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Versionshistorik T Kommunerettet

Version Dato Bemeerkninger
1.0 01.09.2020 Farste udgave af Konfigurationsvejledning
Afsnit 65.2.7 Opsbhbtning af portaltek
11 03.09.2020 selvbetjeningend er fjerne@psatrangar st a
systemparameteren O6Linké for Kkommune
Falgende afsnit er blevet tilfgjet:
1 6.27.22 Faktura greafrunding
1 6.27.23 Faktura forfaldsdato
Fglgende afsnit er blevet fiernet:
1.2 14.09.2020 1 5.2.8.1 Forsendelsestypeidentifkator
1 5.2.8.2 Indholdstypeidentifikator
1 5.2.8.3 Print System ID
Links er korrigeret og rettet til i afsnit 6 @vrig opsaetning i KY og i afsnit 6.27
gvrige forretningskonstanter.
Preeciseringer til fglgende afsnit:
1 Afsnit 5.2.2.3 Pl aftalenummer: Veerdien er praeciseret og indeholder
kun tal.
1 Afsnit 5.2.5 Kommunes ERP-system: Det er preeciseret ift. hvilket
brev det bruges i.
1  Afsnit 5.3. Opgavepakker og fordelingsnggler: alle afsnit herunder er
blevet tilrettet og praeciseret, samt billeder opdateret.
1 Afsnit5. 3.2 Fordel i ngslkoffigetee 06Vi gti g
1.3 14.10.2020
1 Afsnit 6.16 Heendelsesabonnement: Vigtig boks med en liste over,
hvilke heendelsesabonnementer der er vigtige at konfigurere
forfaldsdato pa.
1  Afsnit 6.10 Debitor kravtype til indbetaling er flyttet op under afsnit 5
Obligatorisk opsaetning for kommunen, da det er blevet en obligatorisk
opseetning at foretage for kommunerne. Afsnittet hedder nu 5.2.10
@®pseetning af systemparameter Debitor kravtype til indbetalingd
1 Afsnit 5.2.11 ®psaetning af systemparameter Supportberettiget
brugerder tilfgjet afsnit 5 obligatorisk opsaetning for kommunen, da det
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er en ny systemparameter som kommunerne skal opseaette ifm.

idriftsaettelsen af KY.

Nyt afsnit tilfgjet afsnit 5.2 Forretningskonstanter & Systemparametre:
5.2.8. Opseetning af forretningskonstant for aktivering af

selvbetjeningen.

/Endret overskriften p& afsnit 5.2 fra forretningskonstanter til 5.2
forretningskonstanter & systemparametre samt tilfgjet ordet

systemparametre enkelte steder.

1.4

02.12.2020

Tilfgjelse til afsnit 6.24 - KY leveres med opfglgningsopgavetyper

Tilfgjelse til afsnit 5.3.3. Ny mulighed for at uds@ge pa
Opfalgningsopgavetype i fordelingsnggler Tilfgjet Tip vedr.
heendelsestype Ansggning om Danskbonus

Tilfgjelse til afsnit 6.26.4: Rateudbetalings kontomeddelelse i obs i
form af en max veerdi p& 35 bogstaver.

Redigering af afsnit 5.2.12: Supportberettiget brugere er oprettet.
Brugere findes gennem dropdown-menu i obs med en konkretisering
af oprettelse af supportberettiget bruger.

15

18.01.2021

Opdateret afsnit 5.3.3 beskrivelse af udsggning pa ydelsesart
Opdateret afsnit 5.2.1 og 5.2.3 verificering af SE-numre og LIS-vaerdi

Tilfgjelse til afsnit 5.2 liste med forretningskonstanter, der konfigureres

af centraladministrator

1.6

03.02.2021

Opdatering af 5.2.9 tilfgjelse af udarbejdede brugervejledninger til
selvbetjeningen

Opdatering af systemparameter OL
opsaetning og endret til afsnit 5.2.13.

Opdateret/tilfgjet falgende afsnit under afsnit 5.3 Opgavepakker og
fordelingsnggler:

- Ydelse
- Anvendelse af Primaer sagsbehandler til visitering af Opgaver
- Forslag til kategorier af opgavepakker

Opret/rediger fordelingsnggle

1.7

11.02.2021

Tilfgjet en reekke opmeerksomhedspunkter jf. afsnit 5.2.13 1
OpsbPtning af systemparameter 6L~
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1.7.1 02.03.2021 Tilfgjet 6.25.231T 6 Anvend godkend kontoopl
Tilfgjet 6.26.25 1 Konfiguration af kvitteringer sendt til borgers digitale
postkasse

1.7.2 10.03.2021 ) ] ) )
Rettet ngglen i afsnit 6.26.14 1 NemKonto: Endeligger kladde frist
Rettet veerdien i afsnit 6.26.3 7 AP@: Vis alle konti som standard

1.7.3 12.03.2021 Tilfgjet 6.25 1 Udbetalingsspecifikation konfiguration
Fjernet afsnit 6.5 17 Masterskabelon, da det ikke laengere er muligt for
kommunal administrator at foretage denne gendring.

Korrigeret tabellerne i fglgende afsnit ift. give det praecise og korrekte
overblik over de konfigurationsmuligheder, som kommunen har
adgang til i de respektive afsnit:

0 Afsnit 5.2 Forretningskonstanter & systemparametre.

0 Afsnit 7 @vrig opseetning i KY.

0 Afsnit 7.25 @vrige forretningskonstanter i KY.

174 06.04-2021 Tilfgjet afsnittet Ops Pt ni ng af systempar amet
Til fRjet afsnittet OpsbPtning af
AnsRBgningskategori 6
Hele afsnittet om Opgavepakker og fordelingsnggler er omskrevet, og
der er tilfgjet nye afsnit og modeller.

Rettet i afsnit 7.3.3.1 Indseet flettetekst, indholdselement og
flettespargsmal. Preeciseret hvordan indholdselementer og
flettespargsmal indsaettes korrekt i brevskabelon i Word. Tilfgjet
hvordan manuelle flettetekster tilfgjes.

1.75 29-04-2021 Tilfgjet afsnit 7.25 Systemkonstanter (LAES KUN)

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

1.7.7 15-06-2021 Afsnit 6.5.1.1. Afprgv opgavepakker er blevet tilfgjet

1.7.8 29-06-2021 Vigtig-boks tilfgjet afsnit 7.26.13 NemKonto: Endeligggar kladde frist
Mindre rettelser

1.7.9 21-07-2021

Korrigeret mindre rettelser i afsnit 7.27.7 1 De seneste 20 borgere jeg

har arbejdet med.
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T Afsnit 7. 3 .prkecigeréta forhofd kil danadlimgsmuligheder for
at arbejde med brevskabeloner og konsekvenserne ved at overskrive
centrale brevskabeloner.

T Afsnit7. 3. 2. o&6lndhol dé tilfRjet nyt

1.8 09-09-2021 O0Brevskabel ono

T Afsnit 7.27.25 06Viesnipmg sa&fl vibedij re
tilfgjet

1 Forretningskonstanten deriode indtil manuel sletningder fiernet fra
vejledningen.

Fglgende afsnit er tilfgjet:
1  7.28.23 Kgrsel for manedlig indteegtsopgave pa Flekslgntilskudssager
1 7.28.24 Skjul specifikke ansggningsflow fra Selvbetjeningslgsningen
181 28-10-2021

1  7.28.25 Overstyring af links pa Selvbetjeningslgsningen

1 7.28.26 Download/Upload Brev uden Word

1 7.28.27 Andring af antallet maneder for regulering af udbetaling

Fglgende afsnit er tilfgjet:
1  Afsnit 5.2.6 Opseetning af forretningskonstant for angivelse af UUID til
1.8.2 08-11-2021 afsendelse af fakturaer til Fakturahdndteringssystemet
Fglgende afsnit er eendret:
1 7.28.17 Faktura greafrunding
Fglgende afsnit er blevet fiernet:

1 Afsnit 5.2.6 Opseetning af forretningskonstant for angivelse af UUID til
afsendelse af fakturaer til Fakturahandteringssystemet, er blevet
fiernet

1 Afsnit @.27.12 NemKonto: Endeligger kladde fristder blevet fiernet, da
det er blevet omdannet til en systemkonstant. Kommunen har dermed

183 99-11-2021 ikke adgang til denne forretningskonstant laengere.
Fglgende afsnit er blevet tilfgjet:

1 5.2.150pseetning af systemparameter
&akturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

1 Opdateret Tabel 3: Overblik - Obligatoriske forretningskonstanter &
systemparametre

1 Opdateret Tabel 70: Overblik i @vrige forretningskonstanter

© 2023Netcompany

5/297



Kommunernes ydelsessysterkonfiguration

netcompany

Fglgende afsnit er blevet sendret:
1 7.28 @vrige forretningskonstanter tilfgjet nye forretningskonstanter i
Tabel 70: Overblik i @vrige forretningskonstanter
Falgende afsnit er blevet tilfgjet:
184 08.12.2021
1 7.2828For udval gBehahdleFakéuraillermegning pa Enkelt
og Andre ydelser
1 7.2829Forudval gt 0 B3ehandfebaktiradllet r@gningfpén
Enkelt og Andre ydelser
Falgende afsnit er redigeret:
1 5.2.14.1 Overskriv lasningsdato. Tilfgjet bemaerk og tips boks.
Fglgende afsnit er tilfgjet:
185 04.04.2022
1 5.2.14.2 Lasningsdato Nettohandtering
Kommentarer gennemgaet og tilrettet. Vejledningen er godkendt af KOMBIT.
Fglgende afsnit er redigeret:
1.8.6 06.05.2022 1 72421 ndhold: TilfRjet beskrivelse
60plysningspligt bilagb.
Fglgende afsnit er opdateret:
1 7.15 Heendelsesgraenseveerdi: Specificeret muligheder for valg af
1.8.7 XX.XX.2022 heendelse.
1 7.28.28 Indhold: Tilfgjet rediger regning til beskrivelsen
1 7.28.29 Indhold: Tilfgjet rediger regning til beskrivelsen
Fglgende afsnit er tilfgjet:
1.8.8 23.08.2022
T 5.2.17 Opsbtning af systeenfpar ame
Foglgende afsnit er tilfgjet:
7.13 Heendelsestype
1.8.9 14.09.2022 7.13.1 Formal
7.13.2 Indhold
7.13.3 Gennemslag i lgsningen
Afsnittet 5.2.17 Opseetning af systemparameter& ont or | uk k ed a g ¢
1.9 21.11.2022 o ]
opdateret med tilfgjelse af en figur og en tabel.
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Fglgende afsnit er tilfgjet:

191 14.12.2022 1  Afsnittet 5.2.18 Opseetning af systemparameterd Kas sat i on g
Ydel sesarto
Fglgende afsnit er omskrevet og uddybet
1.9.2 08.08.2023

1  Afsnit 5.2.18 opsaetning af kassation systemparametre
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1 Introduktion

Dette dokument er en konfigurationsvejledning, der har til formal at understgtte den kommunale opsaetning af
Kommunernes Ydelsessystem (KY). Malgruppen for dette dokument er kommunale administratorer, der skal foretage

opseetningen 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 idriftseettelsen af KY skal den kommunale administrator foretage kommunal opsaetning af KY.

