låsningsvinduet. Derudover skal du angive, hvilket år låsningsdato 

gælder for. 

Ja 

Gyldig fra  
I dette felt skal du angive, hvornår systemparameteren skal være gyldig 

fra. BemÞrk, at det er i feltet ôL¬sningsdatoô, du angiver 
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Låsningsdatoen. Perioden hvor systemparameteren er gyldig skal 

derfor indeholde ôL¬sningsdatoenô.  

Tabel 21: Indhold ï Låsningsdato 

 

 

 Låsningsdato Nettohåndtering  

Formålet med denne systemparameter er at angive en dato for, hvornår det senest er muligt at nettohåndtere fordringer, 

så det kan forløbe uden problemer, i tilfælde af der skulle opstå udfordringer eks. hvis indberetningerne bliver afvist. 

Systemparameteren er centralt styret og vil derfor kun kunne opsættes af en central administrator. Der vil opsættes en 

instans for hvert år og datoen vil sættes til 5. sidste bankdag i januar hvert år.   

 

 

5.2.15 Opsætning af systemparameter 

ôFakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af 

faktura  

 

Nedenstående systemparameter, som vist i figuren skal konfigureres. Forud for konfigurationen af denne skal 

kommunen beslutte, hvilken enhed de vil tilknytte fra FK-Organisation. Enheden, som tilknyttes, vil angives på de 

eFakturaer, der bliver afvist ifm. den automatiske validering i KY, og som sendes tilbage til kommunens 

Fakturahåndteringssystem.  

 

Tryk på ôOpret ô-knappen for at angive en værdi, hvilket er vist på  Figur 62: Fakturabehandlingsansvarssted ved 

automatisk afvisning af faktura nedenfor. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Tip: Bruges til at angive datoen for hvornår der ikke længere kan anvendes nettohåndtering inden for det givne 

skatteår for fordringer.  

 

 

 

Eksempel: Hvis en fordring er dannet på baggrund af en udbetaling med indberettet dispositionsdato år 2021, vil 

den pågældende fordring senest kunne nettohåndteres d. 5. sidste bankdag i januar 2022 (tirsdag 25. januar 

2022) 

 

 

 

Bemærk: Opsætning af denne systemparameter er kun påkrævet i tilfælde af kommunen ønsker at benytte KY 

ifm. behandling af eFakturaer. 

 

 

 

Vigtigt: Den enhed, som angives i systemparameteren, skal være en af de enheder, som kommunen tidligere i 

FK-Organisation har angivet som ôFakturaansvarsbehandlingsstedô. 
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Figur 62: Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura 

 

 Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura 

I denne systemparameter skal behandlende organisatorisk enhed for afviste eFakturaer angives. Nøglen for denne 

systemparameter er: ôkredit_auto_behandlende_org_enhedô. Opsætningen resulterer i, at de eFakturaer, som afvises i 

KY ï eks. grundet den ikke kan leve op til CPR valideringen, eller summen på fakturalinjerne ikke matcher med 

summen på eFakturaen ïautomatisk sendes tilbage til Fakturahåndteringssystemet, hvor der automatisk er angivet en 

behandlende organisatorisk enhed.   

Indholdet af denne forretningskonstant er vist på Figur 63: Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af 

faktura nedenfor: 

 

Figur 63: Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura 

Denne systemparameter indeholder følgende som forklaret i nedenstående tabel.  

Vigtig: Det er kun muligt at oprette et ôFakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af fakturaô. I 

tilfælde af der forsøges at oprette flere vil du møde en advarsel.  
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse  Obligatorisk 

Fakturabehandlingsansvarssted 

I dropdown-menuen vælger du 

mellem de organisatoriske enheder, 

som i FK-organisation hører under 

delsortimentet 

ôFakturabehandlingsansvarsstedô 

Ja  

Tabel 22: Indhold ï Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

 

5.2.16  Opsætning af systemparameter ôOpgavekategorierô 

Opgavekategorier benyttes til at definere: 

¶ Kategorier, der skal udstilles på selvbetjeningsløsningen til Borger ved ansøgning om Enkeltydelser  

¶ Kategorier en sagsbehandler kan tilføje til en opgave   

Når opgavekategorierne er oprettet, kan de anvendes i: 

¶ Systemparameter EY Ansøgningskategori 

¶ I attributten Opgavekategori i fordelingsnøgler  

Det er kun kategorier, der er oprettet i denne systemparameter, der kan ses i systemparameteren ôEY 

Ansßgningskategoriô, denne systemparameter skal derfor opsÞttes fßrst. Systemparameteren bruges til at oprette 

kategorier, der kan udsøges på i fordelingsnøglen. Kategorierne der bliver oprettet her, kan udelukkende bruges til at 

udsøge kategorier på sager, hvor kategorien er sat KY, hvis der skal udsøges på ansøgninger om Enkeltydelse, skal 

der også opsættes i systemparameteren ôEY behandlingskategoriô. Nedenfor er oprettelse af opgavekategori udfoldet.  

 

 

Figur 64: Opret/rediger opgavekategori 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  
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Fodnote Note Obligatorisk 

1 
Nøgle: Feltet er autogenereret, men kan ændres under oprettelse, 

derefter vil feltet være låst. 
Ja 

3 
Overordnet kategori: Denne kategori kan ikke ses i fordelingsnøglen, 

den bruges til at angive en overordnet kategori.  
Ja 

4 

Specifik kategori: Denne kategori kan der udsøges på i 

fordelingsnøglen. Det er ligeledes denne tekst, der kan findes i 

systemparameteren ôEY Ansßgningskategoriô.  

Ja 

5 
Gyldig til/fra: Her angiver du hvornår instansen skal være gyldig fra. Du 

behßver ikke sÞtte en ôGyldig tilô dato. 
ja 

6 

Annuller/Gem: Trykker du på annuller, nulstiller felterne og du bliver vist 

forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din 

opsætning, og du vil nu kunne udsøge på denne kategori i 

fordelingsnßglen, du vil ogs¬ kunne bruge den i systemparameteren ôEY 

Ansßgningskategoriô.  

Ja  

Tabel 23: Opret/rediger opgavekategori 

 

 Systemparameteren EY Ansøgningskategori 

Opsætning af denne systemparameter kræver, at der i systemparameter Opgavekategori er oprettet kategorier til EY ï 

Ansøgningens kategori.  

Systemparameteren anvendes til at opsætte Ansøgningskategorier som Borger på selvbetjeningsløsningen kan 

markere som årsag til ansøgningen om anvendes som udsøgningskriterie i relevante fordelingsnøgler. Det betyder, at 

ansøgningen om enkeltydelser kan fordeles ved Enkeltydelse ved ansøgningskategori på ansøgningstidspunktet. 
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Figur 65: Opret/rediger EY ansøgningskategori 

Fodnote Note Obligatorisk 

1 
Nøgle: Feltet er autogenereret, men kan ændres under oprettelse, 

derefter vil feltet være låst. 
Ja 

2 
Portaltekst: Teksten der bliver angivet her, er den tekst der vil blive 

præsenteret for borger i Selvbetjeningen  
Ja 

3 
Prioritet: Denne attribut, giver dig mulighed for at bestemme 

rækkefølgen for, hvordan ansøgningskategorierne bliver præsenteret.  
Ja 

4 
Opgavekategori: Her vælger du via en dropdown, mellem de kategorier 

der er blevet opsat i systemparameteren ôOpgavekategoriô 
Ja 

5 
Opgavekategori: Trykker du på denne knap, bliver du vist 

systemparameteren ôOpgavekategoriô.  
 

6 
Gyldig til/fra: Her angiver du hvornår instansen skal være gyldig fra. Du 

behßver ikke sÞtte en ôGyldig tilô dato.  
ja 

7 

Annuller/Gem: Trykker du på annuller, nulstiller felterne og du bliver vist 

forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din 

opsætning, og borger vil nu kunne vælge denne kategori i 

Selvbetjeningen ved en Enkeltydelses ansøgning.  

 

Tabel 24:Opret/rediger EY ansøgningskategori 
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5.2.17  Opsætning af systemparameter ôKontorlukkedageô 

Systemparameteren ôKontorlukkedageô bruges i forbindelse med beregning af periodesanktioner og skÞrpet sanktion. 

Kontorlukkedage bruges ikke til beregninger andre steder i KY.  

Systemparameteren ôKontorlukkedageô kan opsættes, hvis man som kommune ønsker at angive andre lukkeperioder 

end weekender og helligdage. Når en periode med kontorlukkedage er angivet i systemparameteren, sidestilles denne 

periode derfor med en weekend eller helligdag.  

Se afsnittet 11.16.1 ôSkærpet sanktion (40 a)ô i Brugervejledning - Sagsbehandling, for at læse mere om 

beregningerne af sanktioneringen ifm. lukkeperioder (weekender, helligdage og kontorlukkedage).  

Systemparameteren ôKontorlukkedageô indeholder de følgende felter som vist nedenfor i Figur 66: Opret/rediger 

Kontorlukkedage 

 

Figur 66: Opret/rediger Kontorlukkedage 

Denne systemparameter indeholder følgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel 

25:Opret/rediger Kontorlukkedag. 

Fodnote Note Obligatorisk 

1 
Nøgle: Feltet er autogenereret, men kan ændres under oprettelse, 

derefter vil feltet være låst. 
Ja 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 79/297 

 

2 

Beskrivelse: Kommunal administrator skal tilføje en beskrivelse af 

nøglen. Denne beskrivelse vil ikke fremgå i fagsystemet, men 

udelukkende i administration  

Ja 

3 Fra: Her angives kontorlukkedagens startdato   Ja 

4 Til: Her angives kontorlukkedagens slutdato    Ja 

5 

Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornår kontorlukkedagen skal være 

gyldig fra. Du behßver ikke sÞtte en ôGyldig tilô dato. Datoen ôGyldig fraô 

afgør, hvornår fra at en kontorlukkedag skal være aktiv i fagsystemet og 

dermed blive medregnet i beregningerne.  

Ja/Nej  

6 

Annuller/Gem: Trykker du på annuller, nulstiller felterne og du bliver vist 

forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din 

opsætning. 

 

Tabel 25:Opret/rediger Kontorlukkedag  

 

5.2.18 Opsætning af kassations systemparametre 

 Opsætning af Forretningskonstanter for kassation 

 

Nedenstående forretningskonstanter benyttes af KY til håndteringen af forskellige kassationsparametre. Disse 

forretningskonstanter er alle underlagt validering, således det ikke er muligt at angive en ugyldig værdi. 

Disse forretningskonstanter er alle vist nedenfor på skærmbilledet.  

 

Figur 67: Forretningskonstanter for kassation 

 

 

Bemærk: Opsætning af disse systemparametre er ikke påkrævet. 

 

 

 

Tip: Du kan med fordel sßge p¬ ordet ôkassationô i tabellen for at finde alle forretningskonstanter relateret til 

kassation. 

 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet værdi og beskrivelse.  
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5.2.18.1.1 Kassation person relevant relative ydelsesart 

En af betingelserne for kassation af en borger er, at hvis borgeren er relateret igennem CPR-registeret til en anden 

borger med en sag, kan borgeren ikke nødvendigvis slettes, før den CPR relateret borgers sag bliver slettet.  

Hvis denne relateret borgers sags ydelsesart er angivet i forretningskonstanten, kan borgeren ikke slettes. 

Alle ydelsesarter i KY indgår centralt i denne forretningskonstant.  

 

5.2.18.1.2 Standard kassationskode for dokumenter  

Forretningskonstanten beskriver standardværdien for dokumentkassation. Kassationskoden angiver, hvornår et 

dokument kan slettes efter oprettelsestidspunktet. Sletningen er kun gældende, hvis dokumentet ikke længere er 

relateret til en sag. 

Når et dokument bliver oprettet i KY, vil dokumentet blive påstemplet denne kassationskode.  

 

KY har centralt sat standardværdien til K5, som betyder at dokumentet kan slettes 5 år efter oprettelsen, hvis 

dokumentet ikke er relateret til en sag. 

 

5.2.18.1.3 Fritagelsesperiode for slette markeret sager  

Forretningskonstanten beskriver hvornår en slettemarkeret sag tidligst kan indgå i en kassationssletning.  

En slettemarkeret sag, er n¬r òSlet sagò fra sagens enkeltsagsvisningen bliver anvendt. Dermed en sag som aldrig 

skulle have været oprettet i første omgang. 

 

KY har centralt sat standardværdien til 14 dage efter oprettelsen. 

 

5.2.18.1.4 Fritagelsesperiode for nyoprettede personer  

Forretningskonstanten beskriver hvornår en borger tidligst kan slettes, hvis ikke der ligger noget data på borgeren. 

Dette vil være hvis en borger er blevet straksreplikeret, men der er ikke foretaget noget på borgeren, eller hvis borger 

logger ind på selvbetjeningen, uden at starte på en ansøgning. 

 

KY har centralt sat standardværdien til 2 dage efter oprettelsen. 

 

 OpsÞtning af systemparameter ôKassationskode ydelsestyperô 

 

Systemparameteren ôKassationskode ydelsestyperô bruges i forbindelse med tilknytning af en kassationskode til en 

ydelsestype for EY/AY/TY/GOD/KARY ydelsesarterne. Der findes en unik kassationskode til hver ydelsestype inden 

for ydelsesarterne.  

Bemærk: Opsætning af denne systemparameter er ikke påkrævet. 
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Opsætningen af systemparameteren ôKassationskode ydelsestyperô definerer, hvilken kassationskode som automatisk 

vil blive knyttet til sager ved oprettelsen, baseret på den valgte ydelsestype.  

Systemparameteren ôKassationskode ydelsestyperô  indeholder følgende felter som vist nedenfor i Figur 68: 

Opret/rediger: Kassationskode Ydelsestyper. 

 

Figur 68: Opret/rediger: Kassationskode Ydelsestyper 

 

Denne systemparameter indeholder følgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel 

27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart. 

Fodnote Note Obligatorisk 

1 Nøgle: Feltet er autogenereret. Feltet er låst for redigering. Ja 

2 
Titel: Denne titel vil ikke fremgå i fagsystemet, men udelukkende i 

administration. Feltet er låst for redigering 
Ja 

3 
Beskrivelse: Denne beskrivelse vil ikke fremgå i fagsystemet, men 

udelukkende i administration. Feltet er låst for redigering 
Ja 
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4 
Ydelsestypegruppe: Her angives ydelsestypen som den konkrete 

opsætning skal være gældende for. Feltet er låst for redigering 
Ja 

5 

Kassationskode: Her angives den kassationskode, som skal knyttes til 

den valgte ydelsestype. følgende kassationskoder kan vælges i denne 

dropdown-menu: 

¶ K3 (Kan kasseres 3 år efter afslutning)  

¶ K4 (Kan kasseres 4 år efter afslutning) 

¶ K5 (Kan kasseres 5 år efter afslutning)  

¶ K10 (Kan kasseres 10 år efter afslutning) 

Ja 

6 
Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornår tilknytningen mellem 

kassationskoden og ydelsesarten skal være aktiv i fagsystemet.  
Ja  

7 Gyldig til: Det er ikke nødvendigt at sÞtte en ôGyldig tilô dato   Nej  

6 

Annuller/Gem: Trykker du på annuller, nulstilles felterne og du bliver vist 

forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din 

opsætning. 