2. Efter idriftseettelsen af KY skal den kommunale administrator foretage lgbende vedligehold efter kommunalt

behov.

Konfigurationen af KY foregar direkte i KYs administrationsmodul. Konfigurationen er desuden understgttet via
Administratoruddannelsen. Materialet fra administrationsuddannelsen kan derfor med fordel ogsa anvendes i

forbindelse med opsaetningen af KY i kommunen.

1.1 Leesevejledning

Konfigurationen i KY foregar via systemparametre. | forbindelse med idriftszettelsen af KY er der nogle parametre, der
skal foretages opsaetning af, far kommunen kan ibrugtage KY. Disse parametre er understgttet af en raekke KLIK-
opgaver, der alle henviser til denne vejledning. Det anbefales, at kommunerne foretager den obligatoriske opsaetning,

far den valgfrie opseetning pabegyndes.

Denne konfigurationsvejledning kan med fordel anvendes som et opslagsvaerk, der kan bruges som hjeelp, nar den

kommunale administrator skal foretage kommunal opseetning 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 praesenterer 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 opseetning for kommunen preesenterer den kommunale opsaetning, der er obligatorisk forud for

ibrugtagningen af KY.
Kapitel 6 @vrig opseetning i KY indeholder en liste af de systemparametre, kommunen kan konfigurere.
Kapital 7 @vrige 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.

© 2023Netcompany 13/297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration hetcompany

1.2 Tips & tricks

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

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

overskueliggere vaesentlige pointer i forbindelse med brugen af KY. Dette er vist nedenfor pa Figur 1: TIPS & TRICKS.

TIPS & TRICKS

Hvis der er information, som er sasrlig vigtig, sa har vi fremhasvet det med )

ordet ‘Vigtigt’ og med farven red.

Hvis der er information, som du skal huske, sa har vi fremhasvet det med
ordet ‘Husk® og med farven red. y

Hvis der er information, som du skal vasre opmasrksom pE“I, 53 har vi
fremhaevet det med ordet ‘Bemeaerk’ og med farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, sa har vi fremhasvet det med ordet
‘Note’ og med farven gul.

Hvis der vises et eksempel pa, hvordan du bruger systemet, sa har vi
fremhazvet det med ordet ‘Eksempel” og med farven gren.

Hvis der er information, som letter din brug af sytemet, sa har vi
fremhasvet det med ordet ‘Tip’ og med farven gren.

Figur 1: TIPS & TRICKS

Tip: Du kan omdanne denne PDF til et Word-dokument ved at downloade P d f @gederefter saette denind i

Word. Nar du ger dette, vil du kunne se overskrifterne pa kapitlerne i en oversigt i venstre side af dokumentet og

dermed nemmere kunne navigere fra afsnit til afsnit.
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2 Generelt om administrationsmodulet

Dette afsnit har til formal at give en generel preesentation af administrationsmodulet. Afsnittet er opbygget af tre

underafsnit, som samlet set vil give dig en overordnet indfgring i administratormodulet og navigationen heri.
1. Topmenu: Dette afsnit giver dig en indfgring i, hvordan du tilgar administratormodulet i KY.

2. Sekundeer navigationsmenu: Dette afsnit giver dig et overblik over den sekundaere navigationsmenu, og
de muligheder som det giver dig.

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

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

2.1 Topmenu

Topmenuen er det primaere navigationsveerktgj, som angiver, om du befinder dig i fagsystemet eller
administrationsmodulet. Denne menu er altid synlig uanset hvor i KY, du befinder dig. Ved hjaelp af topmenuen kan du
navigere frem eller tilbage til en af de dbne faner, alt efter om du har adgang til flere faner. Hvis du f.eks. bade er
kommunal administrator og sagsbehandler, vil du kunne se administrationsfanen og sagsbehandlersystemet.

Nedenfor pa Figur 2: Topmenu, har brugeren adgang til bade administrationsmodulet og fagsystemet i KY og derfor
ses begge faner pa billedet:

‘kﬂsfﬁfmﬂf‘l KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind som: jvbr / Log ud ¢

| Q sg6 I & OPGAVEINDBAKKE H # ADMINISTRATION

Systemparameter  Portaltekst  Standard opfalgningsopgave  Seerlig adresse  Opgavepakke  Fordelingsnggle  Journalnotatskabelon  Brevskabelon  Indholdselement  Bilag  Dataudtrek ~ Hendelsestype  Handelseabonnement

Fejléndtering  Handelser  Fejlrapporter  Regel Jobafviklinger Rolle  Processer  Flettetekst  Flettesporgsmal  Batchjob Overblik  Rapportskabeloner  Masterskabelon  Integrationer  Batch Admin

Figur 2: Topmenu

Bemeerk: Administrationsfanen er rollestyret, hvilket betyder, at det kun er brugere, som er blevet tildelt en
administratorrol |l e, der kan tilg- administrationsmo
60pgaveindbakken ogsen.frkwgs iakkk & odboumemair adgang tit

fanen.

Tip: Den bla linje fungerer som en generel marker igennem hele KY, der indikerer, hvilken fane du befinder dig pa.

Bemeerk: Nar du klikker pa administrationsfanen, vil du fa vist en sekundaer navigationsmenu, hvor dine muligheder
for at administrere og konfigurere systemet er placeret. Den sekundaer navigationsmenu er beskrevet i det

kommende afsnit.
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2.2 Sekundeer navigationsmenu

Ved tilgang til administrationsfanen vil du fa vist en sekundzer navigationsmenu. P4 den sekundzere navigationsmenu
vil udvalgte systemparametre vises som faner. Den sekundaere navigationsmenu giver dig mulighed for at vaelge imellem

de forskellige administrationsmuligheder i systemet. Nar du vaelger en fane, vises den givne systemparameter.

Som Kommunal administrator er din startside fanehkanlkkeSy st empa
mere om denne fane i afsnit 4 - Generelt om systemparametre. Nedenfor pa Figur 3: Sekundzer navigationsmenu ses

reekkefglgen af fanerne i den sekundeere navigationsmenu.

@ KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind som: jbr / Log ud o

/ ADMINISTRATION

Isyslemparame[ar Portaltekst  Standard opfalgningsopgave  Saerlig adresse O Bilag jirappe Regel

Rolle Processer Flettetekst Flettesporgsmal  Rapporiskabeloner  Master skabelon Batch Admin

Figur 3: Sekundaer navigationsmenu

Bemaerk: Den sekundaere navigation bliver kun synlig, nar du klikker pd administrationsfanen. De mest anvendte
systemparametertyper vises som faner.
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3 Centrale og kommunale systemparametre

Opsaetningen og konfigurationen af KY foregar overordnet pa tre niveauer:

1. Central opseetning er den opsaetning, central administrator (Leverandgren) foretager far, under og efter

ibrugtagningen. Zndringer til central opsaetning offentliggares pa KYs driftssite.

2. Kommunal opsatning er den opsaetning, kommunal administrator skal/kan foretage far, under og efter
ibrugtagningen

3. Delt opseetning er den opsaetning, bade central administrator og kommunal administrator kan foretage far,
under og efter ibrugtagningen. Typisk vil central administrator have opsat standardveerdier, som kan

overskrives af kommunaladministratoren.

Den centrale opsaetning er den opsaetning KY leveres med, nar kommunerne overtager lgsningen og lgbende
efterfglgende, ift. Loveendringer og opdateringer af systemet. Det betyder, at KY idriftssettes med en raekke centralt
opsatte systemparametre. Nogle af disse skal kommunen overskrive, hvorimod andre systemparametre er frivillige for
kommunen at tage i brug. De kan dermed veaelge at benytte den centrale opseetning, hvis det gnskes.

Som naevnt kan en kommunal administrator foretage overskrivning af den centrale opsaetning. En central administrator
kan godt foretage rettelser til den kommunale opseetning, men skal som udgangspunkt ikke gare det.
Centraladministratoren skal kun ggre det i de tilfeelde, hvor kommunal administratoren har konfigureret noget forkert.
P& den made udgar det en ekstra sikkerhed for driften af KY. Dette foregar i KY Administrationsmodulet.

| nedenstaende Figur 4: Systemparametre i Overblik praesentes alle systemparametertyper i KY med en markering af
hvilket niveau, der kan administreres pd. Samt en markering af hvilke systemparametre kommunen skal opszette.

Disse er markeret med en bl stjerne.

Vigtigt: Hvis ikke den obligatoriske opsaetning er foretaget, sa kan kommunen ikke anvende KY korrekt.
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Figur 4: Systemparametre i Overblik

Bemeerk: Ovenstadende Figur 4: Systemparametre i Overblik viser et udsnit af de systemparametre som er til

stede i KY, og der kan derfor veere tilfgjet nye siden vejledningen farste gang blev publiceret. Nye

systemparametre, som kommunen kan eller skal opseette, vil veere beskrevet i dertilhgrende afsnit.
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3.1 Centrale systemparametre

Nar kommunen overtager KY, har central administrator (leverandgren) foretaget standard opsaetning af alle centrale
systemparametre i KY. Denne opsaetning er felles for alle kommuner. Disse parametre skal kommunen ikke handtere

i forbindelse med den kommunale konfiguration af KY.

For systemparametrene6 L ~sni ngsvi ndued o genbaBaanmirgstatoghedrtdré geeldbrde fra at

produktionsseetningen af KY i skal opdatere veerdierne.

3.2 Kommunale systemparametre

Nar kommunen overtager KY, er der en raekke parametre, som kommunen selv kan konfigurere. Denne mulighed skal
sikre kommunerne, at KY kan konfigureres efter kommunale behov. For stgrstedelen af parametrenes vedkommende
gar det sig geeldende, at der kan foretages aendringer af bade central administrator og kommunal administrator.

For systemparametrene 6 Opgavepakker 6 og O6FordelingsnBBgl er o ogupdnaleer det d
administrator, der kan foretage opseetningen.

For de resterende parametre geelder det, at kommunen kan foretage kommunal opsaetning. Den kommunale
administrator af KY kan til enhver tid foretage aendringer til disse systemparametre.

3.2.1 Kommunal opseetning far ibrugtagning

For nuveerende anbefales det, at kommunerne udelukkende foretager obligatorisk opsaetning (SKAL-opsaetning) af KY

far ibrugtagning, og dermed ikke foretager kan-opsaetning, far kommunen har faet erfaringer med KYs funktionalitet.

Far ibrugtagningen af KY er der en raekke obligatoriske opseetningsopgaver, 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 opsbkPtning i KY er priorit ekalvérelgdh @bKYkamat or i sk p-

ibrugtages.
| kapitlet @bligatorisk opseetning for kommunendkan du laese mere om den obligatoriske opseetning.
3.21.1 Konfigurationsperioden

Den kommunale opseetning, der skal foretages, far kommunen kan ibrugtage KY, foregar i Implementeringsmodellens

Fase 2.2 Klarggring og i perioden fra uge -10 fgr Go-Live og frem til Uge -3 far Go-Live.