Ja 

Tabel 26: Opret/rediger Kassationskode Ydelsestype 

 

 

 

 

 hǇǎŋǘƴƛƴƎ ŀŦ ǎȅǎǘŜƳǇŀǊŀƳŜǘŜǊ ΩKassationskode YdelsesartΩ 

 

Systemparameteren ôKassationskode ydelsesartô bruges i forbindelse med tilknytning af en kassationskode til en 

ydelsesart, eksklusiv EY/AY/TY/GOD/KARY ydelsesarterne.   

Opsætningen af systemparameteren ôKassationskode ydelsesartô definerer, hvilken kassationskode som automatisk vil 

blive knyttet til sager ved oprettelsen, baseret på den valgte ydelsesart.  

Systemparameteren ô ôKassationskode ydelsesartôô indeholder følgende felter som vist nedenfor i Figur 69: 

Opret/rediger: Kassationskode Ydelsesart. 

Bemærk: Opsætning af denne systemparameter er ikke påkrævet. 
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Figur 69: Opret/rediger: Kassationskode Ydelsesart  

Denne systemparameter indeholder følgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel 

27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart. 

Fodnote Note Obligatorisk 

1 Nøgle: Feltet er autogenereret. Feltet er låst for redigering. Ja 

2 
Titel: Denne titel vil ikke fremgå i fagsystemet, men udelukkende i 

administration. Feltet er låst for redigering 
Ja 

3 
Beskrivelse: Denne beskrivelse vil ikke fremgå i fagsystemet, men 

udelukkende i administration. Feltet er låst for redigering 
Ja 

4 
Ydelsestypegruppe: Her angives ydelsesarten som den konkrete 

opsætning skal være gældende for. Feltet er låst for redigering 
Ja 

5 

Kassationskode: Her angives den kassationskode, som skal knyttes til 

den valgte ydelsesart. følgende kassationskoder kan vælges i denne 

dropdown-menu: 

¶ K3 (Kan kasseres 3 år efter afslutning)  

Ja 
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¶ K4 (Kan kasseres 4 år efter afslutning) 

¶ K5 (Kan kasseres 5 år efter afslutning)  

¶ K10 (Kan kasseres 10 år efter afslutning) 

6 
Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornår tilknytningen mellem 

kassationskoden og ydelsesarten skal være aktiv i fagsystemet.  
Ja  

7 Gyldig til: Det er ikke nødvendigt at sÞtte en ôGyldig tilô dato   Nej  

6 

Annuller/Gem: Trykker du på annuller, nulstilles felterne og du bliver vist 

forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din 

opsætning. 

Ja 

Tabel 27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart 

 

 

 

6 Opgavepakker og fordelingsnøgler 

Opsætning af opgavepakker og tilhørende fordelingsnøgler er helt afgørende for en velfungerende drift af KY. Inden 

opsætningen anbefaler Netcompany, at kommunen har foretaget en grundig organisatorisk analyse af, hvordan 

opgaverne i KY skal fordeles og præsenteres for sagsbehandlerne i Opgaveindbakken.  

KY bliver leveret med én opgavepakke óRestenô, som består af de opgaver, der ikke er fordelt. Opgavepakken óRestenô 

kan på den måde bruges, som en løbende kvalitetssikring af, hvorvidt alle opgaver er tilknyttet en opgavepakke. 

 

6.1 Principper for opsætning og sammenhænge 

mellem fordelingsnøgler og opgavepakker 

Opsætningen af fordelingsnøgler og opgavepakker giver kommunen mulighed for at fordele og strukturere 

ydelsescenterets opgaver på en overskuelig måde, så den enkelte sagsbehandler, det enkelte team eller den 

ansvarlige organisatoriske enhed har overblik over, hvilke opgaver der er tildelt dem.  

Alle opgavepakker præsenteres for sagsbehandlerne i opgaveindbakken. Sagsbehandleren kan ved at markere 

óStjernenô, vælge at en eller flere opgavepakke/-r skal præsenteres som favorit, som vist i nedenstående Figur 70: 

Favoritmarkering af opgavepakker. 

Bemærk:  Opgavepakken Resten kan ikke konfigureres af administrator 
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Figur 70: Favoritmarkering af opgavepakker 

Figur 71: Opgavepakken ôRestenô nedenfor, illustrerer principper for sammenhængen mellem fordelingsnøgler, 

kommunens opgavepakker og opgavepakken óRestenô, som KY leveres med.  Hver farve repræsenterer forskellige 

opgavetyper, der er dannet på baggrund af en hændelse. De blå repræsenterer f.eks. Opgavetypen óHTF - Hjælp til 

forsørgelseô, som bliver dannet via en hændelse fra Selvbetjeningsløsningen, når en borger ansøger om Hjælp til 

forsørgelse.  

 

Figur 71: Opgavepakken ôRestenô 

Form¬let med at oprette opgavepakker i KY er, at opgavepakken ôRestenô bliver tßmt, og at opgaverne fordeles efter 

de forretningsmæssige og organisatoriske behov, som kommunen har for fordeling.  

Fordelingsnøglen (søgekriteriet) udsøger de blå opgaver. Fordelingsnøglen tilknyttes en opgavepakke, og 

opgavepakken præsenterer derfor de blå opgaver i opgaveindbakken, og er navngivet óAlle de blåô. De blå opgaver 
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forsvinder dermed fra opgavepakken óRestenô. Når opgavepakken er oprettet i administratormodulet, bliver 

opgavepakken tilgængelig i opgaveindbakken.  

6.1.1 Opgavetyper  

I KY løses alle opgaver via en opgavetype, som er designet til at håndtere specifikke behov for sagsbehandlingen. 

Opgavetyperne i KY er præsenteret i Bilaget óBeskrivelse af Opgavetyper (UI17)ô. Opgavetyperne er inddelt i følgende 

grupper: 

¶ Ansøgning fra borger/Indstillinger fra Jobcenteret 

¶ Opgaver til vedligehold/løbende behandling 

¶ Manuelle opgaver 

¶ KY-system opgaver 

Det anbefales, at bilaget óBeskrivelse af Opgavetyper (UI17)ô benyttes til som tjekliste for at sikre, at alle opgavetyper 

anvendes i en fordelingsnøgle. Nogle opgavetyper, som f.eks. indtægter, vil være relevant at placere i flere 

fordelingsnøgler. Hvordan opgavetyper anvendes, bliver yderligere beskrevet i afsnittet óOpgavetypeô. 

 

Fordelingsnøglen oprettes først og tilknyttes derefter en opgavepakke. Dette er beskrevet i efterfølgende afsnit. 

6.2 Fordelingsnøgle 

Systemparametertypen Fordelingsnøgle indeholder de systemparameterinstanser, der er søgekriterier for at udsøge 

opgaver til opgavepakker. Fordelingsnøglen/-nøglerne tilknyttes efterfølgende til opgavepakkerne. Attributterne for 

fordelingsnøglen bliver uddybet i afsnittet ôOpret/rediger fordelingsnøgleô.  

 Fordelingsnøgler kan konfigureres med 17 søgekriterier (Systemparameterattributter): 

¶ Opgavetype 

¶ Opgavetrintype 

¶ Opfølgningsopgavetype 

¶ Opgavekategori 

¶ Hændelsestype 

¶ Sagsudsøgning 

¶ Ydelse 

¶ Ydelsesart 

Bemærk:  Det er ikke muligt at knytte opgaven "Modtag eFaktura" til en opgavepakke. Disse opgaver ligger i det 

tværgående overblik og dermed "adskildt" fra de andre opgaver. 
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¶ Målgruppe type 

¶ Målgruppe status 

¶ APØ-grundlag 

¶ Primær behandler 

¶ Ansvarlig Organisatorisk Enhed 

¶ Sidst behandlet af 

¶ Borgers alder, til og fra 

¶ Borgers CPR-nummer (interval) enten ift. dag, måned, år eller løbenummer.  

¶ Pensionsstatustype 

 

 

Systemparameterinstanserne kan bruges alene - hver for sig - eller i kombination for at udgøre en opgavepakke. I 

afsnit 6.2 kan du læse mere om eksempler på opsætningsmulighederne for fordelingsnøgler.  

Det er muligt at kombinere attributterne i fordelingsnøglen, hvis man ønsker en mere specificeret udsøgning i sine 

fordelingsnøgler.   

 

  

6.3 Opret/rediger fordelingsnøgle  

Når du vil oprette eller redigere en fordelingsnøgle, skal du enten fremsøge systemparameteren eller tilgå den via sin 

egen fane. Dette er vist nedenfor på Figur 72: Fanen 'Fordelingsnøgle'

 

Figur 72: Fanen 'Fordelingsnøgle' 

Bemærk: Opsætning i STS Organisation er en forudsætning for at kunne vælge Ansvarlig Organisatorisk 

Enhed, Primær sagsbehandler og Sidst behandlet af.  

Da EDU-miljøet ikke har integration med STS Organisation, kan Ansvarlig Organisatorisk Enhed, Primær 

sagsbehandler og Sidst behandlet af ikke benyttes.  

Tip: Det anbefales, at opsætningen tager udgangspunkt i systemparameterattributten óOpgavetyperô kombineret 

med øvrige attributter. Du kan læse mere om opgavetyper i afsnit Opgavetype og Eksempler på 

Opsætningsmuligheder for fordelingsnøgler 

 

. 
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Du kan oprette og redigere fordelingsnßgler ved at trykke ôOpretô fra forsiden af listen. N¬r du trykker ôOpretô, vises 

nedenstående Figur 73: Opret/rediger fordelingsnøgle, hvor du kan angive information om fordelingsnøglen.  

 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 89/297 

 

 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 90/297 

 

 

Figur 73: Opret/rediger fordelingsnøgle 

 

 

Systemparameteren óFordelingsnøgleô indeholder følgende attributter, som angivet i Tabel 28: Indhold - Opret/Rediger 

fordelingsnøgle.  

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet vÞrdi og beskrivelse.  

 

 

 

Vigtigt: Det anbefales at tilknytte få fordelingsnøgler i én opgavepakke, da det giver et bedre overblik over, hvilke 

opgaver der udsøges på.  
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Fodnote Beskrivelse  Obligatorisk  

1 

Nøgle: Fordelingsnøglen tildeles automatisk en unik nøgle til identifikation. 

Kommunal administrator kan ændre denne, men det er vigtigt, at nøglen forbliver 

unik. 

Som udgangspunkt kan den autogenererede nøgle overskrives. Nøglen må dog 

ikke indeholde Æ, Ø, Å eller mellemrum. 

Bemærk, at nøglen ikke kan ændres senere. 

 

2 

Navn: Navn på fordelingsnøglen. Kommunal administrator kan med fordel vælge 

et sigende navn for at gøre det nemmere at opsætte opgavepakkerne 

efterfølgende. Det kan anbefales, at fordelingsnøgle og opgavepakke navngives 

ens. 

Dette tekstfelt er 

obligatorisk  

 

3 
Beskrivelse: Kommunal administrator skal tilføje en beskrivelse af 

fordelingsnøglen. Der kan godt st¬ det samme i beskrivelsen som i ôNavnô.  

Dette tekstfelt er 

obligatorisk.  

4 

Opgavetype: Her kan angives en eller flere opgavetyper. Opgavetyperne og 

opgavekategorierne beskrevet i Bilag ï Overordnet beskrivelse af opgavetyper i 

KY (UI 17).   

Det anbefales, at 

opgavetyper ALTID 

anvendes og 

kombineres med 

øvrige 

udsøgningskriterier 

5 

Opgavetrintype: Her kan der angives en eller flere bestemte trin i en 

opgavetype. Opgavetrintype skal kombineres med en opgavetype for at få 

præsenteret relevante trin for opgavetypen.  

Der skal være valgt 

en opgavetype, for 

at benytte 

opgavetrintype 

6 
Opfølgningsopgavetype: Hvis dette udsøgningskriterie benyttes alene, vil alle 

opfølgningsopgaver udsøges.  
 

7 

Opfølgningsopgavetyper: Trykkes på denne, bliver sagsbehandler sendt til 

systemparameteren ôStandard opfßlgningsopgaveô, hvor det er muligt at 

administrere og oprette opfølgningsopgavetyper.  

Skal kombineres 

med opgavetypen 

ôOpfølgningsopgave

ô  

8 
Opgavekategori: Her angives en kategori, der er blevet opsat i 

systemparameteren óOpgavekategoriô 
 

9 Opgavekategori: Her bliver man vist systemparameteren óOpgavekategoriô  
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10 

Hændelsestype: Opgavetyper i KY igangsættes af hændelsestyper fra 

integrationer, Batchjob eller via en manuel handling af en sagsbehandler.  

Relationen mellem en hændelsestype og en opgavetype er defineret i 

Systemparameteren Hændelsesabonnement. Denne systemparameter er central. 

Det betyder, at Kommunerne kun kan tilgå Hændelsesabonnementet med 

læseadgang.  

Hændelsestype kan f.eks. benyttes til at differentierer på om opgavetypen 

Ansøgning om Hjælp til forsørgelse er igangsat via Borges ansøgning via 

selvbetjeningen eller manuelt igangsat af sagsbehandler.  

 

11 

Sagsudsøgning: Anvendes til at definere den metode opgaver skal udsøges på i 

forhold til borgers sager.   

¶ Personrelation 

¶ Hændelsesrelation 

¶ Opgave-Sagsrelation 

Sagsudsøgning er uddybet i afsnittet Sagsudsøgning  

 

Dette felt er 

obligatorisk 

12 

Ydelse: Her angives en eller flere Ydelser. Dette vil udsøge de opgaver, som er 

tilknyttet sager med disse Ydelser. Det er ikke alle opgavetyper, hvor Ydelsen kan 

udledes. Det er kun sager, hvor afgørelsen er truffet, der har definerede Ydelser. 

Udsøgning på ydelse er yderligere beskrevet i afsnittet óEksempler på 

Opsætningsmuligheder ï Ydelseô  

 

13 
Ydelsesart: Her angives en eller flere Ydelsesarter. Der sorteres dermed på, om 

borgeren har en aktiv sag med de(n) valgte Ydelsesart(er).   
 

14 

Målgruppetype: Her angives en eller flere målgruppetyper.  Dette vil udsøge 

opgaver som vedrører sager, der relaterer sig til et kontaktforløb med den givne 

målgruppe. Dette kan bruges til at differentiere på borgere, som fx er visiteret til 

kontanthjælp, og som er jobparate eller aktivitetsparate. 

 

Skal benyttes i en 

kombination med 

Målgruppestatus for 

at definere et 

kontaktforløb  

15 

Målgruppestatus: Her angives en eller flere målgrupper. Dette vil tage opgaver 

som vedrører sager som relaterer sig til et kontaktforløb med den givne 

målgruppe. Dette kan bruges til at differentiere på borgere fx visiteret til fleksjob, 

eller visiteret til Ledighedsydelse. 

 

Skal benyttes i en 

kombination med 

Målgruppetype for 

at definere et 

kontaktforløb 

16 
APØ-grundlag: Her angives et eller flere APØ-grundlagstyper. Dette vil udsøge 

opgaver, der vedrører sager, som har det valgte grundlag. Dette bruges til at 
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differentiere fx APØ sager vedrørende pensions- eller aktivloven. Det kan også 

bruges til at differentiere mellem frivillige eller tvungne administrationsaftaler. 