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

nedenfor i Figur 5: Konfigurationsperioden - far ibrugtagning af KY.
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Tidsplan for Teknisk udrulning af KY
Konfiguration af KY a

Konfiguration af KY

| Uge - 10 Uge -3 ‘
‘ Obligatorisk konfiguration afsluties |

Konfiguration af KY Konfiguration af KY
Kommunal opsastning af obligatoriske systemparametre i KY, eksempelvis: Kommunal opszetning af valgfri systemparametre i KY,
Forretningskonstant eksempelvis:
fx SE-numre {ét til FLX & ét til resten) Brevskabeloner
Fx Aftalenummer til NemKonto Vedheefininger
Kommunens logo Journalnotatskabeloner
Opsatning relateret til NemKonto Links

ning relateret til Print Formueopgerelse

g Pg
Opsatning relateret til LIS Réadighedsberegning
Opgavepakker og fordelingsnegler

Fase 2.2 Klargering Fase 3 Ibrugtagning

Figur 5: Konfigurationsperioden - far ibrugtagning af KY

3.2.2 Kommunal opseetning efter ibrugtagning

N&r 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 deekker over generel administration af systemparametre og omhandler de funktioner, der er generelle for
samtlige systemparametre i KY. Disse funktionerer 6 Op& et6 Vi s6, ©O6Redigerd og 6Overskrivd

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

parametre geelder det, at central administrator ogsa kan foretage konfiguration af parameteren. Som tidligere

beskrevetidenne vejledning,er det kun parametrene 6Opgavepakkerdé og O6For d
kommunal administrator, der kan varetage konfigurationen af. Den centrale administrator overskriver som

udgangspunkt ikke kommunale konfigurationer medmindre det er aftalt pa forhand.

Nar du tilgar en systemparametertype, har du forskellige muligheder for at konfigurere den. Dette gar du primzert via
knappen ofgOkrodtolhnen 6éHandlingerdé i systempar aFgertbéertypens tab
Konfigurationshandlingerme d sy st empar amet eattsykpaebne 16aJnodu rsnoanh neokts e mp e |

Sag i tabel
Parameter Handlinger Oprettet
Central Bvis 17-02-2020
Overskri\.f
Kommunal n\é::diger 24-08-2020

Figur 6: Konfigurationshandlinger

Disse handlinger er forklaret i Tabel 1: Handlinger nedenfor.

Handlinger Beskrivelse

Opret-knappen findes for alle de parametre, hvor kommunal administrator har mulighed for at
1. Opret oprette nye parametre. Ved tryk p- 6Opreto6 f -

varierer alt efter, hvilken systemparameter der er tale om.

2. Vis Ved tryk p- 6Visod, vises en detaljevisning f

Ved tryk p- 060Overskrivd kan du overskrive vbi
3. Overskriv central administrator. Knappen vises kun for de parametre, hvor en kommunal administrator ma

overskrive veerdier angivet af en central administrator.
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Ved tryk p- O6Redigerd kan kommunen redigere g
4. Rediger de systemparametre kommunen selv har oprettet. Hvis en systemparameter er oprette af central
administr at or, hedder funktionen i stedet ©6Oversk

Tabel 1: Handlinger

Vigtigt: For al konfiguration i KY, gar det sig geeldende, at sendringer har gennemslag i lgsningen, s& snart du
har trykket ©6Gemb6. Dette gblder b-de i Fagsystemet,

4.1 Elementer i Systemparametre

| forbindelse med konfiguration af KY skal du arbejde med systemparametre. Nar du arbejder med systemparametre,
er der en raekke elementer, du skal have kendskab til. Elementerne Systemparametertype, systemparameterattributter
og systemparameterinstanser beskrives i dette afsnit. Disse elementer er vist pa Figur 7: Elementer i systemparametre
- KY nedenfor.

|Systemparametertype |

Systemparameterattributter

[Opgavepakke v Yoz

Sog i tabel
[Mhategrer "Inategter 3TDEIpakKE- MRIES] 31-03-2020  31-03-2020 14:4309  BENGR Kommunal
Opfolgningsopgaver Opfolgningsopgaver arbejdspakke-ZSEBHU 3103-2020  31-03-2020 14:4452  BENBR Kommunal
Opfelgningsopgaver Opfolgningsopgaver arbejdspakke-ZSEBHU 31-03:2020  31-03-2020 1444552 BENBR Kommunal
LY Genberegn og sanktion 16-31 LY Genberegning og sanktioner 16-31 opgavepakker-1SBOEC  01-01-2000  30-03-202017:3356  STAMDATA  Kommunal
HTF Sanktion 4-7 HTF Sanktioner 4-7 01-01-2000 STAMDATA  Kommunal
HTF 3031 HTF 30-31 01-01-2000 STAMD, Kommunal  Vis Redig
HTF Afventer dok PN HTF Afventer PN 0101-2000  30-03-2020 1 Kommunal
HTF Sanktion 1-3 HTF Sanktioner 1-3 opgavepakker-41ZSA0  01-01-2000  30-03-2020 1 STAMDATA  Kommunal Vs Redige
HTF 20-24 HIF 20-24 pakker-59386Z  01-01-2000 STAMDATA  Kommunal
HTF Modtag post HTF Modtag post opgavepakker-5Q6KFD  01-01-2000 STAMDATA  Kommunal
HTF+§34 ansagning HIF +§34 opgavepakker-7KAOE4  01-01-2000 i STAMDATA  Kommunal
Enkeltydelser Enkelt ydelser opgavepakker-7NGRET  01-01-2000  30-03-2020 STAMD, Kommunal
HTF Afventer dok KH HTF Afventer Kker-S0ETLE 01-01-2000  30-03-2020 1 STAMDATA  Kommunal
HTF 16-19 HTF 16-19 opgavepakker-9CCO3D  01-01-2000  30-03-20201 STAMDATA  Kommunal
REVA REVA pakke opgavepakker-ASUCIX  01-01-2000  04-11-20191 Central
LY Ferie LY Ferie 0101-2000  30-03-2020 Kommunal
HTE HTF pakke opgavepakker-CTBEIT 01-01-2000  04-11-2019 Central
HTF Afventer dok. HJ HTF Afventer H) opgavepakker-DIQIIC  01-01-2000  30-03-2020 17:33:5 Kommunal ~ Vis Redig

LY Opstart 16-31 LY Opstart 16-31 opgavepakker-HDCA6V 01-01-2000  30-03-2020 1 STAMDATA Kommunal

LY LY pakke opgavepakker-13378Y 01-01-2000  04-11-2019 1 STAMDATA _ Central

Viser 1 til 20 af 32 raekker

ISystempara meterinstanser I

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 aendringer til KY-lgsningen.

Under fanen 6Systemparametred har du mul jsgnhk¥dndehader ogasom f r e ms R ¢
benyttes til at konfigurere Igsningen. Formalet med systemparametre er at kunne konfigurere Igsningen direkte i

brugergraensefladen, fremfor at leverandgren gendrer Igsningen i den underliggende kode.
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Underfanerne i administrationsmodulets sekundeere navigationsmenu er alle forskellige samlinger af
systemparametre, som kan redigeres med henblik pa at seette KY anderledes op. Disse underfaner er vist nedenfor pa
Figur 8: Sekundaer navigationsmenu. Det er under fanen 6 Ystemparametre§ at du blandt andet kan konfigurere
journalnotatskabeloner, brevskabeloner, opgavepakker eller fordelingsnggler m.m. Hvordan du fremsgger en specifik

systemparameter er beskrevet i afsnittet &-remsggning af systemparametred

CPR-nr. ell - Q
# ADMINISTRATION CPR-nr. eller navn

Systemparameter  Portaltekst  Standard opfalgningsopgave ~ Seerlig adresse  Opgavepakke  Fordelingsn@gle  Journalnotatskabelon  Brevskabelon  Indhol Bilag  Haendelsestype

Haendelseabonnement  Fejlrapporter ~ Jobafviklinger  Rolle  Processer = Flettetekst  Flettespergsmal — Masterskabelon

Figur 8: Sekundaer navigationsmenu

4.1.2 Systemparametertype

Systemparametertypen er den enkelte systemparameter. Alle systemparametre i KY er sin egen type, hvilket er vist i
afsnittet 1 Centrale- og Kommunale systemparametre i Figur 4: Systemparametre i Overblik.

Det er centralt for forstielsen af KYs administrationsmodul, at alle konfigurationsmulighederne i Igsningen er
systemparametre. Det der adskiller de enkelte systemparametre, er de forskellige systemparameterattributter, som
systemparametertypen besidder og dermed udggr systemparameteren. Systemparametertypen kan ses som en
skabelon for de veerdier, som du kan indtaste i den enkelte systemparameter.

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

4.1.3 Systemparameterinstanser

For de fleste systemparametre i KY ggr det sig gaeldende, at der for hver systemparametertype kan oprettes flere
systemparameterinstanser. Hvis du opretter eninstanstis y st e mpar amet er e,opréit®dueanwe pak k e 6
opgavepakke, som sagsbehandlerne kan sortere deres opgaver efter. En instans fungerer derfor som en konkret

implementering af systemparametertypen i KY.