17 

Primær behandler: Her angives en eller flere Sagsbehandlere. Fordelingsnøglen 

kan opsættes til kun at tage de Opgaver eller tilknyttede Sager, som er stemplet 

med en bestemt Sagsbehandler. Her kan ogs¬ vÞlges vÞrdien ôSager uden 

primÞr sagsbehandlerô. 

Det kræver 

opsætning i STS. 

18 Ansvarlig organisatorisk enhed: Her angives en eller flere teams.  
Det kræver 

opsætning i STS. 

19 

Sidst behandlet af: Her angives en Sagsbehandler. Fordelingsnøglen vil sortere 

således, at der kun vises opgaver, hvor den valgte Sagsbehandler er den sidste, 

som har trykket óGå videreô på et af opgavens trin. 

Det kræver 

opsætning i STS. 

20 

Alder fra: Her angives personens minimum alder som heltal. Alderen er inklusiv, 

det vil sige at hvis man skriver ô18ô, s¬ f¬r man alle personer som er 18 ¬r eller 

derover. 

Må ikke være større 

end Alder til 

21 

Alder til: Her angives personens maksimum alder som heltal. Alderen er inklusiv, 

det vil sige, at hvis man skriver ô30ô, f¬r man alle personer, som er 30 ¬r eller 

derunder. 

Må ikke være 

mindre end Alder 

fra 

22 
CPR Dag Fra: Fordelingsnøglen kan opsættes på intervaller i de forskellige dele 

af CPR-nummeret. Her er det fra en dag i måneden. 

Hvis ôCPR Dag Fraô 

er angivet skal 

ôCPR Dag Tilô (#12) 

også angives 

23 CPR Dag til: Det er muligt at skrive en til dag i måneden. 

Hvis ôCPR Dag Tilô 

er angivet skal 

ôCPR Dag Fraô 

(#11) også angives 

24 CPR Måned Fra: Her kan angives en måned. 

Hvis ôCPR Måned 

Fraô er angivet skal 

ôCPR Måned Tilô 

(#14) også angives 

25 CPR Måned Til: Her kan angives en måned. 

Hvis ôCPR Måned 

Tilô er angivet skal 

ôCPR Måned Fraô 

(#13) også angives 

26 CPR År Fra: Her kan angives et årstal. 
Hvis ôCPR År Fraô er 

angivet skal ôCPR 
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År Tilô (#16) også 

angives 

27 CPR År Til: Her kan angives et årstal. 

Hvis ôCPR År Tilô er 

angivet skal ôCPR 

År Fraô (#15) også 

angives 

28 CPR Løbenummer Fra: Her kan angives et løbenummer. 

Hvis ôCPR 

Løbenummer Fraô 

er angivet skal 

ôCPR Løbenummer 

Tilô (#18) også 

angives 

29 CPR Løbenummer Til: Her kan angives et løbenummer. 

Hvis ôCPR 

Løbenummer Tilô er 

angivet skal ôCPR 

Løbenummer Fraô 

(#17) også angives 

30 

Pensionsstatus: Her angives en eller flere pensionsstatustyper. Dette vil tage 

opgaver på personer med den givne pensionstype. Pensionstyperne der kan 

vælges er: 

 

¶ Folkepensionist 

Folkepensionsstatus udregnes baseret på fødselsdato, og bruger 

opsætningen for folkepension defineret i systemparameteren 

ôEfterlßnsalderô. 

 

 

31 Gyldig fra: Fordelingsnøglen skal have en gyldig fra dato. 
Dette datofelt er 

obligatorisk  

32 Gyldig til: Fordelingsnøglen kan have en gyldig til dato. Valgfri 

33 
Annuller/Gem: Annuller oprettelsen af fordelingsnøglen. Gem fordelingsnøglen 

med de valgte kriterier. 
 

Tabel 28: Indhold - Opret/Rediger fordelingsnøgle 

 

Bemærk: I afsnittet óEksempler på opsætningsmuligheder for fordelingsnøglerô kan du læse mere om, hvordan 

attributter kan kombineres.  
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6.3.1 Afprøv fordelingsnøgle 

Når du har opsat en fordelingsnøgle, er det en god idé at teste fordelingsnøglen ved hjælp af funktionen óAfprøv 

fordelingsnøgleô. Denne funktion sikrer, at fordelingsnøglen er sat korrekt op, og udsøger de opgaver, der forventes, i 

forhold til de udsøgningskriterier der er sat op. Denne funktion er vist nedenfor i nedenstående skærmbillede: 

 

Figur 74: Afprøv fordelingsnøgle 

 

Figurens punkter bliver beskrevet i Tabel 29: Afprøv fordelingsnøgle nedenfor. 

Fodnote Note Validering 

1 

Yderligere handlinger: Ved klik på óAfprøv fordelingsnøgleô vises en tabel 

over resultatet af udsøgningen på opgaver med de kriterier, der er opsat i 

fordelingsnøglen. 

Udsøgningen giver kun 

resultat, såfremt der er 

opgaver i KY 

2 Opgave: Opgavens navn.  

3 
Forfaldsdato: Opgavens forfaldsdato. Sættes under systemparametertype 

hændelsesabonnement.  
 

4 Prioritet: Opgavens prioritet.  

5 Status: Opgavens status.  

6 

Afprøv fordelingsnøgle: Når den kommunale administrator har opsat en 

række kriterier, kan fordelingsnøglen afprøves, hvor man kan se resultatet af 

den søgning, som fordelingsnøglen foretager. Resultatet viser de første 10 

opgaver, der passer på fordelingsnøglen, i en tabel i dette vindue.  

 

De obligatoriske felter i 

fordelingsnøglen skal være 

udfyldt, fßr funktionen ôAfprßv 

fordelingsnøgle' kan bruges.  

 

Bemærk: Afprøvningen af Fordelingsnøglen giver først resultat, når der er oprettet opgaver og sager ind i KY.  

 

 



Kommunernes ydelsessystem - Konfiguration 

© 2023 Netcompany  

 

 96/297 

 

7 

Ryd søgekriterier: Hvis den Kommunale administrator ønsker at fjerne alle 

søgekriterier, men bibeholde nøgle, navn og beskrivelse, kan denne knap 

benyttes. 

 

Tabel 29: Afprøv fordelingsnøgle 

6.3.2 Opgavetype 

Al sagsbehandling i KY foregår via en opgavetype. Anvendelse af opgavetyperne som udsøgningskriterie giver et helt 

præcist overblik over, hvad fordelingsnøglen udsøger.  Nogle opgavetyper er specifikke for én ydelsesart, fx kan det 

vÞre opgavetypen ôHTF ï HjÞlp til forsßrgelseô. Denne opgavetype bruges udelukkende til at opsamle ansßgninger 

for HTF. Mens der er andre opgavetyper, som kan have relevans for flere ydelsesarter/ydelser, fx Opgavetypen 

ôSubproces ï IndtÞgterô.  

 

Udsøgning via opgavetype er illustreret i nedenstående Figur 75: Opsætningsmulighed - Opgavetyper. Her er som 

eksempel valgt én opgavetype pr. fordelingsnøgle.  

 

 

Figur 75: Opsætningsmulighed - Opgavetyper 

En fordelingsnøgle kan indeholde flere opgavetyper ï fx kan en fordelingsnøgle både indeholde opgavetypen 

óAnsøgning om Hjælp til forsørgelseô og óSærlig støtteô. 

Tip: Bilaget óBeskrivelse af opgavetyper i KY (UI 17)ô giver et samlet overblik over opgavetyper og de 

opgavekategorier, som opgavetyperne understøtter i sagsbehandlingen. Det anbefales at liste alle opgaver, der 

udføres i dag i AS-IS analysen og mappe disse med KY opgavetyper i TO-BE analysen.  
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Figur 76: Flere opgavetyper i samme fordelingsnøgle 

  

 

Kombination af udsøgningskriterier 

Udsøgningskriterier kan kombineres. I nedenstående figur er opgavetypen og cpr-fordeling benyttet i fordelingsnøglen 

HTF Genberegning. 

Tip: Det anbefales at opsætte flere opgavetyper i samme fordelingsnøgle. Dette uddybes yderligere ud i afsnittet 

óForslag til kategorier af opgavepakker. 

 

 Vigtigt: Administrator skal være opmærksom på, at der er nogle opgavetyper, der KUN kan startes manuelt af 

sagsbehandleren via óHandlingerô i fagsystemet.  Disse er beskrevet i bilag óBeskrivelse af opgavetyper i KY (UI 

17)ô. Disse skal være udsøgt i en fordelingsnøgle for at undgå, at de lander i Opgavepakken óRestenô.  
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Figur 77: Opsætningsmulighed ï Kombination 

 

 Ydelsesart 

Hvis det KUN ydelsesarten Hjælp til forsørgelse der er angivet, udsøges der borgere med en AKTIV HTF-sag. Det 

betyder, at alle Borgerens opgaver bliver præsenteret her. Fordelingsnøglen vil udsøge både HTF-opgaver, men også 

opgaver der vedrører f.eks. enkeltydelser.  

Konsekvensen ved alene at udsøge på ydelsesart er, at opgavepakken vil indeholde flere forskellige opgaver. Dette vil 

vanskeliggøre overblikket over indhold i opgavepakken. Det anbefales derfor, at der ikke udsøges på ydelsesart alene. 

 

 

6.3.3 Ydelse 

Ydelser kan anvendes til at differentiere på ydelsesarten.  Dog vil der være ydelser, der først udledes under 

sagsbehandlingen. Det gælder for Ansøgninger til HTF og ansøgninger til Enkeltydelser, som er ansøgt via 

Selvbetjeningen.  

Nedenstående figur illustrerer, hvornår ydelsen udledes i opgaven til behandling af en HTF Ansøgning.  

Vigtigt: Hvis du vælger flere systemparameterattributter i samme fordelingsnøgle, vil udsøgningskriteriet være 

BÅDE/OG. Altså skal ALLE kriterier være opfyldt i udsøgningen for at få et resultat af udsøgningen.  

Fx betyder det i ovenstående eksempel, HTF genberegning, at fordelingsnøglen kun vil medtage opgaver af 

denne type med borgere, der har et cpr-interval mellem 01-10.  

 

 

 

Vigtigt: Det anbefales at ydelsesarten ikke anvendes alene, men i stedet kombineres med opgavetyper.   

Ydelsesart og ydelse kan ikke kombineres i samme fordelingsnøgle. 
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Figur 78: Ydelsen udledes under sagsbehandling- 

 

Har kommunen behov for at fordele ansøgninger til HTF på ydelserne Kontanthjælp, Uddannelseshjælp eller 

Selvforsørgende, kan borgers kontaktforløb i stedet anvendes.  Udsøgningen er beskrevet i afsnittet óKontaktforløb ï 

Målgruppetype og Målgruppestatusô.   

Har kommunen behov for at fordele Enkeltydelser, f.eks. til Ansøgning om tandbehandling eller flyttehjælp, kan EY-

ansøgningskategori anvendes. Opsætningen af systemparameter EY-Ansøgningskategori er beskrevet i afsnittet 

óOpgavekategorierô.  

Anvendelse af opgavetyper kombineret med ydelse kan med fordel anvendes i opgavepakker/fordelingsnøgle til 

opgavekategorien Vedligehold/løbende behandling. Dette beskrives i afsnittet óForslag til kategorier af opgavepakkerô.   

Hvis Kommunen vælger at udsøge på ydelser i KY, skal I være opmærksomme på at fordele alle ydelserne, indenfor 

den givne ydelsesart. I de to nedenstående scenarier, er det visualiseret, hvorfor det er nødvendigt at udsøge på alle 

ydelserne.  

Scenarie 1: 

Opgaven fordeles i begge opgavepakker: I dette scenarie er der lavet ®n fordelingsnßgle, som udsßger p¬ ôAfslut 

bevillingô, indenfor ydelsesarten ôEnkeltydelseô. Der er ligeledes lavet ®n fordelingsnßgle, som udsßger ôAfslut bevillingô 

indenfor ydelsen ôLAS Ä 82 a ï Tilskud til betaling af tandbehandlingô. Grunden til, at opgaven ôAfslut bevillingô vil 

optræde i begge opgavepakker, er, at når der udsøges på ydelsesarten, udsøger KY, alle opgaver borger har. KY kan 

altså ikke udlede, om en opgave allerede er tildelt en opgavepakke/fordelingsnøgle. 
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Figur 79: Fordeling af opgaver - Scenarie 1 

Scenarie 2: 

Opgaven fordeles i én opgavepakke: I dette scenarie er der lavet én fordelingsnøgle, der udsøger på opgavetypen 

ôAfslut bevillingô, kombineret med alle ydelser indenfor ®n ydelsesart minus LAS § 82 a. I en anden opgavepakke, er 

der opsat ®n fordelingsnßgle, der udsßger p¬ opgavetypen ôAfslut bevillingô, kombineret med ydelsen LAS Ä 82 a. 

Grunden til at opgaven ikke ligger dobbelt i dette scenarie, er at der her bliver udsøgt på specifikke ydelser, og ikke på 

ydelsesarter.  

 

Figur 80: Fordeling af opgaver ï Scenarie 2 

 

 

6.3.4 Sagsudsøgning 

Sagsudsøgningen definerer den måde, fordelingsnøglen skal udsøge opgaver på. Der kan udsøges på følgende: 

Tip: Det er muligt at lave et udtræk af ydelser i KY via Systemparameteren Enkelt- Andre ydelser samt 

Godtgørelse og systemparameteren Ydelser. Dette kan danne et overblik over, hvilke ydelser der kan samles op 

indenfor en ydelsesart.      
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¶ Personrelation   

¶ Hændelsesrelation 

¶ Opgave-sagsrelation 

Hver udsøgningsmetode er bekrevet i de efterfølgende afsnit.  

 

 Personrelation 

Denne udsøgningsmetode vil udsøge opgaver, der enten er igangsat manuelt af sagsbehandler, eller via en hændelse 

fra en integration så som eIndkomst, Jobcenter eller Selvbetjeningen, hvor Borger har en aktiv sag.  

 

I følgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af Personrelation.  

Scenarie 1:  

I dette scenarie igangsættes opgavetypen óIndtægterô på baggrund af en hændelse fra eIndkomst. Fordelingsnøgler 

udsøger på opgavetypen óIndtægterô kombineret med Ydelsesarten HTF. Her vil fordelingsnøglen udsøge opgaven, 

fordi Borger har en aktiv sag.  

 

Figur 81: Personrelation - Scenarie 1 

Scenarie 2:  

I dette scenarie kommer der en indtægt fra eIndkomst, og denne hændelse danner en Indtægtsopgave. Indtægten 

tilhører Borger. Men da Borgeren nu har en passiv sag, vil opgaven havne i Opgavepakken óRestenô, fordi 

udsøgningsmetoden kun udsøger opgaver på aktive sager.  

Bemærk: Valget af Sagsudsøgning har helt afgørende betydning for, hvordan fordelingsnøglerne fungerer. 