For Systemparametertypen 6Opgavepakkerd kan der oDetteert t es

vist pa Figur 9: Systemparameterinstanser nedenfor:
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Indtaegter Indtaegter arbejdspakke-MR3E3! 31-03-2020  31-03-2020 14:43:09 BENBR Kommunal
Opfolgningsopgaver Opfalgningsopgaver arbejdspakke-ZSEBHU 31-03-2020  31-03-2020 14:4452  BENBR Kommunal
Opfolgningsopgaver Opfelgningsopgaver arbejdspakke-ZSEBHU 31.03-2020 31-03-2020 14:4452  BENBR Kommunal s

LY Genberegn og sanktion 16-31 LY Genberegning og sanktioner 16-31 opgavepakker-1SBIEC 01-01-2000 30-03-202017:3358  STAMDATA  Kommunal  V dige
HTF Sanktion 4-7 HTF Sanktioner 4-7 opgavepakker-33999E 01-01-2000  30-03-2020 17:33: STAMDATA  Kommunal  Vis Redige:
HTF 3031 HTF30-31 opgavepakker-39LF4U 01-01-2000  30-03-202017:3359  STAMDATA  Kommunal

HTF Afventer dok. PN HTF Afventer PN opgavepakker-4G4X2F 01-01-2000  30-03-2020 17:33:57 STAMDATA Kommunal

HTF Sanktion 1-3 HTF Sanktioner 1-3 opgavepakker-41ZSAQ 01-01-2000  30-03-2020 17:33:59 STAMDATA Kommunal v Redige
HTF 20-24 HTF 20-24 opgavepakker-59386Z 01-01-2000 30-03-202017:33:58  STAMDATA  Kommunal Redige
HTF Modtag post HTF Modtag post opgavepakker-5Q6KFD  01-01-2000  30-03-202017:33:59  STAMDATA  Kommunal

HTF+§34 ansogning HTF + 534 opgavepakker-7KAOEA  01-01-2000 30-03-202017:33:57  STAMDATA  Kommunal

Enkeltydelser Enkelt ydelser opgavepakker-7NGRET ~ 01-01-2000 30-03-202017:3400  STAMDATA  Kommunal  Vis Rediger Slet
HTF Afventer dok KH HTF Afventer -90ETLE 01-01-2000 30-03-202017:33:58  STAMDATA  Kommunal dige
HTF 16-19 HTF 16-19 opgavepakker-9CCO3D 01-01-2000  30-03-2020 17:33:58 STAMDATA Kommunal v ediger
REVA REVA pakke opgavepakker-ASUCIX 01.01-2000 04-11-2019124504  STAMDATA  Central

LY Ferie LY Ferie opgavepakker-C4A31U 01-01-2000  30-03-2020 17:33:58 STAMDATA Kommunal V Redige
HTE HTF pakke opgavepakker-CTBFIT 01-01-2000 04-11-2019124504  STAMDATA  Central

HTF Afventer dok. HJ HTF Afventer H) opgavepakker-DIQITC 01-01-2000  30-03-2020 17:33:58 STAMDATA Kommunal Vis Redige
LY Opstart 16-31 LY Opstart 16-31 opgavepakker-HDCASV  01-01-2000  30-03-202017:33:57  STAMDATA  Kommunal  Vis Redig
LY LY pakke owvepakkev'l3373\.‘ 01-01-2000  04-11-2019 12:45:04 STAMDATA Central

Viser 1 til 20 af 32 raekker Forge (1. 2 Naste

y
Systemparameterinstanser |

Figur 9: Systemparameterinstanser

4.1.4 Systemparameterattributter

Systemparameterattributter er de fast definerede Inputfelter, der findes pa systemparametertypen. Inputfelter er med til
at opbygge den specifikke systemparametertype. De udggr dermed en skabelon for de veerdier, der kan indtastes i en
systemparametertype, nar en instans oprettes eller redigeres. Navnene pa inputfelterne kan ikke sendres af
kommunaladministratoren. Dette er vist pa Figur 10: Systemparameterattributter nedenfor:

|System para meterattributterl

Opgavepakke ~ Toa

s Sog i tabel

Thatagter Tnatagrer aroejaspakke- M

& 31-03-2020  31-03-2020 144309 BENBR Rommunal
Opfelgningsopgaver Opfelgningsopgaver arbejdspakke-ZSEBHU 31032020  31-03-2020 14:4452  BENBR Kommunal

Opfelgningsopgaver Opfolgningsopgaver arbejdspakke-ZSEEHU 31-03-2020  31-03-2020 14:44:52 BENBR Kemmunal Vis Redige

Figur 10: Systemparameterattributter

Nar en kommunal administrator skal oprette, redigere eller overskrive en systemparameterinstans, vil nogle af
systemparameterattributterne veere obligatoriske, mens andre vil veere valgfri. De obligatoriske
systemparameterattributter er markeret med en rad stjerne.

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

60Opgavepakker o6, der best-r af felterne 06Titeldé, O6Fordelingsr
sagsbehand | er t eamb . Det t e Figurll:\Systenparameratinifutterf opr- 6 Ar bej dspakked

Tip: Systemparameterattributter kan ses som en overordnet skabelon for systemparameterveerdier.
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Opret / rediger systemparameter
Negle *

arbejdspakke-U30GQV

Titel *

Fordelingsnagle *

Intet valgt

Ansvarlig Sagsbehandler

Intet valgt

Ansvarligt sagsbehandlerteam

Intet valgt

Gyldig fra %

02-04-2020

Gyldig til

Administrer fordelingsnggler

Annuller

Figur 11: Systemparameterattributter f o r

Bemeerk: Felterne6 NR gl e 6,

6Gyl di g

er tilstede for alle systemparametre i KY

Andre systemparametertyper bestar af fa typer af Systemparameterattributter 7 f x

bestar af felterne 6 Ti t el 6, og

'Forfaldsprioritet’

6ANt al

hetcompany

06Arbejdspakked

bystamparamét@atttibdtiergmen ér ikié ungkke, da des -

Systemparameteren
d pAdFiguy 12: Spstempammederattribiitter for nedenf or

Bemeerk: De rgde stjerner ud for en systemparameterattribut angiver, at feltet er obligatorisk at udfylde.
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Opret / rediger systemparameter
Nagle *

forfaldsprioritet-N9IA03

Titel *

Antal dage *

Gyldig fra *
11-05-2020 &
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 12: Systemparameterattributter for 'Forfaldsprioritet'

Bemeerk: De rgde stjerner ud for en systemparameterattribut angiver, at feltet er obligatorisk at udfylde.

Bemaerk: Som vist pa overstaende eksempler er det altsa forskelligt fra systemparameter til systemparameter,
hvilken metadata, de bestar af, og dermed gar dem unikke. Nogle systemparametre kan besta af mange fx
60Arbejdspakked og andre kan best- af f- fx O6Forfalds

4.1.5 Systemparameterveerdier

Systemparameterveerdier er de veerdier, 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.

Systemparametervaerdierne udggr de forskellige kolonner i raekkerne for den enkelte systemparameterinstans.
Nedenfor pa Figur 13: Systemparametervzaerdier er veerdierne for en oprettet systemparameterinstans til
systemparametertypen 6 érdelingsnggledvist. Veerdierne for denne systemparameterinstanser 6 HT Fl eks | Bnt i | s

O0Fl eksl Bntil s lOEDA,B EDD & disSéAB®r, der gor en systemparameterinstans unik og
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adskiller den fra andre systemparameterinstanser, der har andre vaerdier, som er oprettet under selvsamme

systemparametertype.

Systemparametervaerdier

Fordelingsnagle ~ e

Segi tabel

fordelir
HT Flekslonstiskud | | Flekslenstiskud 0 15 E0agt AT forcelr
ORABYE

fordelir
ASP Afsiut bev fslu f bevil Afslut bev
fslut beviling  Afslutning af bevilling slut beviling ot

e Afventer cok g T Abvnter HTF - Hjalp til fordelir

FlETErEEE dokumentation K forsargelse OQUDEO
fordelir
1C207:

TB integrationsydelse  Integrationsydelse

RES, RES) - fordelir
RESIR =R 100H1

fessourceforlobsydelse

fordelir

(PTED 1PUZET

HTF - Hjzelp til fordelir

HT
dokumentation PN forsergelse 22FTNC

HIF Afuenter dok. PN
LY - Genberegn
) Ledighedsydelse fordelir
6 3 Sanktion - 2FoLW
gehandl o
sanktion

L¥ Genberegn og LV Genberegn og
sanktion 16-31 sanktion 16-31

fordelir

KA KA AT system.type haendelse_type hd_ferie #T e

Figur 13: Systemparameterveerdier

4.2 Fremsggning af systemparametre

Nar du tilgar KYs administrationsmodul, vil du fi vistfanen 6 Sy st e mp a r a wuet ér maight at fremsege alle
systemparametre i KY. Nogle systemparametre har faet en selvstaendig fane i den sekundaere navigationsmenu under
administrationsfanen. f.eks. har systemparametrene @ortaltekst§ &tandard opfalgningsopgavedeller &aerlig adressed

faet deres egen fane. Den sekundaer navigationsmenu er tidligere beskrevet i afsnittet &ekundaer navigationsmenud .

Hvis en systemparameter ikke har sin egen fane, skal denne fremsgges viafanen6 Sy st emp aAllamet r e 8

systemparametre kan fremsgges via denne fane.
Forsiden for fanen 6Systemparametred indehol de

Drop-downmenu i Giver mulighed for at veelge en specifik systemparametertype.
Datoveelger i Giver mulighed for at veelge et gyldighedstidspunkt. Gyldighedstidspunktet giver listen over
systemparameterinstanser, som de ser ud pa det pagaeldende tidspunkt for den systemparametertype, som

er valgt.

Fanen 6Systemparamet r ed Fgg lddromsiden forrAdrirdstrationemoduletinedenfop -
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KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM

# ADMINISTRATION

Systemparameter  Portaltekst  Standard opfelgningsopgave = Saerlig adresse = Opgavepakke =~ Fordelingsnggle
Regel Jobafviklinger Rolle  Flettetekst  Flettespgrgsmal — Rapportskabeloner  Master skabelon

Vzelg systemparametertype

Vaelg type *

Kommune systemparametre v

Vaelg gyldighedstidspunkt @ *

01-04-2020 &

Vis systemparametre

Figur 14: Forsiden for 'Administrationsmodulet'

Nar du klikker pa dropdown-me nuen 6VPl g typed f-r du yderligere mulighed f
systemparameter via sggefeltet. Nar du indtaster et bestemt ord, fremsgges den specifikke systemparameter. Dette er
vist nedenfor pa Figur 15: Sggefelt - Vaeelgtypeme d or det o0Brevd som eksempel

Valg systemparametertype
Vaelg type *

Applikationskonstant v

Brev

Brev begrundelser

Brevskabelon

Brevskabelongruppe |

Figur 15: Sggefelt - Veelg type

Narduklikkerp = & Vi s par amet r eabinstansar fordden valgie sytstengparanieter snededet
gyldighedstidspunkt, du har valgt. Dette er vist nedenfor pa Figur 16: Visning af systemparametre.
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Vzelg systemparametertype
Vaelg type *
Kommune systemparametre v
Valg gyldighedstidspunkt @ %
01-04-2020 =]
Kommune systemparametre ~ Tez
Kommunen kan oprette nye Kommunen kan overskrive ~ Nagle Gyldig fra Gyldig til AEndret fEndret of Parameter Handlinger Oprettet
Nej Ja forretningskenstant 01-01-2000 04-11-2019 12:44:35 STAMDATA Central Vis 04-11-2019
Nej Ja goditgoerelse-automatisk 04-02-2020 23-02-2020 10:30:18 STAMDATA Central Vis 23-02-2020
Nej Ja haendelsesabonnement 01-01-2000 04-11-2019 12:44:37 STAMDATA Central Vis 04-11-2019
Nej la test_virtualisering_processing 01-01-2000 04-11-2019 12:44:35 STAMDATA Central Vis 04-11-2019
Ja Ja arbejdspakke 01-01-2000 04-11-2019 12:44:35 STAMDATA Central Vis 04-11-2019
Ja Ja batch_konstant 01-01-2000 04-11-2019 12:44:37 STAMDATA Central Vis 04-11-2019

Figur 16: Visning af systemparametre

4.3 Kommune systemparameter

N-r du |l ogger ind p- KY som kommunal administrator, tilg-r
0Systempar admwpdownen@nuen\an au veelge veerdien Kommune Systemparameter og fa en visning af

de systemparametre, som du kan foretage konfiguration af.

Bemaerk: Kommune Systemparameter er en specialvisning, som i direkte i KY i giver dig et overblik over, hvilke
systemparametre du kan konfigurere. Hvis du skal konfigurere en parameter fra listen, skal du fremsgge den

konkrete systemparameter p& ny og derefter foretage konfigurationen.

| de farste to kolonner fremgéar det, om kommunen henholdsvis kan oprette nye parametre og/eller overskrive de

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

Vaelg type *
Kommune systemparametre v

Vaelg gyldighedstidspunkt @ *

01-04-2020 =

Kommune systemparametre

Kemmunen kan oprette nye Kommunen kan overskrive v Negle

Mej Ja forretningskonstant

Mej Ja godtgoerelse-automatisk
Mg Ja haendelsesabonnement

Mej Ja test_virtualisering_processing
Ja Ja arbejdspakks

Ja Ja batch_konstant

Ja Ja beskedskabelon

Figur 17: Kan kommunen oprette og/eller overskrive parametre
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5 Obligatorisk opseetning for kommunen

| dette kapitel @bligatorisk opseetningf o r  k o mibeskrivesrh@er systemparametertype i selvsteendige afsnit med
felgende indhold:

1 Formal: Beskrivelse af, hvor i KY systemparametertypen anvendes, og hvilke gennemslag/konsekvenser
opsaetning og aendringer af en systemparameterinstans vil fa.

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

med fglgende navn:
o Navn

o0 Beskrivelse

o

Obligatorisk

o

Skabelon (skeermbillede af systemparameteren)

For alle systemparametrefindes der felterne 0NRg!l ®idseerdishyalFigur 18: Gemerld o0 g
opseetning for alle systemparametre nedenfor og beskrevet efterfglgende:

Opret / rediger systemparameter

kommunelogo-ERSKZIN

Mayn &

Kommune logo

Beskrivelse %

Kommune logo der anvendes pd selvbetjening, fagsystem og brevskabeloner

Gyldig til

Annuller Gem

Figur 18: Generel opsaetning for alle systemparametre
Nagle

Foruden systemparameterspecifikke felter, vil der altid findes en unik nggle til en systemparameterinstans, som
dannes automatisk af KY. Ngglen er forudfyldt og kan ikke aendres af kommunal administrator. Du kan opleve, at du
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selv skal udfylde ngglen ved visse systemparametre i KY, men som udgangspunkt vil den veere autogenereret. Det er

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

Gyldighed

Felterne 06Gyldig frad og 6Gyldig tildéd definerer gyl dighedspe
oprettelse/overskrivning af en instans, skal der altid tages stilling til gyldighedsperiodens starttidspunkt.

Hvis du vil oprette en ny systemparameterinstans, der farst er gyldig i fremtiden, skal du angive en dato i fremtiden.
Hvis en systemparameter skal vbre gyldig fra oprethleeer sest i ds
ogsdmuligtseette 6 Gy | di g fradé tilbage i tid, hvis dette RBnskes.

Hvis du vblger en 6Gyldig tilé dato, vil dette betyde, at s\
dato, og derfor heller ikke har nogen effekt i KY.

Sggning af systemparameterinstanser

Fra den enkelte systemparameter kan du nemt foretage sggning pa systemparameterinstanser, der findes for
systemparametertypen. Denne sggefunktion findes gverste til hgjre af systemparametertypens tabel. Sggningen viser
dig konkrete resultater ved hjeelp af filtrering i den enkelte systemparametertype. Filtrering vises som en liste over
instanserne, der indeholder det valgte sggeord. Denne funktion er vist pa Figur 19: Fremsgg systemparameterinstans
nedenfor.

Valg systemparametertype

Fremsopg
Vel oy cighedstidspunkt @ ¢ systemparameterinstans
02-04-2020 L]
Forretningskonstant Tea
I Sog i tabel I

Dato hvor drsopgerelsen fra sidste &r kan tilgds 01-02 aarsopgoerelse-tilgaengelig-dato Central

Styrer hvor meget en indbetaling skal afvige fra et forventet belab for en APG-sag deaktiveres 100 apo_deaktiveringsgraense Central

Meddelelse p Borgers k ifm. rateudbetaling

APO Rateudbetaling af ydelse apo_rateudbetaling_kontomeddelelse Central
Styrer hvor meget en indbetaling skal vaere storre end den forrige indbetaling fra samme sag, for sagsbehandler gores opmasrksom
pé det

100 apo_stoerre_indbetaling_graense Central

Figur 19: Fremsgg systemparameterinstans

5.1 Kommune Logo

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

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

Nar en kommunal administrator har foretaget opsaetning af kommunelogo i KY, vises dette bade i
selvbetjeningslgsningen, fagsystemlgsningen og alle brevskabeloner. Sa snart logoet er uploadet, vil det fremga af
lgsningen.

5.1.1 Formal

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

logo der skal praesenteres og benyttes i Ilgsningen.
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5.1.2 Indhold

KY leveres uden kommunelogo, og denne skal du som kommunal administrator opsaette. Denne er vist pa Figur 20:
Opseetning af kommune logo - Tryk pa Opret nedenfor:

Vaslg systemparametertype.
Valg type *
Kommune logo

Veelg gyldighedstidspuni @+

(]

23.03-2000

Kommune loge = Tma

Ingen resultater fundet

Viser 01l 0 af O raskker

Figur 20: Opsaetning af kommune logo - Tryk pa Opret

Ved tryk pa Opret praesenteres nedenstaende billede, som Kommunal administrator skal udfylde og gemme. Dette er

vist p& Figur 21: Opseaetning af kommune logo - udfyld systemparametervaerdi nedenfor:

Opret / rediger systemparameter
Nzgle *

kommunelogo-ERIKZN

Navn %

Kommune logo

Beskrivelse %

Kommune logo der anvendes pa selvbetjening, fagsystem og brevskabeloner

Fil %
Kommunes lego.png @® =
Gyldig fra *
22-03-2020 &
Gyldig til

&

Figur 21: Opseetning af kommune logo - udfyld systemparameterveerdi

| nedenstdende Tabel 2: Indhold - Kommune logo ses et overblik over de systemparameterattributter, som

systempar ametertypen 6Kommunel ogod best-r af

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse
navn sk
Nggle Feltet skal ikke redigeres af kommunal administrator. Ja
Navn Et sigende navn for kommunelogoet. Ja
En beskrivelse relateret til det kommunelogo, der uploades til KY. Ja
Beskrivelse Beskrivelsen anvendes udelukkende for administratorens skyld i KY, da
denne ikke vises for andre brugere.
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Her skal du uploade filen med kommunens logo. Du har falgende Ja
muligheder fra dette felt:

D] Jje-knappen giver dig mulighed for at downloade det logo,
du har tilknyttet.

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

pa din PC.
Fil
Anbefalede specifikationer for filen:
Format*: .png
Ratio: 1:2 (Hgjde: leengde)
Starrelse**: 300 x 600 Pixel (Hgjde x Laengde).
*Filen kan ogsa veere .jpg eller .jpeg, men dette anbefales ikke.
**Starrelsen kan ogsa veere 600 x 1200, men dette anbefales ikke.
Tabel 2: Indhold - Kommune logo
Bemeerk: Hus k at trykke ©6Gemb, n-r du har indtastet vbrd

Nar du har gemt kommunens logo, kan du se logoet i gverste venstre hjgrne af fagsystemet, hvilket er vist pa
nedenstaende Figur 22: Kommune logo.

lkast-Brande
Kommire F KOMMUNERMES YDELSESSYSTEM Loggetind som: Kursist 09 / Log ud ¢
m & OPGAVEINDBAKKE F ADMINISTRATION
Systemparameter  Portaltekst  Standard opfislgningscpgave  Swmrligadresse  Arbejdspakke  Fordelingsnegle  Joumalnotatskabelon  Brevskabelon  Indholdselement Bilag Dataudirek  Handelsestype Handelseabonnement  Fejlhdndtering
Hamndelser  Fajlrapporter  Regel  lobafvilinger Rolle  Processer Flettetekst  Flottesporgsmdl  Batchjob Overblik  Rapportskabeloner  Master skabslon

Figur 22: Kommune logo

5.2 Forretningskonstanter & systemparametre

| dette afsnit beskrives de forretningskonstanter og systemparametre, der kraever opsaetning inden idriftseettelsen af
KY. Forretningskonstanter bruges pa tveers af KY-lgsningen, og deres pavirkning er forskellig fra instans til instans.

Beskrivelsen af den enkelte instans definerer i hvilken forretningsmaessig sammenhaeng, den anvendes i.

Nar KY idriftseettes, leverer Netcompany en reekke standardinstanser. Kommunen skal derfor ikke oprette nye

instanser, men overskrive de eksisterende instanser med egne veerdier.

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

Forretningskonstant / )
Nggle / navn Beskrivelse

Systemparameter
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Afsnit 5.2.1 7 Opseetning 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 Opseaetning af

forretningskonstanter for

NemKonto

nksPaymentMapper.agreement

_number

NemKonto - NKS Aftalenummer:
Aftalenummer imellem KY og NemKonto.

nksPaymentMapper.bban

NemKonto i BBAN Konto: Afsenderens

konto- og registreringsnummer.

nksPaymentMapper.bk_pty_id

NemKonto - Pl-Aftalenummer:
Aftalenummer p& afsenderens bank.

nksPaymentMapper.dbtPurp

NemKonto - Debiteringstekst: Denne tekst

vises i afsenderens bank.

Afsnit 5.2.3 Opseaetning af

forretningskonstant for LIS

Lis_recipient_system

Navn pa ledelsesinformationssystemet,
som anvendes ved overfarsel af filer via

serviceplatformen SFTP.

Afsnit 5.2.4 Opseaetning af
forretningskonstant for standard

organisatorisk enhed

SAGER_STANDARD_ANSVAR
LIG_ORGENHED

Opseetningen fungerer som et
sikkerhedsnet, hvis en sag ikke kan
tildeles til en enhed idet sagen bliver
oprettet. Arsager til, at sager ikke kan
placeres, kan f.eks. veere at sagens KLE-
nummer ikke er opsat pa en Enhed.

Afsnit 5.2.5 Opseetning 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 Opseetning af

forretningskontanter for Print

print.simple_duplex_code

Angiver om fysisk post printes pa 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.
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Afsnit 5.2.7 Opseaetning af

forretningskonstant for kommunes | kommune_website_url

hjemmeside i selvbetjeningen

Link til kommunens hjemmeside eller
ydelsescenter i selvbetjeningen

Afsnit 5.2.8 Opseaetning af
forretningskonstant for aktivering self.service.tenant.active

af selvbetjeningen

Aktivering af KYs selvbetjening i
kommunen.

Afsnit 5.2.9 Opseetning af

systemparameter6 Li nk 6 f

] ] ] Link
kommunen vejledninger i

selvbetjeningen.