Derfor skal kommunen til hver fordelingsnøgle overveje, hvilken udsøgningsmetode, der skal anvendes for at 

opnå det forventede resultat af udsøgningen.  

 

 

Bemærk: Udsøgningsmetoden Personrelation er sat som óstandardô. Det betyder, at hvis I har foretaget jeres 

opsætning forud for udvidelsen af fordelingsnøglen, vil alle jeres fordelingsnøgler som standard være sat til 

Personrelation.  
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Figur 82: Personrelation - Scenarie 2 

 

 

 Hændelsesrelation 

KY danner kun en hændelsesrelation til de opgaver/sager, der er igangsat af integrationer, som eksempelvis 

integration til Jobcenter. Det betyder, at manuelt igangsatte opgaver IKKE har en hændelsesrelation til en sag, der kan 

udsøges på.  

Denne udsøgning af opgaver anvender altså alene den relation, en hændelse har til en specifik sag. Kommer der 

eksempelvis en hændelse vedr. indtægter fra eIndkomst, vil denne udsøgningsmetode udsøge de sager, der har 

relevans for opgaven/sagen. 

Det betyder, at udsøgningen udsøger opgaver både til aktive og passive sager, hvor hændelsen/opgaven er relevant. 

 

  

 

I følgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af hændelsesrelation: 

Scenarie 1:  

Tip: Udsøgningsmetoden Personrelation kan med fordel anvendes til fordelingsnøgler, der skal udsøge 

opgaver, der manuelt er igangsat af sagsbehandler og Ansøgningsopgaver. Du kan læse mere om disse 

opgavekategorier i Bilaget óBeskrivelse af Opgavetyper i KYô og i afsnittet óForslag til kategorier af 

Opgavepakkerô.  

Tip: Udsøgningsmetoden óHændelsesrelationô kan med fordel benyttes til Opgavekategorien óVedligeholdô, da 

disse opgaver igangsættes af hændelser fra integrationer og dermed udnytter relationen mellem hændelse og 

eksisterende sager - både aktive og passive. Du kan læse mere om disse opgavekategorier i Bilaget 

óBeskrivelse af Opgavetyper i KYô og i afsnittet óForslag til kategorier af Opgavepakkerô.  

   

 

 Bemærk: Når en borgers sag afsluttes, ændres sagens status fra aktiv til passiv.  

KY modtager hændelser fra integrationer, eksempelvis fra CPR, i op til 2 måneder efter en sag er afsluttet. KY 

abonnerer på hændelser indeværende måned plus en måned. 
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I dette scenarie kommer en hændelse fra eIndkomst. Dette danner en Indtægtsopgave. Via hændelsesrelationen til 

den relevante sag, vil denne opgave udsøges i fordelingsnøglen, som i dette tilfælde, er udsøgt på både Opgavetypen 

Indtægt og Hændelsesrelation. 

Det betyder, at opgaver til både passive sager og aktive sager bliver udsøgt, fordi en opgave kan have 

relevans/relation for både aktive og passive sager.  

 

 

 

Figur 83: Hændelsesrelation - Scenarie 1 

Scenarie 2:  

En opgavetype igangsættes via Handlingsmenuen af sagsbehandler f.eks. opgavetypen Graviditet. Opgaven bliver 

ikke færdigbehandlet af sagsbehandler. Ved udsøgning på opgavetypen Graviditet og Hændelsesrelation, vil opgaven 

havne i opgavepakken óRestenô, da KY ikke danner hændelsesrelation, når opgaver igangsættes manuelt.  

 

 

Figur 84: Hændelsesrelation - Scenarie 2 

 

 Opgave sag relation 

Hændelser som Ansøgninger om HTF, Ansøgning om enkeltydelse og alle indstillinger fra Jobcenteret igangsætter en 

opgave og opretter den relevante sagstype. Udsøgningsmetoden Opgave sag relation udsøger opgaver, der starter 

nye sager. Til forskel fra Hændelsesrelation, der udsøger på eksisterende sager.  

Tip: Denne udsøgningsmetode kan med fordel benyttes til Opgavekategorien Vedligehold, da disse opgaver 

igangsættes af hændelser fra integrationer og dermed udnytter relationen mellem hændelse og eksisterende 

sager. I kan læse mere om opgaver til vedligehold i bilaget óBeskrivelse af opgavetyper i KY (UI 17)ô.  
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I følgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af Opgave sag relation.  

Scenarie 1:  

Borger ansøger om Enkeltydelse via Selvbetjeningen. KY opretter automatisk den relevante sagstype og opgave via 

hændelsen fra Selvbetjeningen. Opgaven præsenteres i Opgavepakken óAnsøgning om Enkeltydelseô, hvor 

opgavetypen er anvendt som udsøgningskriterie kombineret med værdien óIngen Primær sagsbehandler satô  

En sagsbehandler visiterer sagen til Primær sagsbehandler 1. Der er oprettet en fordelingsnøgle/opgavepakke til 

Primær sagsbehandler 1 kombineret med opgavetypen óOpret enkelt ï Andre ydelserô. Opgaven præsenteres nu i 

denne opgavepakke og forsvinder fra Opgavepakken óAnsøgning om Enkeltydelseô.  

 

 

Figur 85: Opgave sag relation: Scenarie 1 

Scenarie 2:  

Samme borger som i scenarie 1 ansøger om endnu en enkeltydelse via selvbetjeningen. KY igangsætter en sag af 

typen enkeltydelse og opgavetypen Ansøgnings om enkeltydelse.  Det betyder, at den pågældende borger nu har to 

sager af typen Enkeltydelse.   

Opgaven præsenteres i Opgavepakken Enkeltydelse. Opgaven visiteres af en sagsbehandler, som beslutter, at 

Primær Sagsbehandler 2 skal have sagen, og derfor sættes Primær behandler 2 på.  Opgaven bliver nu præsenteret i 

den relevante opgavepakke for Primær sagsbehandler 2.  

 

Figur 86: Opgave sag relation: Scenarie 2 

 

Vigtigt: Udsøgningsmetoden giver kun mening for de kommuner, der har behov for at visitere 

ansøgninger/indstillinger til en Primær sagsbehandler. Udsøgningsmetoden sikrer, at opgaver kun tildeles den 

relevante opgavepakke for den valgte Primær sagsbehandler. Anvendelse af Primær sagsbehandler er 

beskrevet i afsnittet óPrimær sagsbehandlerô. 
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6.4 Eksempler på opsætningsmuligheder for 

fordelingsnøgler 

I følgende afsnit illustreres og beskrives eksempler på opsætning af forskellige søgekriterier for fordelingsnøgler samt 

kombinationer af disse. 

6.4.1 Opgavetrintype 

Der kan være behov for at fordele en opgave på et bestemt trin i opgaven. Fx i forbindelse med kompetenceskift.  

Ansøgning om Hjælp til forsørgelses-opgavetrin behandles af óen type sagsbehandlerô frem til Afgør berettigelse, 

hvorefter óen anden type sagsbehandlerô skal kvalificere sagsbehandlingen, inden afgørelsen endeligt træffes.   

 

6.4.2 Primær sagsbehandler 

Primær behandler kan bruges som udsøgningskriterie, hvis der er behov for at fordele en opgave til en primær 

sagsbehandler. Det kan være i situationer, hvor en opgave bliver visiteret og derefter fordelt ud til sagsbehandlere. 

Primær behandler kan også bruges som udsøgningskriterie, hvor sagsbehandler følger borger, dette skal gøres i 

kombination med udsøgningsmetoden Opgave Sag relation. Du kan læse mere om, hvordan sagsrelation kan 

anvendes i afsnittet óSagsudsøgningô. 

 

Hvis din kommune vælger at angive en primær sagsbehandler fx på en Opfølgningsopgave (en opfølgningsopgave, 

sagsbehandler selv kan oprette), kan der oprettes en fordelingsnøgle, hvor opgavetypen óOpfølgningsopgaveô og 

primær sagsbehandler udsøges. Et eksempel på dette kan være, at en sagsbehandler opretter en opfølgningsopgave 

Tip: I KY kan der fordeles på ansøgningsårsagen for Enkeltydelsen. Kommunen kan dermed med fordel 

overveje at benytte muligheden for, at udsøge på ansøgningskategori til Enkeltydelser fra Selvbetjeningen. 

Det betyder, at visitering af opgaver kan minimeres og i stedet fordeles af fordelingsnøglerne på 

ansøgningstidspunktet uden at anvende Primær sagsbehandler. Dette uddybes i afsnittet óEksempler på 

opsætningsmuligheder for fordelingsnøglerô og i afsnittet óAnvendelse af ansøgningskategorier i 

Selvbetjeningen til Enkeltydelserô.  

   

 

 

Vigtigt:  Ved anvendelse af opgavetrintype som søgekriterie, skal der være valgt en opgavetype først ellers vil 

opgavetrintype være tom.  

Netcompany anbefaler, at kommunen bliver fortrolig med KY, inden opgavetypetrin anvendes som søgekriterie.  

 

 

 

Bemærk: Det er en manuel opgave at sætte Primær behandler på en sag, og det anbefales derfor ikke at gøre 

det til jeres ónormaleô udsøgningskriterie af opgaver.    
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vedr. opfølgning på borgeres udbetaling af børneopsparing og angiver, at en anden sagsbehandler skal gennemføre 

opgaven.  

 

 

 Opfølgningsopgavetyper  

KY leveres med Standard opfølgningsopgavetyper, som gør det muligt at fordele opfølgningsopgaverne i forhold til 

opfølgningsopgavetypen. 

Opfølgningsopgaver igangsættes på baggrund af en hændelse fra en integration til f.eks. CPR eller Jobcenter.  

 

 

 

6.4.3 Opgavekategori til ubehandlede eller påbegyndte opgaver   

Anvendelse af Opgavekategori kræver, at kommunen forinden har opsat systemparameteren Opgavegavekategori.  

Dette er beskrevet i Afsnit óSystemparameter Opgavekategoriô.  

Opgavekategorier giver sagsbehandler eller visitator mulighed for manuelt at flytte en opgave fra en opgavepakke til 

en anden opgavepakke ved at sætte eller ændre en opgavekategori. 

 

I nedenstående eksempel er der valgt at opsætte følgende værdier i systemparameteren Opgavekategori: 

Vigtigt: Primær behandler er sjældent udfyldt på en sag. Det kræver en manuel handling via Søg Sag funktionen 

ï skift Sagsbehandler eller via Sagsoverblikket, som vist på ovenstående figur.   

 

 

Bemærk: Titel på Opfølgningsopgavetypen præsenteres i Opgaveindbakken og den initierende hændelse i 

opgaven. Det betyder, at sagsbehandler får information om, hvorfor en opfølgningsopgave er igangsat.   

 

 
Vigtigt: Hvis opfølgningsopgavetype skal anvendes som udsøgningskriterie, skal opgavetypen 

Opfølgningsopgave ligeledes vælges.  

 

 

Bemærk: At Opgavekategori som systemparameter ikke er det samme som de opgavekategorier, der 

præsenteres i Bilaget óBeskrivelse af opgavetyper i KYô. Opgavekategorier systemparameter giver mulighed for 

at tilføje en værdi (metadata) til en ubehandlet eller påbegyndt opgave. Anvendes værdien i en fordelingsnøgle 

vil opgaven flyttes til relevante opgavepakke.  
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Figur 87 Systemparameter opgavekategorier  

Sagsbehandler/visitator vurderer i dette eksempel at opgaven skal behandles af et óSpecialist team for flygtningebørnô. 

Sagsbehandler/visitator åbner i visningen óUbehandlede opgaverô funktionen til at markere eller ændre opgavens værdi 

som vist i nedenstående skærmbillede.  

 

 

Figur 88: Eksempel på opgavekategori i Fagsystemet 

Opgaven udsøges derefter i den opgavepakke, hvor opgavekategorien óSpecialist team- Flygtningebørnô er valgt i 

fordelingsnøglen.  

 

Vigtigt: Implementering af opgavekategorier kræver, at kommunen både fagligt og organisatorisk har analyseret 

kommunens behov for at tage denne funktionalitet i brug, og at kommunen har besluttet hvordan og hvornår 

anvendelse af opgavekategori vil give mening som udsøgningskriterie i fordelingsnøgler.  
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6.4.4 Anvendelse af ansøgningskategorier i Selvbetjeningen til 

ansøgninger af Enkeltydelser 

Anvendelse af feltet EY Ansøgning kræver, at kommunen forinden har opsat systemparameteren 

Opgavegavekategori, da EY Ansøgningskategorier skal defineres som opgavekategorier.   

De EY-ansøgningskategorier der opsættes, bliver efterfølgende tilgængelige på Selvbetjeningsløsningen til Ansøgning 

om Enkeltydelse som vist i nedenstående skærmbillede.   

 

 

Figur 89: EY Ansøgningskategori i Selvbetjeningen 

 

Ansøgningen om Enkeltydelse kan efterfølgende udsøges i fordelingsnøgler, hvor EY ansøgningskategori anvendes.  
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Figur 90: Anvendelse af EY-ansøgningskategori i fordelingsnøgler/opgavepakker  

 

 

6.4.5 Sidst behandlet af 

Der er mulighed for at markere, at en påbegyndt opgave skal færdigbehandles af samme sagsbehandler eller team. 

Et eksempel; anvendelse af óSidst behandlet afô, anvendes i forbindelse med modtagelse af parthøring under 

behandling af en ansøgning om Hjælp til forsørgelse. Opgaven går i ventetrin, når der sendes en partshøring. Når 

borger indsender partshøringen, bliver opgaven aktiveret og udsøges på den/de sagsbehandlere, der er anvendt som 

søgekriterie.  

6.4.6 Hændelsestype 

Kommunen kan vælge at udsøge opgavetyper via den/de hændelsestyper, der har igangsat opgaven. Opgavetypen 

Genberegning kan være igangsat af flere forskellige hændelser fx en opdatering fra Feriekonto eller eIndkomst.  

Et andet eksempel på anvendelse af hændelsestype som udsøgningskriterie er cpr-hændelserne.  Cpr-hændelsen 

óDødsfaldô versus óFlytning fra kommuneô skal måske behandles af forskellige sagsbehandlere, hvorfor 

hændelsestypen med fordel kan anvendes i fordelingsnøglen sammen med opgavetypen Afslut bevilling.  

 

6.4.7 Kontaktforløb ï Målgruppetype og Målgruppestatus  

Kommunen kan med fordel anvende Målgruppetype og Målgruppestatus til at definere det kontaktforløb, der er behov 

for at udsøge på. Målgruppetype og Målgruppestatus er specielt egnet til at kombinere med opgavetypen Ansøgning 

Tip:  Det er muligt at afprøve anvendelse af EY-kategorier på EDU- miljøet både ift. selvbetjeningsløsningen og i 

opgavepakker og fordelingsnøgler.  
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om Hjælp til forsørgelse, hvis sagsbehandling af disse skal fordeles til forskellige sagsbehandler-profiler allerede ved 

ansøgningstidspunktet. 

Anvendes kontaktforløbet, skal man være opmærksom på, at alle kontaktforløb, der vedrører HTF, skal være 

repræsenteret i fordelingsnøgler. Dette for at undgå, at alle de samme opgaver samles op i flere fordelingsnøgler. 