Anvendes til at opsaette links til
kommunens vejledninger til

selvbetjeningen.

Afsnit 5.2.10 Opseetning af

Brevskabelon
systemparameter (

Anvendes til at angive en postkategori,
som anvendes ved afsendelse af fysisk
post. Er ikke obligatorisk.

Afsnit 5.2.11 Opseetning af

systempar amet er { Debitorkravtype til indbetaling

til indbetalingd

Anvendes til at opsaette debitor kravtyper
til indbetaling ifm. APQJ-sager i KY.

Afsnit 5.2.12 Opseetning af

systemparameter Supportberettiget bruger
O0Supporthberetti gg¢

Anvendes til at oprette supportberettiget

bruger.

Afsnit 5.2.13 Opseaetning af

systempar ameter [

Lasningsdato

Anvendes til at seette lasningsdato i KY.

5.2.15 Opseetning af

systemparameter O0kredit_auto_be
d-akturabehandlingsansvarssted enhedd

ved automatisk afvisning af faktura

Anvendes til at oprette et
fakturabehandlingsansvarssted ved

automatisk afvisning af eFakturaer.

Afsnit 5.2.14 Opseaetning af

systemparameter Opgavekategorier
@®pgavekategorierd

Anvendes til at oprette opgavekategorier.

Tabel 3: Overblik - Obligatoriske forretningskonstanter & systemparametre

4 N
Tip: Du kan fremsgge de naevnte instanser ved hjeelp af ngglen. Du kan laese mere om, hvordan du fremsgger
systemparameterinstanser jf. afsnittet i Sggning af systemparameterinstanser.

\ S
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Vigtigt: Nedenstdende forretningskonstanter konfigureres af centraladministratoren. Du skal derfor ikke
konfigurere disse, da det kan have konsekvens for KY. @vrige forretningskonstanter, hvor der ikke
eksplicit star i denne vejledning, at kommunen skal seette veerdien.
1 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

=A =4 =4 4 -4 4 A A -8 A A -8 A -8 -4 -8 -4

Nar du skal overskrive de obligatoriske forretningskonstanter, skal du altid fremsgge systemparametertypen

60Forr et ni nDestekeovissph Bigurt28: Forretningskonstant nedenfor:
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Veelg systemparametertype

Vaelg type *
Forretningskonstant v
Bilag -

Brevskabelon

Brevskabelongruppe

Debitor kravtype til indbetaling
Dokumentationstype

Dokumenttitel

Efterlgnsalder

Enkelt- og Andre ydelser samt godtgarelse
Feature Flag

Feriekonto integration konfiguration
Flettespargsmal

Flettetekst

Flettetekstgruppe

Fordelingsnagle

Forfaldsprionitet

Formueopgerelse

Fysisk posttype

Godtgerelse automatisk

HTF-formue -

Figur 23: Forretningskonstant

N-r du har valgt o0Forkikkapdknapgen& ¥inst ans 0 e sopniiat hetahforrFigu 24:
Vis systemparametre.

Vzelg systemparametertype
Velg type *

Farretningskonstant ¥
Vazlg gyldighedstidspunkt @ *

02-04-2020 B

Vis systemparametre

Figur 24: Vis systemparametre

N-r du har trykket p- 6Vis systemparametred, kan du s

60Forretningskonstant?o.

Formalet med systemparametertypen er at definere en veerdi i den forretningsmaessig sammenhaeng, den anvendes i.
Dette omfatter en lang reekke forskellige forretningskonstanter, der bade er obligatoriske og andre der er frivillige. |
dette afsnit er der fokus pa de obligatoriske. Du kan lzese mere om de frivillige jf. afsnit 6.27 i @vrige

forretningskonstanter.

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

KY idriftsaettes, leverer Netcompany en reekke standardinstanser.

5.2.1 Opseetning af forretningskonstanter for SE-numre

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

1 SE-nummeret for det omrade (organisatoriske enhed), der er ansvarlig for alle @vrige ydelser
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1  SE-nummeret for det omrade (organisatoriske enhed), der er ansvarlig for Flekslgntilskud

SE-numrene verificeres i KY-lgsningen. For at verificere SE-numrene skal du se,omtalletunder o6Vbr di 6

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

Vaelg systemparametertype
alg type *
Forretningskonstant

Vailg gyldighedstidspunict @ %

02-04-2020 -]
Fometningskonstant « Tag

Segitabel Si-mummer

SE-nummer for FLX-ydelse 30115548 kommune-flx-se-nammer Creerskrivning

SE-nummer fur Gvrige ydelser 29383707 kommune-generelt-se-nummer Overskrivming

Wiser 11l 2 af 2 raekker ud af 33 raekker

Figur 25: Forretningskonstant: Fremsgg forretningskonstanter for SE-numre

Hvis veerdien er korrekt, behgver | ikke at gare yderligere. Hvis veerdien derimod ikke stemmer, skal der oprettes en
supportsag i Mi nSupportnmemdernrdt!l en 6indring af SE

(Tip: Du kan med fordel anvende sggefunktionen som tidligere beskrevet jf. afsnittet Obligatorisk opsaetning for\
kommunen. Dette er gjort i ovensmmendeeekbempgel | bBRgel
ses kun to forretningskonstanter i tabellen.

Dette kan gares for alle forretningskonstanter, hvor den specifikke nggle for forretningskonstanten kan
indtastes. F fledesruminecrdmumMei s du indskriver nBgl en

den specifikke forretningskonstant i tabellen.

J

Vigtigt: Hvis veerdien for SE-numrene ikke er korrekt og skal aendres, skal der oprettes en supportsag i
Mi nSupport med tinubemeddbndring af SE

Beskriv gnsket om at et eller flere SE-numre gendres og angiv de korrekte SE-numre for:
91 Det omrade, der er ansvarlig for Flekslantilskud (Nggle: kommune-flx-se-nummer)

1 Det omrade, der er ansvarlig for @vrige ydelser (Nagle: kommune-generelt-se-nummer)

Skriv ngglen efterfulgt af det korrekte SE-nummer.

Hvis SE-numrene pa et senere tidspunkt skal eendres, skal der ligeledes oprettes en supportsag i

MinSupport.
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Hvis beskrivelsen afet SE-n u mmer skal Pndres, tryk p- O0Redi geffFiguu26er skri vni
Rediger systemparameter, kan beskrivelsen sendres.

Opret / rediger systemparameter

Negle *

kommune-flx-se-nummer

Beskrivelse *

Det SE-nummer som kommunen skal bruge ifm FLX ydelse,

Vaerdi *
30115546
Gyldig fra *
)
Gyldig til
i

Annuller Gem

Figur 26: Rediger systemparameter

| nedenstaende tabel fremgar det, hvilke systemparameterattributter forretningskonstanten indeholder.

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

Systemparameterattribut

Beskrivelse Obligatorisk

navn

Her skal kommunens SE-nummer verificeres. Et SE-nummer er Ja
Veerdi ottecifret og unik for den enkelte kommune. Denne veerdi kan
overskrives af kommunal administrator.

Beskrivelse af parameterinstansens formal, og hvad tilhgrende Ja

Beskrivelse 6vbprdi &6 indehol der.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator

Tabel 4: Indhold - SE-nummer

Vigtigt: Hvis kommunen ikke opsaetter SE-numre, kan KY ikke foretage indberetninger til SKAT elndkomst samt
lave opslag i information fra SKAT. Det er derfor obligatorisk at foretage opsaetning af denne systemparameter.

.
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Bemeerk: Husk at trykke 06Gemdé, n-r du har skrevet beskri

5.2.2 Opseetning af forretningskonstanter for NemKonto

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

60verskrivdé for at indtaste den kommunale vbrdi

Det er vigtigt, at kommunerne inden ibrugtagning har udfyldt veerdierne. Forretningskonstanter for NemKonto er vist pa

Figur 27: NemKonto nedenfor:

Forretningskonstant + Tee
Seg i tabel | nd

Beskrivelse Veerdi v Negle Paramete Handlinger

Nem.. 101184 nksPaymentMapper.agreement_number Central Vis  Overskriv

Nem... 12345678901234 nksPaymentMapper.bban Central Vis  Overskriv

Nem.. 1D5718 nksPaymentMapper.bk_pty_id Central Vis  Overskriv

Nem.. KY nksPaymentMapper.dbtPurp Central Vis  Overskriv

Viser 1 1il 7 af 7 reekker ud af 42 raekker Forrige © 1 Neeste

Figur 27: NemKonto systemparameterinstanser

5.2.21 NemKonto: NKS Aftalenummer: Aftalenummer mellem KY og NemKonto

| denne forretningskonstant skal Aftalenummer mellem KY og NemKonto angives. Ngglen for denne
forretningskonstant er o6nksPayment MKP Aftalenunangrr Adtaemenmer_ number 6 :

imellem KY og NemKonto.

Tryk p- 060ver s kftalemudmei mellemay ogdNangkbmtoeDenne knap er tidligere vist pa Figur 27:

NemKonto systemparameterinstanser.

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 28: Forretningskonstant - NKS Aftalenummer.
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Opret [ rediger systemparameter
Nggle *

nksPaymentMapper.agreement_number

Beskrivelse ®

MNemKonto - NKS Aftalenummer: Aftalenummer imellem KY og NemKonte. Max 8 karakterer,

Veerdi *
101184
Gyldig fra *
02-04-2020 &
Gyldig til
=]

Annuller Gem

Figur 28: Forretningskonstant - NKS Aftalenummer

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lJa
Beskrivelse indeholder.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator

Veerdi Veerdien er maksimalt 8 karakterer og indeholder kun tal. Ja

Tabel 5: Indhold - NKS aftalenummer

Bemeerk: Hus k at trykke 06Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.2.2 NemKonto: BBAN Konto

I denne forretningskonstant skal BBAN Konto angives. Ngglen for denne forretningskonstant er
6nksPayment Mapper .i1BBANKGnto: Aendekensrkantm- og registreringsnummer.

Tryk p- 06Overskrivédéd for at angi ve BiBuAZN: NemKoritoo . Denne knap er
systemparameterinstanser og beskrevet jf. afsnittet @psaetning af forretningskonstanter for NemKontod .

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 29: Forretningskonstant i BBAN Konto.
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Opret / rediger systemparameter
Nggle *

nksPaymentMapper.bban

Veerdi %

12345678901234

Beskrivelse *

NemKonto — BBAN Konto: Afsenderans konto- og registreringsnummer. 14 karakterer.

Gyldig fra *
02-04-2020 =
Gyldig til
@

Annuller Gem

Figur 29: Forretningskonstant i BBAN Konto

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk
Beskrivelse af parameterinstansens formal og hvad tilhgrende Ja

Beskrivelse 6vbrdi 6 indehol der.

Denne veerdi kan overskrives af Kommunal administrator

Veerdi Veerdien er 14 karakterer og indeholder kun tal. Ja

Tabel 6: Indhold - BBAN konto

Bemeerk: Hus k at trykke 06Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.2.3 NemKonto: Pl Aftalenummer: Aftalenummer pa afsenders bank

| denne forretningskonstant skal Pl aftalenummer angives. Naglen for denne forretningskonstant er
o6nksPayment Map pNemKoritck- PlpAftayenuimihed: Aftalenummer pa afsenderens bank.

Tryk p- 060ver s kPrdftaledummer pa atsendess bagk. Deane knap er tidligere vist pa Figur 27:

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

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 30: Forretningskonstant - Aftalenummer.
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Opret / rediger systemparameter

Negle *

nksPaymentMapper.bk_pty_id

Beskrivelse %

NemKonto - Pl-Aftalenummen: Aftalenummer pa afsenderens bank.

Vaerdi *
105718
Gyldig fra
&
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 30: Forretningskonstant - Aftalenummer

Denne forretningskonstant indeholder fglgende som er forklaret i Tabel 7: Indhold - Aftalenummer p& afsenders bank.

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lJa
Beskrivelse indeholder.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator

Veerdien er en kombination mellem tal og bogstaver. Ja

Veerdi Veerdien ma maksimalt veere pa 35 karakterer, og indeholder bade tal
og bogstaver. Aftalenummeret kan godt besta af blot tal.

Tabel 7: Indhold - Aftalenummer pa afsenders bank

Bemeerk: Hus k at trykke 06Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.2.4 NemKonto: Debiteringstekst

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

6nksPayment Map NenKontd bDelsiteringstékst: Den tekst der vises i afsenderens bank.

Tryk p - 600verskrivo for at angi ve debi t eFigurn2g:s Nemkostd .

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

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 31: Forretningskonstant - NemKonto Debiteringstekst.
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Opret / rediger systemparameter
Nggle *

nksPaymentMapper.dbtPurp

Vaerdi *

KY

Beskrivelse

MNemKonto - Debiteringstekst: Denne tekst vises | afsenderens bank.

Gyldig fra *

i3

Gyldig il

=y
[:::]

Annuller Gem

Figur 31: Forretningskonstant - NemKonto Debiteringstekst

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lJa

Beskrivelse indeholder.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator.

Veerdien er den tekst, der skal vises i afsenderens bank. Ja
Veerdi
Feltet er et fritekstfelt. Teksten ma maksimalt vaere pa 35 tegn.
Tabel 8: Indhold - Debiteringstekst
Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdb, n-r du har indtastet vbrd

5.2.3 Opseetning af forretningskonstant for LIS

Nedenstaende forretningskonstant som vist i Figur 32: Forretningskonstant i Ledelsesinformationssystem skal
verificeres. Forud for konfigurationen af denne forretningskonstant skal kommunen indhente vaerdierne hos

kommunens egen ledelsesinformationssystem.

Tryk p- 06 0v salLiSkModtagérnainoDette @rtvist pa Figur 32: Forretningskonstant i
Ledelsesinformationssystem nedenfor:
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Veelg systemparametertype
Velg type *

Forretningskonstant v
Veelg gyldighedstidspunkt @ *

02-06-2020 &

Vis systemparametre

Forretningskonstant ~ Tee
S@g i tabel  lis_recipient_system
Beskrivelse Veerd ~ Nogle Parameter Handlinger
Led... Lis lis_recipient_system Central Vis  Overskriv
Viser 1 til 1 af 1 raekker ud af 42 raekker Forrige 1 Naeste

Figur 32: Forretningskonstant i Ledelsesinformationssystem

5.2.3.1 LIS: Modtagernavn

| denne forretningskonstant skal LIS: modtagernavn verificeres. Ngglen for denne forretningskonstant er
dis_recipient_systemd Ledelsesinformationssystem i modtagernavn: Navn pa ledelsesinformationssystemet, som

anvendes ved overfarsel af filer via serviceplatformen SFTP.

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

Opret / rediger systemparameter
Nggle *

lis_recipient_system

Beskrivelse *

Ledelsesinformationssystem LIS modtagernavn, der bruges i metadatafiler ift. integration SF16:

Veerdi *
LIS
Gyldig fra *
&
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 33: Forretningskonstant Ledelsesinformationssystem
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(Vigtigt: Hvis veerdien ikke er korrekt og skal eendres, skal der oprettes en supportsag i MinSupport med titlen \
6T ndri ngerdif LIS

Beskriv gnsket om at LIS-modtagernavn skal eendres og angiv den korrekte vaerdi.

Hvis veerdien pa et senere tidspunkt skal sendres, skal der ligeledes oprettes en supportsag i MinSupport.

\_ J

Denne forretningskonstant indeholder fglgende som er forklaret i Tabel 9: Indhold - Ledelsesinformationssystem.

Systemparameterattribut . Obligatori
Beskrivelse
navn sk
Beskrivel se af parameterinstanse|llda
Beskrivelse indeholder.
Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator.
Dette er modtagernavn, der bruges i metadatafiler. Dette er indhentet | Ja
hos kommunens egen Ledelsesinformationssystem. Hvis veerdien er
korrekt, skal der ikke ggres yderligere. Hvis veerdien skal eendres,
Veerdi skal der oprettes en support s afg
LIS-v br di 6.
F.eks.: 6KAST-BRANDE_LIS01_SIMPELS
Tabel 9: Indhold - Ledelsesinformationssystem
Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdb, n-r du har indtastet vbrd

5.2.4 Opseetning af forretningskonstant for standard organisatorisk

enhed

Nedenstaende 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 opsati STS

organisation.

Tryk p- 6O0Over skri v ghviketervis pa Figun 34i Standard arganisatoridkienhed nedenfor.
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Veelg systemparametertype
Veelg type *
Forretningskonstant v
Veelg gyldighedstidspunkt @ *

03-06-2020 &

Vis systemparametre

Forretningskonstant ~

Beskrivelse Veerdi
Def.. caad4660-6837-4f35-963a-f4517b6f921c

Viser 1til 1 af 1 rackker ud af 42 raskker

Toe

Spg i tabel | SAGER_STANDARD_ANSVARLIG_OR

v Nogle Parameter Handlinger
SAGER_STANDARD_ANSVARLIG_ORGENHED Central Vis  Overskriv

Forrige 1 Neeste

Figur 34: Standard organisatorisk enhed

5.241 Standard organisatorisk enhed

| denne forretningskonstant skal standard organisatorisk enhed angives. Ngglen for denne forretningskonstant er:
GBAGER_STANDARD_ANSVARLIG_ORGENHEDG Standard organisatorisk enhed: Opsaetningen fungerer som et

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

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

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

Nagle *

Vaerdi *

Beskrivelse *

Gyldig fra *

Gyldig til

Opret / rediger systemparameter

SAGER_STANDARD ANSVARLIG_ORGENHED

caad4660-6837-4f35-963a-f4517b6f921c

Default UUID vaerdi for ansvarlig organistorisk enhed i kommunen

:]4

Annuller Gem

Figur 35: Organisatorisk ansvarlig enhed

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

Systemparameterattribut navn

Beskrivelse Obligatorisk

Veerdi

Veerdien er en kombination mellem
tal og bogstaver. Veelg en enhed Ja

som er opsat i STS organisation.
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f.eks. caa44660-6837-4f35-963a-
f4517b6f921c

) | dette felt far du en beskrivelse af
Beskrivelse i Ja
forretningskonstanten.

Tabel 10: Indhold - Organisatorisk ansvarlig enhed

Bemeerk: Husk at trykke 6Gemdéd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.5 Opseetning af forretningskonstant for kommunes EAN-numre

Nedenstaende forretningskonstanter skal konfigureres forud idriftsaettelsen af KYs fakturadel. Dette omfatter fglgende

forretningskonstanter:

1 ky_eannummer: | denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes ifm.
AP@-brevet6 Or i enteringsbrev til 3. part om indg-else af afta

1 efaktura_ean_apo: | denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes
ifm. AP fakturaer.

1 efaktura_ean_eyay: | denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummeret der skal anvendes
ifm. EY fakturaer.

Vigtigt: Kommunen skal pa forhand identificere de EAN-numre som ERP-systemet skal benytte for at kunne
videresende faktura til KY vedr. EYAY (Enkelt- og Andre ydelser), og AP (Administration af Persons @konomi).

Tryk p- 6Over skri v oudffraden spdcifikikerdogetmngskoastant gom wist nedenfor p& Figur 36:

EAN-nummer.

Forretningskonstant @ Yee
Sogitabel | EAN
Beskrivelse vard ~ Nagle Gyldig fra Gyldig til ZEndret Endret af Parameter Handlinger
EAN nummer til behandling af eFaktura APQ 0000000000 efaktura_ean_apo 01-01-2000 02-06-2021 11:43:07 STAMDATA Central Vis  Overskriv
EAN nummer til behandling af eFaktura EVAY 0000000000 efaktura_ean_eyay 01-01-2000 02-06-2021 11:43:07 STAMDATA Central Vis  Overskriv
Ky EAN nummer som skal bruges i brevene 0000000000000 ky_eannummer 01-01-2000 03-09-2020 22:19:38 STAMDATA Central Vis  Overskriv
Viser 1 til 4 af 4 raekker ud af 71 raekker Forrige 1 Neste

Figur 36: EAN-nummer

5.2.51 Kommunens EAN-nummer i KY

I denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummer fra deres ERP-system for KY. Denne opsaetning
fungerer ved at et KY-specifikt EAN-nummer skal indtastes, s EAN-nummeret oplyses i AP@br evet o6 ®bordvent er i n
til 3. part om dersahdesfalK¥téBomdrenaf t al e 6

Ngglen for denne forretningskonstanter6 ky _eannummer 6 .
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Tip: Du har mulighed for at se det neevnte brev samt EAN-n u mmer et under systempar al
Ngglenfordet t e brev er O6APO_7506.

Indholdet af denne forretningskonstant er vist pa nedenfor Figur 37: EAN-nummer

Opret / rediger systemparameter

Nagle *

ky_eannummer

Beskrivelse *

Ky EAN nummer som skal bruges i brevene

Veaerdi *
0000000000000
Gyldig fra *
&
Gyldig til
=]

Annuller Gem

Figur 37: EAN-nummer

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

selvbetjeningen.

Systemparameterattribut

Beskrivelse Obligatorisk
navn

Veerdien er kommunens identificeret

EAN-nummer pa 13 cifre som skal

Veerdi skrives i en uafbrudt talreekke. Ja
f.eks. 5798009169495
Beskrivelse | dette felt far du en beskrivelse af Ja

forretningskonstanten.
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Tabel 11: Indhold - Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen

Bemeerk: Hus k at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5252 Kommunens EAN-nummer for APQD

| denne forretningskonstant skal kommunen angive EAN-nummer der skal anvendes ifm. fakturabehandling for APQ-
sager i KY. Dette skal sikre, at ERP-systemet har en modtager af fakturaer for APJ, som skal behandles i KY, dvs.

godkendes eller afvises af en KY- medarbejder.
Ngglen for denne forretningskonstant er &faktura_ean_apob .