Princippet ved anvendelse af delmængder ift. opsætning er beskrevet og illustreret i afsnittet óYdelse. 

6.4.8  APØ-grundlag 

Ved oprettelse af en APØ-sag angiver sagsbehandler, hvilket APØ-grundlag sagen vedrører. APØ-grundlag kan med 

fordel benyttes kombineret med de opgavetyper, der vedrører den løbende behandling af en APØ-sag. Opgavetyperne 

til løbende vedligeholdelse af APØ er beskrevet i bilaget óBeskrivelse af Opgavetyper (UI 17)ô som kan findes her.   

6.4.9  Organisatorisk enhed  

Hvis I ønsker at benytte Organisatorisk enhed som udsøgningskriterie, skal I være opmærksomme på, hvilke enheder i 

STS Organisation, ydelserne peger på. 

Det er muligt at ændre den ansvarlige organisatoriske enhed på sagen, i de tilfælde en opgave skal præsenteres for 

en anden organisatorisk enhed.  

Hvis en opgave peger på to organisatoriske enheder, skal der under behandlingen tages stilling til, hvilken enhed 

opgaven skal ligge under.  

6.4.10  Pensionisttype 

 Ved anvendelsen af Pensionisttype kan fordelingsnøglen differentiere på typen af pensionist. 

Folkepensionist 

Folkepensionsstatus udregnes baseret på fødselsdato og bruger opsætningen for folkepension defineret i 

systemparameteren ôEfterlßnsalderô. 

Førtidspensionist 

Planlagt, men ikke implementeret i KY. Kan derfor ikke vælges pt. 

6.5 Opgavepakker 

Formålet med denne systemparameter er at give den enkelte kommune mulighed for at konfigurere, hvordan 

opgaverne skal præsenteres for sagsbehandlerne i opgaveindbakken. Denne systemparameter kan også tilgås via sin 

egen fane. Dette er vist nedenfor på Figur 91: Fanen 'Opgavepakke': 

 

Figur 91: Fanen 'Opgavepakke' 

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/vejledninger/
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6.5.1 Opret/rediger opgavepakker 

Kommunale administratorer kan opsætte nye opgavepakker og redigere eksisterende pakker. Oprettelse eller 

redigeringssiden for opgavepakker er vist nedenfor på Figur 92: Opret/Rediger opgavepakker. 

 

Figur 92: Opret/Rediger opgavepakker 

Systemparameteren opgavepakker indeholder følgende, som er beskrevet nedenfor i Tabel 30: Indhold - Opret/rediger 

opgavepakker. 

Fodnote Note Obligatorisk 

1 

Nøgle: Opgavepakker tildeles automatisk en unik nøgle til identifikation. 

Kommunal administrator kan ændre denne, men det er vigtigt, at nøglen 

forbliver unik. 

Som udgangspunkt kan den autogenererede nøgle overskrives. Nøglen 

må dog ikke indeholde Æ, Ø, Å eller mellemrum. 

Bemærk, at nøglen ikke kan ændres senere. 

Dette tekstfelt er 

obligatorisk, og må ikke 

være tomt. 

2 

Titel: Titel på opgavepakken. Kommunal administrator bør vælge et 

sigene navn for at gøre det nemmere for Sagsbehandlerne at vælge 

pakker. 

Dette tekstfelt er 

obligatorisk og kan ikke 

være tom.  
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3 

Fordelingsnøgle: Her angives en eller flere fordelingsnøgler, som 

opgavepakken skal bestå af. Der kan vælges en eller flere ud fra titel. 

Indholdet i listen administreres i systemparametertypen Fordelingsnøgler. 

Se afsnit Opret/rediger fordelingsnøgle. 

Dette dropdown felt er 

obligatorisk, noget fra 

listen må være valgt. 

4 

Administrer fordelingsnøgler: Denne knap åbner detaljesiden for 

systemparametertypen Fordelingsnøgler, hvor administrator kan oprette 

fordelingsnøgler, der vises i dropdown-menuen,  

 

5 

Ansvarlig sagsbehandler: Her angives en eller flere Sagsbehandlere, 

som opgavepakken skal tildeles. Opgavepakker er tilgængelige for alle, men 

bliver fremhævet i opgaveindbakken for dem, der vælges her. 

Det kræver opsætning i 

STS org. 

6 

Ansvarlig Sagsbehandler Team: Her angives en eller flere 

sagsbehandlerteams, som opgavepakken skal tildeles til. Opgavepakker 

er tilgængelige for alle, men bliver fremhævet i opgaveindbakken som 

favorit (markeret med stjerne) for dem, der vælges her. 

Det kræver opsætning i 

STS org. 

7 Gyldig fra: Opgavepakken skal have en gyldig fra dato. 

Dette datofelt er 

obligatorisk og kan ikke 

være tom. 

8 Gyldig til: Opgavepakken kan have en gyldig til dato.  

9 Annuller: Annuller opsætningen af opgavepakken.  

10 Gem: Gem opgavepakken med de valgte oplysninger.  

Tabel 30: Indhold - Opret/rediger opgavepakker 

 

Bemærk: Opsætning i STS Organisation er en forudsætning for at kunne vælge óPrimær sagsbehandlerô og 

óSidst behandlet afô. Da EDU-miljøet ikke har integration til STS, kan óPrimær sagsbehandlerô og óSidst behandlet 

afô ikke vælges her.  
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 Afprøv opgavepakker 

Når en opgavepakke er opsat, er det muligt for den kommunale administrator at teste opgavepakken ved hjælp af 

funktionen óAfprøv arbejdspakkeô. Denne funktion kan bruges til at sikre, at opgavepakken udsøger de opgaver som 

den skal ifm. konfiguration af den. 

Denne funktion er vist nedenfor på Figur 93: Afprøv arbejdspakke.  

 

Figur 93: Afprøv arbejdspakke 

Når den Kommunale administrator har opsat en række kriterier, kan opgavepakken afprøves. Med klik på óAfprøv 

arbejdspakkeô vil den kommunale administrator afprøve den specifikke opgavepakke i KY. Således vil KY vise en tabel 

med resultatet af udsøgningen på de kriterier, der er opsat i opgavepakken. 

 

 Nedenstående billede fremkommer med dit klik som vist på Figur 94: Yderligere handlinger. 

Bemærk: Når en opgavepakke består af flere fordelingsnøgler, vil de enkelte fordelingsnøglers udsøgning 

kombineres med óELLERô. Det betyder, at man får alle opgaver, som er enten i den ene fordelingsnøgle ELLER i 

den anden.  

 

 

 

Bemærk: Når man afprøver en opgavepakker, skal følgende felter være udfyldt i opgavepakken:  

¶ Fordelingsnøgle 

¶ Gyldig fra 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Vigtigt: Der er ingen validering i administratormodulet af, hvorvidt en fordelingsnøgle allerede er blevet anvendt i en 

opgavepakke. 

Derfor skal det være et bevidst valg, hvis kommunen ønsker, at opgaver skal optræde i flere opgavepakker samtidig.  
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Figur 94: Yderligere handlinger 

Ovenstående kolonner og knapper er beskrevet i nedenfor i Tabel 31: Yderligere handlinger:  

Fodnote Note 

1 CPR: Viser CPR-nummer for borgeren opgaven er tilknyttet. 

2 Opgave: Viser opgavens navn. 

3 Navn: Viser borgerens navn. 

4 Forfaldsdato: Viser opgavens forfaldsdato. 

5 Prioritet: Viser opgavens prioritet. 

6 Status: Viser opgavens status. 

7 Ydelsesart: Viser opgavens ydelsesart. 

8 Sagsbehandler: Viser opgavens sagsbehandler. 

9 

Afprøv arbejdspakke: Via denne knap kan kommunen foretage en ny 

test efter konfiguration af opgavepakken. Det betyder at du har mulighed 

for at løbende at ændre i opsætningen i arbejdspakken og deri teste den 

igen. 

Tabel 31: Yderligere handlinger 

 

6.5.2 Forslag til kategorier af opgavepakker 

Opgavepakker kan med fordel anvendes til at gruppere opgavetyperne i forhold til den opgavekategori, en opgavetype 

tilhører.  

Vigtigt: Opgavepakkerne opdateres hver time mellem 07.00 til 17.00 mandag til fredag. 
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I Bilag óBeskrivelse af Opgavetyper i KY (UI 17)ô kan du orientere dig om disse opgavekategorier, bilaget kan findes 

her. 

Nedenstående er et forslag til en gruppering af opgavetyper i opgavepakker. 

 

 

 

Figur 95: Forslag til fordeling 

 

Trin Beskrivelse  

1 

Ansøgning/indstillinger: I denne opgavepakketype udsøges alle ansøgninger. I dette tilfælde skal 

Ansøgninger om HTF og Ansøgningen til Særlig støtte præsenteres i en opgavepakke med de borgere, 

der har en HTF-sag ï derfor kombineres opgavetyperne med ydelsesarten HTF i fordelingsnøglen  

 Opgavetyper   

¶ Ansøgninger 

¶ Indstillinger fra jobcenteret  

2 

Vedligehold: Denne opgavepakke samler opgaver til vedligehold af borgers sager (Løbende 

behandling). Her giver det mening at kombinere Genberegningsopgaver med relevante Subprocesser, 

Modtag post og evt. Sanktioner.  

Opgavetyperne skal i denne pakke kombineres med ydelsesart eller ydelse.  

Opgavetyper:  

¶ Genberegning 

¶ Relevante Subprocesser for ydelsen 
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¶ Modtag Post 

¶ (Sanktioner) 

I nogle kommuner kan det give mening med særlige opgavepakker til Sanktioner.   

3 

Månedlig opfølgning: Formålet med denne opgavepakketype er at få samlet op på alle de ubehandlede 

opgaver, som skal behandles inden den månedlige kørsel. Opgavetyperne her skal kombineres med 

ydelsesart eller ydelse.  

Opgavetyper:  

¶ Manuel godkendelse 

¶ (Opfølgningsopgaver) 

I nogle kommuner kan det give mening med særlige opgavepakker til opfølgningsopgaver.  

4 

Manuelt igangsatte opgaver: I denne opgavepakke foreslås det at samle alle opgavetyper op, som bliver 

startet manuelt af sagsbehandlerne. På den måde undgås det, at disse manuelt startede opgaver, lander i 

opgavepakken ôRestenô. 

Opgavetyper: 

¶ Alle opgavetyper under fanen Manuelle Opgaver i Bilag óBeskrivelse af opgavetyper i KY (UI 

17)ô, som kan findes her 

Tabel 32: Fordeling af opgavetyper 

  

Vigtigt: I forbindelse med overgang til KY, er det vigtigt, at kommunen laver opgavepakker, der udsøger alle 

opgaver af typen Manuel godkendelse kombineret med ydelse eller ydelsesart 

Opgavetypen Manuel Godkendelse skal behandles inden udgangen af hver måned, da ubehandlede opgaver 

af typen Manuel godkendelse betyder, at Borger ikke modtager ydelse til rette tid.  

For at sikre, at opgaven ikke óforsvinderô mellem andre opgaver, anbefales det at lave særlige opgavepakker til 

Manuel godkendelse.  
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7 Øvrig opsætning i KY 

Udover den obligatorisk opsætning idriftsættes KY også med en øvrig opsætning. Den øvrige opsætning er frivillig for 

kommunen at anvende. Den omfatter en række af forskellige systemparametre og forretningskonstanter, der kan 

konfigureres på tværs af KY og har forskellige indvirkninger i løsningen. Der kan f.eks. foretages justeringer af 

indholdselementer, opsætning af journalnotatskabeloner, særlige adresser eller udgifter til APØ m.m.  

Alle systemparametre indeholder felterne ôNøgleô, ôGyldig fraô og ôGyldig tilô. Disse er tidligere beskrevet jf. afsnittet 

Obligatorisk opsætning for kommunen. De beskrives derfor ikke i de følgende afsnit for de øvrige systemparametre.  

 

I Tabel 33: Øvrige systemparametre nedenfor får du et overblik over de øvrige systemparametre som kan konfigureres 

i KY. 

Systemparameter Beskrivelse 

7.1 ï Portaltekster 

Portaltekster er forskellige typer af hjælpetekster, som kan fremstå på 

forskellige måder i KY. Denne fane giver dig mulighed for at oprette, redigere 

eller slette portaltekster i KY. Disse tekster kan være med til at hjælpe 

brugeren i at forstå, hvordan man håndtere bestemte dele af KY, f.eks. 

udfyldning felter i KY m.m.  

 

7.2 ï Batchkonstant 

 

Batchkonstant anvendes til at indstille særlige værdier vedrørende batchjobs. 

7.3 ï Brevskabelon 

Denne systemparameter giver dig mulighed for at oprette og redigere 

brevskabeloner. Brevskabeloner er generelle skabeloner, der definerer indhold 

i de breve som sagsbehandlerne, sender til borgerne. 

7.4 ï Brev begrundelser  

Brevbegrundelser bruges til at filtrere unødvendig information til borgeren. 

Filtreringen gør, at når borgeren får brev fra kommunen om den ydelse, 

borgeren er berettiget til, vil det kun være relevant information som er 

inkluderet. 

7.5 ï Indholdselement 

Denne systemparameter anvendes til at oprette og redigere 

indholdselementer. Indholdselementer er selve brødteksten, der kan indflettes 

i brevskabeloner og i journalnotatskabeloner.  

7.6 ï Bilag 

Bilag bruges til at konfigurere bilag, som sagsbehandlerne kan vedhæfte 

breve, de sender til borgerne. Det vil sige, at det kan styres, om der f.eks. ved 

udsendelse af et specifikt brev altid skal vedhæftes et givent bilag ï f.eks. en 

blanket.  

Bemærk: Det anbefales, at når kommunen har taget KY i brug, kan den kommunale administrator foretage den 

øvrige opsætning af KY efterfølgende. I den forbindelse anbefales det ligeledes, at der foretages en grundig 

analyse af hvilke systemparametre, der skal konfigureres, før selve konfigurationen udføres. 
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7.7 ï Dokumenttitel 

Dokumenttitel anvendes til at genkende modtaget dokumenters titler, og på 

den måde oversætte dem til hændelser i KY. Det betyder, at dokumenter, der 

modtages med en specifik titel, automatisk vil igangsætte en opgave i stedet 

for at den skal håndteres manuelt.  

7.8 ï Dokumentationstype 
Dokumentationstype anvendes til at specificere den type dokumentation, der 

uploades i selvbetjeningsløsningen og i fagsystemet.  

7.9 ï Journalnotatskabelon 
Journalnotatskabelon anvendes til at oprette og redigere skabeloner for 

journalnotater. 

7.10 ï Forfaldsprioritet 
Forfaldsprioritet anvendes til at bestemme prioriteringen af opgaver med 

hensyn til deres forfaldsfrist specificeret i dage.   

7.11 ï Formueopgørelse 
Formueopgørelse anvendes til at oprette og specificere opstillingsrækkefølge 

over formuetyper i selvbetjeningen og i fagsystemet. 

7.12 ï Godtgørelse automatisk 
Godtgørelse automatisk anvendes til at specificere, om en Godtgørelsestype 

skal køres automatisk i KY.  

7.13 ï Hændelsesabonnement 
Hændelsesabonnement anvendes til at konfigurere forfaldsfrister på 

hændelsesabonnementer. 

7.14 ï Hændelsesgrænseværdi 

Hændelsesgrænseværdi anvendes til at opsætte minimumsværdier, så der 

ikke startes hændelser, når en indbetaling under hændelsesgrænseværdien 

modtages.   

7.15 ï Indtægter til APØ 
Indtægter til APØ (Administration af persons økonomi) anvendes til at oprette 

indtægter, som sagsbehandlerne kan tilknytte APØ-budgetter i KY.  

7.16 ï Udgifter til APØ 
Udgifter til APØ (Administration af persons økonomi) anvendes til at oprette 

udgifter, som sagsbehandlerne kan tilknyttes APØ-budgetter i KY.  

7.17 ï Kontrolmarkering 
Kontrolmarkering anvendes til at oprette markeringer, som sagsbehandlerne 

kan oprette på henholdsvis sag eller borger i KY.  

7.18 ï Link 
Link anvendes til at tilknytte dokumenter og hjemmeside, så sagsbehandlerne 

hurtigt kan tilgå disse via dropdown-menuen ôLinkô i fagsystemet.  

7.19 - Manuelt tillæg-fradrag 
Manuelt tillæg-fradrag anvendes til at konfigurere tillæg/fradrag, som 

sagsbehandlerne manuelt kan tilføje når de behandler ydelser i KY. 

7.20 ï Rådighedsberegning  

Rådighedsberegning anvendes til at konfigurere listen over typer af indtægter 

og udgifter, der skal vises for borgeren og sagsbehandlerne i henholdsvis 

selvbetjeningen og fagsystemet. De bliver brugt til at beregne, hvor mange 

penge en borger har til rådighed heraf navnet rådighedsberegning. 
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7.21 ï Opfølgningsopgave: tilladte 

hændelser 

ôOpfølgningsopgave: Tilladte hændelserô anvendes til at opsætte, hvilke typer 

af hændelser det skal være muligt for sagsbehandlerne at tilknytte 

brugerdefineret opfølgningsopgaver. 

7.22 ï Standard 

opfølgningsopgave 

Standard opfølgningsopgaver giver dig mulighed for at oprette 

opfølgningsopgaver som sagsbehandlerne kan vælge, når de opretter disse 

på borgeren. 

7.23 ï Særlig adresse 
Særlig adresse giver dig mulighed for at oprette adresser, der er af særlig 

karakter i KY.  

7.24 ï Udbetalingsspecifikation 

konfiguration 

Udbetalingsspecifikation konfiguration giver dig mulighed for at konfigurere 

udbetalingsspecifikationer for EY & AY-ydelser i KY. 

7.25 ï Øvrige 

forretningskonstanter 

Dette afsnit har til formål at forklare dig om de forretningskonstanter, som er 

frivillige at konfigurere. 

  

Tabel 33: Øvrige systemparametre 

7.1 Portaltekster 

Fanen ôPortalteksterô giver dig mulighed for at hjælpe brugeren til at forstå, hvordan man udfylder tekstfelterne korrekt. 

Du tilgår fanen under administrationsfanen som vist på figuren neden for. Portaltekster er forskellige typer af 

hjælpetekster, som kan fremstå på forskellige måder i KY. Hjælpetekster kan du oprette, så sagsbehandlerne bedre 

kan forstå, hvad det er der skal skrives i de angivne tekstfelter. F.eks. kan man benytte en portaltekst i et felt, hvor 

sagsbehandleren skal indskrive borgerens CPR-nummer. Denne systemparameter kan kun tilgås via sin egen fane. 

Dette er vist nedenfor på Figur 96: Fanen ôPortalteksterô. 

 

Figur 96: Fanen ôPortalteksterô 

I det følgende får du indblik i, hvordan du opretter eller redigerer portaltekster i KY. 

7.1.1 Opret/Rediger portaltekster 

Hvis du ønsker at redigere en portaltekst, er der to måder at gøre det på: 

1. Fra tabellen ôPortalteksterô under administrationsfanen for 

systemparameteren.  

2. Direkte fra løsningen ved at anvende tandhjulsikonet øverst i højre hjørne.  
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Hvis du ønsker at benytte en af mulighederne for; ôOverskrivô, ôRediger overskrivningô eller ôSlet overskrivningô for en 

portaltekst direkte fra administrationssiden for Portaltekster, skal du benytte samme fremgangsmåde som ved andre 

systemparametre jf. afsnittet Generelt om systemparametre. På Figur 97: Tabellen over Portaltekster nedenfor ser du 

tabellen for Portaltekster i KY. 

 

Figur 97: Tabellen over Portaltekster 

 

 

 

Hvis du i stedet ønsker at redigere direkte i løsningen, skal du klikke på tandhjulsikonet øverst i højre hjørne og 

derefter klikke p¬ ôAktiver tekstredigeringô som vist på figuren neden for. Når du har aktiveret tekstredigeringen, kan du 

let redigere portalteksterne. Dette gøres ved at klikke med musen på den portaltekst, du ønsker at ændre. Dette er vist 

nedenfor på Figur 98: Aktiver tekstredigering.  

 

Figur 98: Aktiver tekstredigering 

Når du er færdig med at redigere, skal du huske at deaktivere tekstredigeringen. Dette gøres på præcis samme måde, 

som ved aktivering af tekstredigeringen. Du klikker på tandhjulsikonet, og derefter på ôDeaktiver tekstredigeringô som 

vist i Figur 99 - Deaktiver tekstredigering. 

 

Bemærk: Ovenstående figur viser et udsnit af portaltekster i KY. Dette skyldes, at listen af portaltekster er lang, 

da den indeholder alle tekster i KY. I den forbindelse anbefales det, at du anvender søgefunktionen, hvis du 

ønsker at redigere en specifik portaltekst i KY. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Når tekstredigeringen er aktiv, er tandhjulsikonet markeret blåt,    hvorimod det er gråt, når 

tekstredigeringen er deaktiveret.  
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Figur 99 - Deaktiver tekstredigering 

Uanset om du vælger at aktivere tekstredigering direkte i brugergrænsefladen eller at redigere fra listen af 

portaltekster, vil du få vist det samme modalvindue, hvor du kan opdatere/redigere den ønskede portaltekst. Dette 

modalvindue er vist på figuren nedenfor samt tabellen, der forklarer de forskellige funktioner.  

 

 

Bemærk: Du vil kun kunne bruge tandhjulsikonet til de moduler, du har adgang til. Hvis du derfor kun har adgang 

til administrationsmodulet, vil du kun kunne redigere portaltekster tilhørende administratormodulet. Hvis du ønsker 

at ændre i fagsystemet, skal du have adgang til dette, før du kan gøre det.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip: Du har ogs¬ mulighed for at se ôByginformationenô om KY via tandhjulsikonet. Herfra vil du kunne se 

grundlæggende informationer om den pågældende version af KY m.m. 
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Figur 100: Rediger tekst 

Rediger tekst indeholder følgende, som er beskrevet herunder:  

1. Sprog: Når du redigerer en tekstnøgle, skal du først vælge sprog. Sproget er automatisk indstillet til den 

portaltekst, du har valgt at ændre.  

2. Tekstnøgle: Tekstnøglen er automatisk udfyldt, når du har valgt en tekst. Du kan ikke redigere tekstnøglen. 

Hvis du opretter en portaltekst, skal du selv angive en tekstnøgle for denne. Du kan læse mere om 

tekstnøgler i afsnittet Tekstnøgle. 

3. Primærtekst: Portalteksten har i forvejen et navn. Selve portalteksten kaldes primærtekst og er overskriften.   

4. Placeholder tekst: Her kan du skrive en placeholder tekst, der vil stå i det felt, brugeren skal udfylde. 

Teksten fjernes, når brugeren klikker i feltet for at påbegynde sin indtastning.  

5. Hjælpetekst: Hjælpeteksten skal give brugeren en kontekstuel mulighed for hjælp. Hjælpeteksten markeres 

med et (?) ved siden af primærteksten.   

6. Eftertekst: Her kan du skrive en eftertekst. Efterteksten står altid nedenunder det felt, som brugeren skal 

indtaste information i. Dette kan f.eks. være en ekstra hjælp, såsom formatet for indtastningen.  

7. Beskrivelse: Her kan du skrive en beskrivelsestekst. Beskrivelsen vises for brugeren, når musen holdes hen 

over primærteksten. 

8. Genvejstast: Her kan du tilføje en genvejstast. Genvejstasten påføres portalteksten. De steder, hvor 

portalteksten bruges, kan elementet aktiveres ved at bruge genvejstasten. For at gøre brugeren opmærksom 

på genvejstasten kan du indsætte denne i beskrivelsen.  

9. Gem tekster: Når du er færdig med at tilføje/redigere tekst, klikker du på Gem tekster nederst i højre hjørne.  

 

 

 

7.1.2 Tekstnøgle 

Tekstnøgler fungerer som referencer til, hvor selve portalteksten vises i systemet. Hver portaltekst har derfor sin egen 

nøgle, der angiver portalteksten placering i systemet. Overordnet anvendes teksternøgler til fem overordnet grupper i 

KY, som kan forklares på følgende måde:  

¶ Rammetekster (flow-indikatorer, links på tværs af sider, etc.). 

¶ Kontekstafhængige tekster (overskrifter, brødtekster, specifikke knap- og linktekster, etc.). 

¶ Input-labels (Tekster der knytter sig til HTML-form elementer: tekstfelter, radioknapper, tjekbokse, etc.). 

¶ Valideringsfejl (Fejl ved manglende input, simple inputvalideringer, forkert formatering, etc.). 
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¶ Regelfejl. opbygget ved udelukkende 

 

En tekstnøgle består små bogstaver fra a-z og er opbygget efter skabelonen <prefiks>. <beskrivelse >. <type>. Et 

eksempel på en tekstnøgle er illustreret på nedenstående figur.  

 

 

Figur 101: Eksempel på tekstnøgle 

 

Denne tekstnøgle refererer ôCPRô markeret med bl¬ nedenfor i Figur 102: Eksempel på en tekstnøgles placering. 

 

Figur 102: Eksempel på en tekstnøgles placering 

Begreberne ôPrefiksô, ôBeskrivelseô og ôTypeô har følgende betydning i KY, som forklaret nedenfor i Tabel 34: Begreber 

for tekstnøgler: 

Navn Beskrivelse 

Prefiks 

Angiver placeringen af portalteksten i KY. En tekst består 

ofte af flere prefiks for at angive den nøjagtige placering af, 

hvor portalteksten kan findes i KY. 

Tip: Hvis du opretter en portaltekst, skal du være opmærksom på, at tekstnøglen er angivet korrekt, for ellers vil 

portalteksten ikke virke korrekt. 
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Beskrivelse Specificerer selve portalteksten i systemet. 

Type 

Angiver typen af selve portalteksten. Dette kan f.eks. være, 

hvis portalteksten fungerer som en titel eller en introtekst 

m.m.   

Tabel 34: Begreber for tekstnøgler 

I de følgende afsnit gives der en detaljeret indføring i disse begreber for at klæde dig på til at forstå tekstnøgler i KY. 

 

Prefiks 

Som tidligere beskrevet angiver prefiks placeringen af selve portalteksten i KY. En tekstnøgle består ofte af flere 

prefiks for at angive den nøjagtige placering af selve portalteksten. De forskellige præfikser adskilles med punktum og 

det første prefiks vil altid angive selve modulet enten ôSelvbetjeningô eller ôFagsystemô. Herefter følger titlen på siden 

og så titlen på undersiden. Dette er vist nedenfor på Figur 103: Prefiks: 

 

 

Figur 103: Prefiks  

Denne tekst nøgle referer til en portaltekst i fagsystemet under fanen ôSßgô under søgefanen ôPersonô, hvilket er vist 

nedenfor Figur 104: Tekstnøglen i fagsystemet.  

 

 

Figur 104: Tekstnøglen i fagsystemet 

Beskrivelse 

Beskrivelse anvendes efter præfikset i tekstnøglen til at gøre tekstnøglen kontekstafhængig i et eller flere niveauer. 

Beskrivelsen henviser derfor specifikt til portalteksten på selve siden. En beskrivelse kan blandt andet se således ud 
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ôcprnr.labelô eller ôtilfoej.person.navnô. Et eksempel på en beskrivelse i en tekstnøgle er vist nedenfor på Figur 105: 

Beskrivelse.: 

 

 

Figur 105: Beskrivelse  

Denne beskrivelse henviser til titlen ôCPRô p¬ sßgesiden under sßgefanen ôPersonô. Dette er vist neden for på Figur 

106: Beskrivelse i fagsystemet. 

 

 

Figur 106: Beskrivelse i fagsystemet 

Type  

Typen angiver, om det er en label til et inputfelt, en beskrivende tekst eller en værdi i en dropdown-menu, en overskrift 

m.m. Typen for en portaltekst angives ved oprettelsen af portalteksten. Typen er ikke altid nødvendig og findes derfor 

ikke ved alle portaltekster i KY. En tekstnøgle, som består af både et prefiks, en beskrivelse og en type kan være 

udformet som vist nedenfor på Figur 107: Type.  

 

 

Figur 107: Type 

KY idriftsættes med følgende typer, som vist nedenfor på Tabel 35: Typer.  

Type Beskrivelse 

.titel Angiver browsertitlen på en side 

.header Angiver at teksten er en overskrift på en side 
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.intro Angiver at teksten er en introtekst, under en header 

.tekst Angiver en standardtekst som ikke passer ind i ovenstående 

.tabelhoved Angiver en overskrift til en tabelkolonne 

.tabeltitel Angiver titlen for tabellen 

.label Angiver teksten til et inputfelt 

.valideringsfejl Angiver at teksten er en valideringsfejl 

Tabel 35: Typer 

7.1.3 Gennemslag i løsningen 

Følgende afsnit vil præsentere, hvilken virkning din redigering af portaltekster har i KY. Rettelser i portaltekster slår 

igennem med det samme og giver dig mulighed for at ændre i direkte i KY - til stor hjælp for sagsbehandlerne. I de 

kommende afsnit vil der tages udgangspunkt i fanen ôSßgô i KY.  

 Primærtekst 

Selve portalteksten kaldes primærtekst og er overskriften. I Figur 108: Primærtekst  er óCPRô Indsat som primÞrtekst. 

 

Figur 108: Primærtekst 

Når teksten ôCPRô er tilføjet som primærtekst vil den fremgå som en titel i det tilknyttet felt. Dette er vist i Figur 109: 

Primærtekst nedenfor. 
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Figur 109: Primærtekst 

 Placeholder 

Hvis du tilføjer en placeholder tekst, vil den stå i feltet, hvor brugeren skal indtaste oplysninger. Teksten kan f.eks. 

være en hurtig hjælp til brugeren om, hvad der skal indtastes i feltet. I Figur 110: Placeholder tekst er ôCPR-nr.ô indsat. 

 

Figur 110: Placeholder tekst 

N¬r teksten ôCPR-nr.ô er tilføjet som placeholder vil den stå i feltet, hvor sagsbehandleren skal indtaste oplysninger. 

Dette er vist i Figur 111: Placeholder tekst nedenfor: 

 

Figur 111: Placeholder tekst 

Bemærk: Primærtekst er obligatorisk og skal altid udfyldes, hvis du opretter en ny portaltekst.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bemærk: Teksten fjernes automatisk, når brugeren klikker i feltet for at påbegynde sin indtastning. 
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 Hjælpetekst 

ôHjælpetekstô er en kontekstnær hjælp for brugeren. Hvis du vil skrive en længere tekst, der kan hjælpe brugeren i en 

given sammenhæng, skal du skrive teksten som hjælpetekst. I nedenstående Figur 112: Hjælpetekst er teksten: 

óUstruktureret adresse er en adresse som ikke er folkeregisteradresse, f.eks. en udenlandsk adresseô indsat. 

 

Figur 112: Hjælpetekst 

For felter, hvor der er skrevet hjælpetekst, vil der komme et spørgsmålstegnsikon til syne (?) ved siden af teksten. Ved 

at klikke på spørgsmålstegnet, får du vist en boks, hvori din tekst fremgår. Dette er vist i Figur 113: Hjælpetekst 

nedenfor.  

 

Figur 113: Hjælpetekst 

 Eftertekst 

ôEftertekstô er en kort beskrivende tekst, som du kan indsætte under feltet. Teksten kan være en hjælp til brugeren 

f.eks. i forbindelse med format for indtastningen, eller en kort besked om, at der f.eks. ikke skal anvendes bindestreg 

ved indtastning af CPR-nr. I nedenstående Figur 114: Eftertekst er teksten óUndlad at anvende bindestregô indsat. 
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Figur 114: Eftertekst 

Efterteksten vises under det tilhørende tekstfelt, hvor efterteksten er tilknyttet. Dette er vist Figur 115: Eftertekst 

nedenfor.  

 

Figur 115: Eftertekst 

 Beskrivelsestekst 

ôBeskrivelsestekstô er der, hvor du som administrator kan give brugeren en beskrivelse af feltet. Dette kan f.eks. være 

information om, hvad der skal indtastes i feltet, eller information om formatet. I nedenstående Figur 116: 

Beskrivelsestekst er teksten óIndtast CPR-nummerô indsat. 

 

Figur 116: Beskrivelsestekst 
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Beskrivelsen kan ses af brugeren, når der klikkes i feltet, hvor indtastningen foregår. Et klik i feltet medfører, at 

placeholder teksten forsvinder, hvorfor du eventuelt kan tilføje den samme tekst som beskrivelse, da dette vil medføre, 

at brugeren stadig har adgang til at se teksten. Dette er vist på Figur 117: Beskrivelsestekst 

 

Figur 117: Beskrivelsestekst 

7.1.4 Importer portaltekster 

Du kan uploade tekstbundter til KY. Dette kan anvendes, hvis kommunen ønsker at have alle tekster i selvbetjeningen 

oversat til f.eks. engelsk. Du uploader et tekstbundt ved at klikke på ôVælg filô, som markeret i bunden af tabellen 

Portaltekster. Dette er vist på Figur 118: Importer Portaltekster nedenfor. 

 

Figur 118: Importer Portaltekster 

 

Herfra får du mulighed for at vælge en lokal fil på din PC. Når du har valgt filen som du vil importere, klikker du på 

ôOpenô markeret i Figur 119: Importer Portaltekster nedenfor. 

Vigtigt: Når du skal uploade nye tekster, skal du sørge for, at formatet er det samme som det format, du kan 

downloade. 
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Figur 119: Importer Portaltekster 

 

Du vil efterfølgende se den fil du har valgt, være tilknyttet i feltet. Herfra klikker du på knappen ôImporter tekster fra 

Excelô og filen uploades som vist i Figur 120: Importer Portaltekster: 

 

Figur 120: Importer Portaltekster 

Når du uploader et tekstbundt med portaltekster, vil det automatisk medføre, at de eksisterende portaltekster (på 

nøglen), tilsvarende dem i din fil overskrives. Hvis de tekster, som du uploader, ikke findes, så oprettes de som nye i 

tabellen.  

Bemærk: Hvis filtypen ikke er af typen .xlsx (Excel) afvises filen med en filebesked óUpload fejletô ovenfor.  
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7.1.5 Eksporter portaltekster 

Hvis du i stedet ønsker at eksportere portalteksterne, klikker du på den lille pil markeret øverste i ôPortalteksterô 

tabellen. Når du klikker på pilen, får du mulighed for at klikke på Eksporter til Excel markeret. Når du klikker på denne, 

påbegyndes download af en Excel-fil med portalteksterne. Dette er vist i Figur 121: Eksporter portaltekster.   

 

Figur 121: Eksporter portaltekster 

Når Excel arket åbnes vil du se en liste med alle portaltekster i KY. Portalteksterne er struktureret efter kolonnerne 

ôSprogô, ônoegleô, ôPrimÞrtekstô, ôPlaceholderô ôhjaelpetekstô, ôeftertekstô, ôbeskrivelseô og ôgenvejstastô. Du ser et udsnit 

af Excel arket i Figur 122: Excel ark over portaltekster nedenfor.  

 

Figur 122: Excel ark over portaltekster 

Tip: Listen over portaltekster er lang, og det kan derfor være en fordel at sortere i listen eller at fremsøge den 

portaltekst, du ønsker at redigere via søgefunktionen i tabellen. 
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7.2 Batchkonstant 

Batchkonstant anvendes til at indstille særlige værdier vedrørende batchjobs. Værdierne for batchjobs omtales som 

batchkonstanter heraf navnet på systemparameteren. Batchkonstanter kan have forskellige værdier i KY. En 

Batchkonstant kan f.eks. være tekst, dage eller måneder osv.  

7.2.1 Formål  

Formålet med systemparameteren ôBatchkonstantô er at give kommunen mulighed for at indstille værdierne for 

batchjobs. F.eks. kan du indstille antallet af dage, før et varslingsbrev sendes til borgeren i forhold til Rådighedskravet.  

7.2.2 Indhold 

Batchkonstant indeholder følgende attributter som er vist nedenfor på Figur 123: Batchkonstant:  

 

Figur 123: Batchkonstant 

Nedenstående Tabel 36: Indhold ï Batchkonstant

 

forklarer de inputfelter som systemparametertypen ôKommunelogoô best¬r af.   

Eksempel: I KY bruges et batchjob til at registre alle de borgere, som har nået alderen 25, 30 eller 

pensionsalderen. Hvis en borger er tilknyttet en HTF-sag og runder de 30, vil batchjobbet starte en genberegn af 

HTF-sagen, da borger skal skifte fra uddannelseshjælp til kontanthjælp osv.   

 

 

 

Tip: Batchjob er et planlagt program, der automatiserer udførelsen af veldefinerede opgaver på daglig basis. 

Formålet med batchjobs er at håndtere gentagne opgaver, så sagsbehandlerne ikke selv skal udføre disse. 

 

 

 

 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet overst¬ende vÞrdier.  
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Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 

Beskrivelse 
Beskrivelse af parameterinstansens form¬l, og hvad tilhßrende ôVÞrdiô 

indeholder. 

Ja 

Værdi 

I dette felt skal du angive værdien for batchkonstanten. Det er forskelligt 

fra batchjob til batchjob, hvilke værdier du skal indtaste.  

Du kan læse mere om de batchkonstanter som du kan konfigurere i de 

kommende afsnit jf. 5.2.2.1 til 5.2.2.5. 

Ja 

Tabel 36: Indhold ï Batchkonstant

 

 Regelmæssig opfølgning 

Formålet med batchjobbet ôRegelmÞssig opfßlgningô er følge op på aktive og bevilligede sager, da de skal revurderes 

af sagsbehandlerne inden for en bestemt tidsperiode. Dette batchjob sørger dermed for, at hvis en sag ikke er blevet 

revurderet inden for et bestemt antal måneder, oprettes der opfølgningsopgaver til dette i KY, for at huske 

sagsbehandler på at lave en genopfølgning. Du kan læse mere om genberegningsopgaver i KY jf. 9.1.4 ï 

Genberegningsopgaver i brugervejledning til sagsbehandling. 

Batchjobbet ôRegelmÞssig opfßlgningô består af fire systemparameterinstanser, som du kan overskrive. Disse er 

forklaret i Tabel 37: Batchkonstanter ï Regelmæssig opfølgning nedenfor. 

 

Systemparameter 

(Nøgle) 
Beskrivelse Værdi 

batch_06_cases_excep

t_ly_revisit_months 

Regelmæssig genopfølgning af sager 

(undtagen LY) der har været oprettet for mere 

end angivet antal måneder. 

Værdien dækker over måneder. 

Standardværdien er sat til: 3 måneder. 

batch_06_ly_cases_firs

t_revisit_months 

Genoplyser LY sager der har været oprettet for 

mere end angivet antal måneder - for første 

gang. 

Værdien dækker over måneder. 

Standardværdien er sat til: 6 måneder. 

batch_06_ly_cases_not

_first_revisit_months 

Genoplyser LY sager der har været oprettet for 

mere end angivet antal måneder - ikke for 

første gang. 

Værdien dækker over måneder. 

Standardværdien er sat til: 12 måneder. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet overst¬ende vÞrdier.  

 

 

 

Bemærk: Hvis batchjobbet ôRegelmÞssig opfßlgningô skal deaktiveres, skal en der oprettes en service request 

gennem MinSupport, så deaktiveres det af Netcompany.  
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batch_06_caseworker_r

evisitation_days 

Antal dage en sagsbehandler har til 

behandling af en regelmæssig genopfølgning. 

Værdien dækker over dage. 

Standardværdien er sat til: 14 måneder. 

Tabel 37: Batchkonstanter ï Regelmæssig opfølgning 

 Varsling, partshøring, bortfald, tilknytning, reduceret ret:  

Formålet med batchjobbet ôVarsling, Partshøring, bortfald, Tilknytning og Reduceret retô er at håndtere alt i forhold det 

skærpede rådighedskrav (timereglen). Dette batchjob håndterer dermed følgende elementer: 

ω Varsling ï Afsendelse af et varsling-brev til borgeren 6 måneder før deres bortfaldsdato. 

ω Partshøring - Afsendelse af et partshøring-brev til borgerne 8 uger før deres bortfaldsdato. 

ω Bortfald - Oprettelse af opgaven ôGenberegn HTFô for sagsbehandleren, n¬r borgerne har best¬et deres 

bortfaldsdato. 

ω Tilknytning - Oprettelse af en afgang, der starter óStørst tilknytning til arbejdsmarkedetô -processen med 

tekst, der informerer sagsbehandleren om at evaluere óStørst tilknytning til arbejdsmarkedetô, når en gift 

borger nærmer sig bortfaldsdato 

ω Reduceret ret - Informere borgeren via brev om, at deres Fritagelse er ved at slutte, hvis borgeren er gift og 

har ôreduceret ret til børne unge ydelseô. 

 

Dette batchjob består af otte systemparameterinstanser, som du kan overskrive. Disse er forklaret nedenfor i Tabel 38: 

Batchkonstanter - Varsling, partshøring, bortfald, tilknytning. 

Nøglen for systemparameteren Beskrivelse Værdi 

batch_varslingsbrev_maaneder 

Måneder før bortfaldsdato borger skal 

varsles om det skærpede rådighedskrav 

Værdien dækker over måneder og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 6 

måneder + værdien for 

batch_varslingsbrev_buffer_dage. 

batch_varslingsbrev_buffer_dage 

Antal dage der definerer, hvornår et 

varslingsbrev skal sendes til borgeren. 

Dette specificerer 

batch_varslingsbrev_maaneder i et 

bestemt antal dage. 

Værdien dækker over dage og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 7 dage 

og lægges automatisk til  

batch_partshoeringsbrev_uger 

Uger før bortfaldsdato borger skal 

partshøres om det skærpet 

rådighedskrav.  

Værdien dækker over uger og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 6 uger 

+ værdien for 

batch_partshoeringsbrev_uger. 
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batch_partshoeringsbrev_buffer_

dage 

Antal dage der definerer, hvornår et 

partshøringsbrev skal sendes til 

borgeren. Dette specificerer 

batch_partshoeringsbrev_uger i et 

bestemt antal dage. 

Værdien dækker over dage og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 7 dage  

batch_bortfald_opgave_dage 

Dage efter bortfaldsdatoen før 

sagsbehandler skal have en opgave om 

det skærpede rådighedskrav 

Værdien dækker over dage og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 7 

dage. 

Tabel 38: Batchkonstanter - Varsling, partshøring, bortfald, tilknytning 

Reduceret ret benytter sig af yderligere tre systemparameter, som du kan overskrive. Disse er udfoldet i Tabel 39: 

Batchkonstanter - Reduceret ret. 

Nøglen for 

systemparameteren 
Beskrivelse Værdi 

batch_stoerst_tilknytning_bes

krivelse 

Beskrivelse til opfølgningsopgave for størst 

tilknytning til arbejdsmarkedet. 

Værdien er tekst. 

StandardvÞrdien er sat til: ôBorger 

har en ægtefælle eller samlever 

og står til ikke at opfylde det 

skærpede rådighedskrav. Vurder 

hvem der har størst tilknytning til 

arbejdsmarkedet.ô 

batch_stoerst_tilknytning_titel 

Titel på opfølgningsopgaven der laves når 

sagsbehandler skal tage stilling til størst 

tilknytning til arbejdsmarkedet ifm. det 

skærpede rådighedskrav 

Værdien er tekst.  

StandardvÞrdien er sat til: ôVurder 

størst tilknytning til 

arbejdsmarkedetô 

batch_reduceret_ret_buy_dag

e 

Gifte borgere der modtager SHO ydelser der 

har reduceret ret til BUY, er fritaget for det 

skærpede rådighedskrav.  

Denne værdi bestemmer antallet 

af dage før oprindelsen af 

perioden med reduceret ret til 

BUY, hvor der skal sendes et 

brev. Skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 31 

dage. 

Tabel 39: Batchkonstanter - Reduceret ret 
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 Barn fylder 18 

Batchjobbet ôBarn fylder 18ô anvendes til at starte en genberegning af Særlig støtte og Hjælp til forsørgelses sager, når 

et barn fylder 18 år. Det har til formål at gøre sagsbehandlerne opmærksomme på, at et barn fylder 18 år.  

Du har mulighed for at overskrive en systemparameter i forhold til dette batchjob. Dette er forklaret nedenfor i Tabel 

40: Batchkonstanter - Barn fylder 18.  

Nøglen for systemparameteren Beskrivelse Værdi 

batch_child_turns_18 

Antal uger før barnet bliver 18 der skal 

igangsætte   

Værdien dækker over uger og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 8 uger. 

Tabel 40: Batchkonstanter - Barn fylder 18 

 Opholdskrav 

Batchjobbet ôOpholdskravô anvendes til at starte en opgave inden for de kommende uger af en borger, der opfylder 

opholdskravet. Opgaven der startes, giver sagsbehandleren mulighed for at evaluere, om de mener, at opholdskravet 

er opfyldt eller ej og om borgeren skal skifte fra Integrationsydelse til Uddannelseshjælp eller Kontanthjælp.  

Du har mulighed for at overskrive en systemparameter i forhold til dette batchjob. Denne er forklaret nedenfor i Tabel 

41: Batchkonstant - Opholdskrav. 

Nøglen for systemparameteren Beskrivelse Værdi 

batch_opholdskrav_opfyldt_ug

er 

Alle personer, der modtager SHO ydelse, 

som vil opfylde Opholdskrav inden for de 

kommende angivne uger 

Værdien dækker over uger og 

skal kun indeholde tal. 

Standardværdien er sat til: 8 uger. 

Tabel 41: Batchkonstant - Opholdskrav 

 STAR beskeder 

Batchjobbet ôSTAR beskederô anvendes til at bestemme, hvor mange beskeder der kan sendes til Styrelsen for 

Arbejdsmarked og Rekruttering (STAR). 

Du har mulighed for at overskrive en systemparameter i forhold til dette batchjob. Denne er forklaret nedenfor i Tabel 

42: Batchkonstant - Star beskeder. 

Nøglen for systemparameteren Beskrivelse Værdi 

batch_star_antal_per_job 
Maksimalt antal af afventende STAR 

beskeder. 

Værdien dækker over antallet af 

beskeder der sendes til star. 
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Denne værdi skal kun indeholde 

tal. 

Standardværdien er sat til: 2500 

beskeder. 2500 er max værdien 

og den kan derfor ikke sættes 

højere. 

Tabel 42: Batchkonstant - Star beskeder 

7.2.3 Gennemslag i løsningen 

Når du har overskrevet værdien for et batchjob og angivet en publiceringsdato, er den tilgængelig i KY. Batchjobbet vil 

nu fungere ud fra den værdi, som du har angivet. På den måde kan du konfigurere, hvordan de forskellige batchjobs 

skal fungere i KY i din kommune. 

 

7.3 Brevskabelon 

Fanen ôBrevskabelonô giver dig mulighed for at oprette brevskabeloner. Brevskabeloner definerer indhold i de breve, 

der sendes til borgere. Denne systemparameter kan også tilgås via sin egen fane. Dette er vist nedenfor på Figur 124: 

Fanen ôBrevskabelonô. 

 

Figur 124: Fanen ôBrevskabelonô 

 

7.3.1 Formål  

Formålet med denne systemparameter er at give kommunen mulighed for at konfigurere brevskabeloner i KY. 

Brevskabeloner er skabeloner, hvor det meste indhold er forhåndsudfyldt. Skabelonerne anvendes af 

sagsbehandlerne i forbindelse med sagsbehandlingen, når borgere skal partshøres, eller når der skal sendes 

afgørelsesbreve til borgere. Sagsbehandleren vælger ved oprettelsen af et brev at tage udgangspunkt i en specifik 

skabelon og indtaste de informationer, der evt. mangler. På den måde kan sagsbehandlerne hurtigt danne et brev. Når 

den enkelte kommune får KY, findes der i forvejen en lang række breve, der kan redigeres/tilpasses kommunens 

ønsker og behov. Kommunerne kan også oprette nye breve.   

 

Bemærk: Du skal være særligt opmærksom, når du overskriver værdierne, der påvirker batchjobs i KY. Husk 

desuden at informere relevante kollegaer om dine ændringer. Fx vil det være en god information for 

sagsbehandlerne, hvis er kommer besked om at barn fylder 18 tidligere eller senere, end de er vant til i KY.  

 

 

 

Bemærk: Du har ogs¬ mulighed for at fremsßge systemparameteren ôBrevskabelonô via fanen ôSystemparameterô. 
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En brevskabelon kan have en af tre parametre:  

1. ôCentralô: Dette er et centralt brev og et af de breve KY kommer med. 

2. ôOverskrivningô: Dette er en lokal overskrivning I har foretaget af et centralt brev. 

3. ôKommunalô: Dette er et brev I selv har oprettet ude i kommunen. 

 

Hvilket parameter brevet har afgør, hvilke handlingsmuligheder I har, som vist i  Figur 125: Handlinger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Parameter Handlinger Beskrivelse 

Central 

ôVisô Få vist den centrale brevskabelon. 

ôOverskrivô Foretag en lokal overskrivning af 

den centrale brevskabelon (NB: 

se nedenstående óVigtig boksô) 

Kommunal 

ôVisô Få vist den kommunale 

brevskabelon, I selv har oprettet. 

ôRedigerô Rediger den kommunale 

brevskabelon, I selv har oprettet. 

Overskrivning 
ôVisô Få vist den lokale overskrivning, I 

selv har foretaget. 

Figur 125: Handlinger 
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ôRediger overskrivningô Rediger den lokale overskrivning, 

I selv har foretaget. 

ôSlet overskrivningô Slet den lokale overskrivning, I 

selv har foretaget. Dette nulstiller 

brevskabelonen til den centrale 

skabelon. 

Tabel 43: Handlingsmuligheder for brevskabeloner 

 

 

Ønsker man at oprette en ny brevskabelon, gßres dette ved at trykke p¬ ôOpretô ude i hßjre side, som vist i Figur 126: 

Opret brevskabelon. Dette bruges når I ønsker at oprette jeres eget kommunale brev fra bunden. 

 

 

En brevskabelon består overordnet af fire elementer. Disse kan ses på Figur 127: Elementer i brevskabeloner. 

 

 

Figur 127: Elementer i brevskabeloner 

Vigtigt: I det ßjeblik du trykker p¬ ôOverskrivô og gemmer, s¬ har du foretaget en lokal overskrivning. Det er 

uanset om du redigerer i skabelonfilen (Word) eller blot ændrer i metadata ï fx svarfrist. Det betyder, at I selv er 

ansvarlig for at opdatere skabelonen fremadrettet, da nye ændringer fra Central administrator nødvendigvis ikke 

kommer med skabelonen. Det gælder fx ændringer i brødteksten inde i brevet.  

 

 

 

Figur 126: Opret brevskabelon 
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¶ Masterskabelon: Alle brevskabeloner er bygget på en Masterskabelon. Masterskabelonen henter generel 

information om kommunen via kommunens STS organisation og indsætter det i brevskabelonen. 

Masterskabelonen er sidehovedet og sidefoden i brevskabelonen. 

¶ Indholdselementer: Er tekstafsnit der kan indflettes i brevskabeloner. Det udgør dermed brødteksten i en 

brevskabelon. Du har mulighed for at oprette indholdselementer og indsætte flettetekster i disse. Du kan læse 

mere om indholdselementer jf. afsnittet Indholdselement. 

¶ Flettetekster: Flettetekster bliver brugt til automatisk at hente relevant data, om en borger, og indflette det i 

skabelonen. Flettetekster kan også have manuelle felter, som skal udfyldes manuelt af sagsbehandleren, når 

de skal lave en skabelon. Flettetekster kan bruges som et element i ôIndholdsholdselementô jf. afsnittet 

Indholdselement og i journalnotatskabeloner jf. afsnittet Journalnotatskabelon. Flettetekster kan kun redigeres 

af Central administrator. 

¶ Flettespørgsmål: Er spørgsmål, der kan indsættes i de skabeloner, der bliver brugt af sagsbehandleren. 

Flettespørgsmål er altid Ja/Nej spørgsmål. Hvis en skabelon er tilknyttet et flettespørgsmål, vil der fremgå en 

Ja/Nej boks, når sagsbehandleren vælger den givne skabelon. Flettespørgsmål bliver kun redigeret af Central 

administrator. 

 

Senere i dette kapitel beskrives det, hvordan du anvender ôFletteteksterô, ôIndholdselementerô og ôFlettespørgsmålô, når 

du opretter nye brevskabeloner.  

7.3.2 Indhold 

Brevskabeloner indeholder en række forskellige attributter, som kan udfyldes med værdi, der svarer til den skabelon, 

du vil oprette. Disse felter er vist nedenfor i Figur 128: Brevskabeloner.    
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Figur 128: Brevskabeloner 

Nedenstående Tabel 44: Indhold ï Brevskabelon forklarer de inputfelter som systemparametertypen ôBrevskabelonô 

består af.   

Systemparameterattribut 

navn 
Beskrivelse  

Obligatori

sk 
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Titel 
Her skal du skrive en sigende titel for brevskabelonen. Det er titlen 

sagsbehandlerne vil se, når de skal vælge brevskabelon i fagsystemet. 

Ja 

E-Boks titel 

Her skal du angive e-Boks titel for brevskabelonen som bruges ved 

afsendelse til borgers e-Boks. Denne titel er begrænset i forhold til 

antallet af karakterer, som du kan indtaste (maksimalt 50 karakterer). 

Denne vises for borgere, når de åbner brevet i e-Boks. 

Ja 

Beskrivelse Her tydeliggøres formålet med brevskabelonen med en beskrivelse. Ja 

Master skabelon 

Brevskabeloner tilknyttes altid en master skabelon, der indeholder 

standardiseret information, som alle breve sendt fra kommunen har, 

f.eks. afdelingsnavn, telefonnummer, åbningstider og kommunelogo. 

Anvendes som standard på alle nye brevskabeloner 

Ja 

Dokumenttype 

I denne dropdown-menu kan du vælge en dokumenttype din skabelon 

skal tilknyttes. Du kan vælge mellem: 

¶ Anmodning: Alle former for udsendte breve der forventes et svar 

på, f.eks. partshøring, anmodning om uddybende oplysninger, 

efterspørgsel af dokumentation m.m. 

¶ Kvittering: Kvitteringsskrivelse for fuldendt selvbetjening. 

¶ Oplysning: Orienteringsskrivelse i forbindelse med en afgørelse 

eller oplysning om f.eks. modregnet udbetaling). 

Ja 

Svarfrist i antal dage 

Her angiver hvor lang en svarfrist der skal være på brevet, altså det 

antal dage der er fra udsendelse til et svar, er kommet retur. Denne 

værdi bestemmer, hvor længe en opgave er i ventetrin på baggrund af 

svarfristen. Du kan læse mere om ventetrinnet jf. brugervejledning til 

sagsbehandling. 

 

Denne bliver kun vist hvis du angiver ôAnmodningô i ôDokumenttypeô.  

Ja 

Svarfrist kan redigeres 
Hvis du markerer denne checkboks, kan sagsbehandlere redigere 

svarfristen, før brevet (baseret på skabelonen) sendes til borgeren. 

Nej 

Opgavetype På nuværende tidspunkt er det ikke en feature, som virker i KY.  Nej 

Brevskabelongruppe 

Du kan fra denne dropdown-menu vælge, hvilke grupper 

brevskabelonen skal tilknyttes. Dette anvendes når en skabelon skal 

kunne vælges i skabelonvælgeren, ved udsendelse af et brev. Hvis du 

klikker på knappen  ôAdministrerer grupperô åbner du 

systemparameteren ôBrevskabelongrupperô Du kan lÞse mere om 

denne funktion jf. afsnittet Administrer brevskabelonsgrupper.  

Nej 

Tving til afsendelse til 

fysisk post 

Hvis du markerer dette felt, medfører det, at alle breve der er baseret 

på denne skabelon afsendes som fysisk post, og derfor ikke som digital 

Nej 
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post. Med dit klik fremkommer en ny dropdown-menu ôStandard fysisk 

posttypeô.  

Standard fysisk posttype 

Fra denne dropdown-menu har du mulighed for at vælge standard 

fysisk posttype, som brevskabelonen skal knyttes til. Det betyder, at 

brevskabelonen som standard vil være valgt under den type af 

forsendelse. Du kan vælge mellem følgende: 

¶ ôB-postô 

¶ ôQuickbrevô 

Som standard vil B-post være valgt. Denne menu vises kun, hvis ôTving 

til afsendelseô er markeret. 

Nej 

Må ikke sendes automatisk 

Hvis du markerer dette felt, medfører det, at skabelonen i et automatisk 

trin falder ud til manuel behandling af en sagsbehandler, som skal 

godkende det endelig brev før afsendelse. 

Nej 

Bilag  
Du kan tilføje bilag til skabelonen. De bilag, som du tilføjer skabelonen, 

vil automatisk være vedhæftet breve der udsendes. 

Nej 

Skabelonfil 

Du kan redigere din brevskabelon i Word ved at klikke på ôRediger 

skabelonô. Denne knap åbner skabelonen i Word, der giver dig 

mulighed for, at redigere brevets indhold såsom flettetekster, 

indholdselementer og tabelfelter. Du kan læse mere om denne i det 

efterfølgende afsnit.  

Nej 

Foreslået i  

Du kan i denne dropdown-menu vælge en eller flere opgavetyper, som 

denne brevskabelon skal være foreslået for. Foreslåede skabeloner vil 

fremkomme øverst og være fremhævet i brevskabelonvælgeren på den 

pågældende opgave.  

Nej 

Tabel 44: Indhold ï Brevskabelon 

 

7.3.3 Brevskabeloner i Word 

Brevskabelonen bliver oprettet og redigeret i Word. Når brevskabelonen er åbnet i Word, vil du have mulighed for at 

indsætte flettetekster, indholdselementer og flettespørgsmål. Dette kan både være flettetekster, der manuelt skal 

udfyldes af sagsbehandlerne, og tekster som automatisk udfyldes, når skabelonen bliver brugt. Du åbner en 

brevskabelon via knappen ôRediger brevskabelonô. 

Bemærk: Husk at trykke ôGemô, n¬r du har indtastet overst¬ende vÞrdier.  
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I de følgende får du indblik i, hvordan du indsætter flettetekster og indholdselementer manuelt i Word. 

 Indsæt flettetekst, indholdselement eller flettespørgsmål 

Når du vil indsætte en flettetekst, indholdselement eller flettespørgsmål, skal du altid have nøglen for det element, du 

gerne vil indsætte. Du finder nøglen for det specifikke element ved at fremsøge systemparameteren, alts¬ ôFlettetekstô, 

ôIndholdselementô eller ôFlettespßrgsm¬lô. Fremsøgning af systemparametre er tidligere beskrevet jf. afsnittet 

Fremsøgning af systemparametre. 

Når du fremsøger en systemparameter, vil du se dens tabel. I tabellen finder du kolonnen ôNßgleô. Dette er vist på 

Figur 129: Kolonnen ôNßgleô nedenfor, hvor kolonnen ôNßgleô er markeret: 

 

Figur 129: Kolonnen ôNßgleô 

Vigtig: Du kan kun redigere brevskabeloner i Word og ikke i andre eksterne programmer såsom OpenOffice. 

Dette skyldes, at skabelonerne kun kan redigeres i filformatet ôDocxô.  

 

 

 

Bemærk: Før du begynder at oprette nye skabeloner, skal du være opmærksom på at KY kommer med en 

række Centrale brevskabeloner. Tjek derfor om, skabelonen du søger, allerede eksisterer i KY, før du opretter en 

ny. 

 

Tip: Du kan med fordel anvende søgefeltet i tabellerne for hurtigt at finde de flettetekster, indholdselementer og 

flettespørgsmål, som du ønsker at anvende i din brevskabelon.  

Det kan være en fordel at udtrække flettetekster, indholdselementer og flettespørgsmål til Excel, det gør 

sorteringer lettere og giver dig et overblik under oprettelsen af brevskabeloner.  

Det anbefales, at du installerer Word plugin, da dette gør det lettere at oprette brevskabeloner. Via Word plugin 

er der forbindelse til de systemparametre du skal opsætte i en brevskabelon. Word Plugin er et bilag til KLIK-

opgaven: óOpret kommunespecifikke breve i KYô.  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 








































































































































































































































































