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 38: EAN-nummer for APQ.

Opret / rediger systemparameter
Negle *

efaktura_ean_apo

Beskrivelse

EAN nummer til behandling af eFaktura APQ

Vaerdi *
00000C0000
Gyldig fra *
&
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 38: EAN-nummer for APQJ

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

selvbetjeningen.

Systemparameterattribut

Beskrivelse Obligatorisk
navn

Veerdien er kommunens identificeret

EAN-nummer der skal anvendes for

Veerdi APQ. Ja
f.eks. 1463436543
Beskrivelse | dette felt far du en beskrivelse af Ja

forretningskonstanten.
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Bemeerk: Hus k at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.5.3 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.

Ngglen for denne forretningskonstant er &faktura_ean_eyayd

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

Opret / rediger systemparameter
Nggle *

efaktura_san_eyay

Beskrivelse *

EAMN nummer til behandling af eFaktura EYAY

Vaardi
0000000000
Gyldig fra *
]
Gyldig til
-]

Annuller Gem

Figur 39: EAN-nummer for EY

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

selvbetjeningen.

Systemparameterattribut

Beskrivelse Obligatorisk
navn

Veerdien er kommunens identificeret

Veerdi EAN-nummer der skal anvendes for EY. | 35

f.eks. 1463436543

| dette felt far du en beskrivelse af

Beskrivelse Ja

forretningskonstanten.
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Bemeerk: Husk at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet

5.2.6 Opseetning af forretningskonstanter for Print

hetcompany

vbrd

Nedenstaende forretningskonstanter skal udfyldes med veerdierne beskrevet herunder. Forud for konfigurationen af

disse forretningskonstanter skal kommunen indhente veerdierne hos kommunens egen printleverandgr.

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

Forretningskonstant @ ~

Print - Farve SH kode SH printfarve_sh_code 31-08-2020 31-08-2020 09:16:15 ne_tmn

Print - Kuverttype kode s printkuvert_type_code 31-08-2020 31-08-2020 09:15:53 ne_tmn
Angiver om der skal skrives pa én eller begge sider af papiret. Szsttes til enten: Simplex eller Duplex. Simplex  printsimple_duplex_code 03-06-2020 03-06-2020 01:24:53 ne_ntj

Viser 11il 3 af 3 raskker ud af 50 raskker

Spgitabel | code

Beskrivelse Veerdh ~ Nagle Gyldig fra Gyldig t Endret Endretaf

Parameter

Central
Central

Central

Forrige (1 Neste

Figur 40: Forretningskonstanter for Print

Tip: Du kan med fordel sgge pdor det 6 Coded6 i tabellen for

at

f

nde

Bemeerk: Hus k at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet

5.2.6.1 Simplex/Duplex

| denne forretningskonstant skal Simplex/duplex angives. Ngglen for denne forretningskonstant er

@rint.simple_duplex_coded

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

Tryk p- 6Overskrivédéd for at angi ve SiHgprl4& Kofrdningskorstanterfdre n n e

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

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 41: Forretningskonstant - Simple/Duplex.
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Opret / rediger systemparameter
Negle *

print.simple_duplex_code

Beskrivelse *

Angiver om der skal skrives pa én eller begge sider af papiret. Saettes til enten: Simplex eller Duplex.

Veerdi *
Simplex
Gyldig fra *
=
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 41: Forretningskonstant - Simple/Duplex

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lJa
Beskrivelse indeholder.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator.

Veerdi Simplex/Duplex Ja

Tabel 12: Indhold - Simplex/Duplex

Bemeerk: Hus k at trykke 06Gembd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.6.2 Farve

| denne forretningskonstant skal farve for printangives. NB gl en f or denne f @rintfaave sh coded k onst an

Denne angiver om fysisk post printes i farver (Farve) eller sort/hvid (SH).
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Tryk p- 06Overskrivé for at angi Figur4D: &orretengskddsamtaréor Fcimagp er t i dl i
beskrevet jf. afsnittet Opsaetning af forretningskonstanter for print.

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 42: Farve.

Opret / rediger systemparameter
Nagle *

print.farve_sh_code

Beskrivelse *

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

Vaerdi *
SH
Gyldig fra *
&
Gyldig til
]

Annuller Gem

Figur 42: Farve

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lJa
Beskrivelse indeholder.

Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator.

Veerdi Farve/SH Ja

Tabel 13: Indhold - Farve

Bemeerk: Husk at trykke 6Gemdéd, n-r du har indtastet vbrd
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5.2.6.3 Kuverttype
| denne forretningskonstant skal kuverttype angives. Ngglenford enne f orr et nipmd sa2korksutvaenmtt dry plk _

Denne forretningskonstant angiver kuverttypen, som fysisk post sendes i.

Tryk p- 6Overskrivd for at angi ve FKurdOeFotretningslonstaribeefarfPrint k nap er

og beskrevet jf. afsnittet Opsaetning af forretningskonstanter for print.

Denne forretningskonstant er vist nedenfor pa Figur 43: Kuverttype.

Opret / rediger systemparameter
Nagle *

print.kuvert_type code

Vaerdi *

C5

Beskrivelse *

Denne angiver kuverttypen, som fysisk post sendes i.

Gyldig fra *

Gyldig til

Annuller Gem

Figur 43: Kuverttype

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

Beskrivel se af parameterinstanse|lda

Beskrivelse indeholder.
Denne veerdi kan overskrives af kommunal administrator.
Veerdi C5/C4 Ja

Tabel 14: Indhold - Kuverttype
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Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.7 Opseetning af forretningskonstant for kommunes hjemmeside |

selvbetjeningen

Forretningskonstant som vist i nedenstadende Figur 44: Kommunens hjemmeside i selvbetjeningen skal konfigureres.
Ngglen for denne forretningskonstanter: &k o mmune _websi te_url &

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

selvbetjening. Enten ydelsescenter eller kommunens hjemmeside.

Veelg systemparametertype
Valg type *

Forretningskonstant ¢
Veelg gyldighedstidspunkt @ *

08-07-2020 &

Forretningskonstant v Tee

S@g i tabel | kommune_website_URL
Beskrivelse Veerdi v Nggle Gyldig fra Gyldig til Andret Andret af Parameter Handlinger
https://kombit.dk/ kommune_website_url 01-01-2000 27-11-2019 10:54:40 STAMDATA Central Vis  Qverskriv

Viser 1 til 1 af 1 raekker ud af 44 raekker Forrige 1 Neeste

Figur 44: Kommunens hjemmeside i selvbetjeningen

5.2.71 Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen

I denne forretningskonstant skal kommunens hjemmeside angives. Formalet med opsaetningen er at indszette link til

enten kommunens hjemmeside eller ydelsescenter.

Indholdet af denne forretningskonstant er vist pa Figur 45: Kommunens URL i selvbetjening nedenfor:
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Opret / rediger systemparameter
Nggle *

kommune_website_url

Beskrivelse *

Link til kemmunens hjemmeside.

Vardi *

http://fwww.ikast-brande.dk/

Gyldig fra *

Gyldig til

Annuller Gem

Figur 45: Kommunens URL i selvbetjening

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

selvbetjeningen.

Systemparameterattribut navn Beskrivelse Obligatorisk
Veerdien er kommunens link til egen
hjemmeside eller ydelsescenter, alt
veerdi efter hvad kommunen gnsker. Ja
f.eks. http://www.ikast-brande.dk/
Beskrivelse | dette felt far du en beskrivelse af Ja
forretningskonstanten.
Tabel 15: Indhold - Kommunes hjemmeside i selvbetjeningen
Bemeerk: Hus k at trykke 06Gembd, n-r du har indtastet vbrd
5.2.8 Opseetning af forretningskonstant for aktivering af
selvbetjeningen
Nedenstaende forretningskonstant skal anvendes for at aktivere KYs selvbetjening.
Ngglen for denne forretningskonstant er: self.service.tenant.active
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Tryk p- 06 Ouatangiseken veevddi forretningskonstanten. Dette er vist nedenfor pa Figur 46:
Forretningskonstant for Aktivering af selvbetjeningen.

Forretningskonstant @ ~ Tae

Seg itabel | selfserice

Beskrivelse Veerdi v Negle Gyldig fra Gyldig til Andret Andret af Parameter Handlinger
Selvbetjening aktiveret for kommunen false selfservice.tenant.active 14-08-2020 14-08-2020 21:47:43 nc_ntj Central Vis  Overskriv
Viser 1 til 1 af 1 raekker ud af 56 raskker Forrige 1 Naeste

Figur 46: Forretningskonstant for Aktivering af selvbetjeningen

Vigtigt: Hvis ikke dette konfigureres, vil selvbetjeningen veere deaktiveret. Denne forretningskonstant skal kun
anvendes, hvis kommunen har valgt at anvende KYs selvbetjeningslgsning.

5.2.8.1 Aktivering af selvbetjeningen

Denne forretningskonstant giver dig mulighed for at konfigurere, om selvbetjeningen skal veere aktiv eller gj i

kommunen.

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

Opret / rediger systemparameter
Nggle *

self service.tenant.active

Beskrivelse *

Selvbetjening aktiveret for kommunen

Veerdi *
false
Gyldig fra *
&
Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 47: Selvbetjening aktiveret for kommunen

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

selvbetjeningen.
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse Obligatorisk

Vbrdien er enten
Standardvbrdien e

] Hvis vbrdien er s
Veerdi o ) Ja
selvbetjeningen deaktiveret.

Hvis vbrdien er s

selvbetjeningen aktiveret.

) | dette felt far du en beskrivelse af
Beskrivelse ) Ja
forretningskonstanten.

Tabel 16: Indhold - Aktivering af selvbetjeningen

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdbd, n-r du har indtastet vbrd

Nar du har angivet en veerdi og publiceringsdato, er den tilgeengelig i KY. Hvis du har valgt at deaktivere
selvbetjeningen, vil det ikke vaere muligt at tilga den. Man vil i stedet made falgende fejl, som er vist i Figur 48:
Deaktiveret selvbetjening.

Error Page
A\ Adgang forbudt. Du har ikke tiladelse til denne kommune. Kontakt din system administrator, hvis du ensker adgang A

Figur 48: Deaktiveret selvbetjening

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

5.2.9 Opseetning af forretningskonstant for dan kontantbilag konto

Denne forretningskonstant giver dig mulighed for at konfigurere kontonavnet pa den konto, som pengene traekkes fra,
nar sagsbehandlerne danner et straksudbetalingshilag. P4 den made vil kontonavnet du angiver fremga af

kontantbilaget.

Ngglen for denne forretningskonstant er: dan_kontantbilag_konto

5.2.9.1 Indhold

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

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdb, n-r du har indtastet vbrd
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse Obligatorisk

Veerdien er tekst.

Standardveerdien er sat til:

Veerdi Ja

OForretningskonst
dan_kontantbilag_

) | dette felt kan du beskrive
Beskrivelse ) Ja
forretningskonstanten.

Tabel 17: Indhold - Dan kontantbilag konto

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdbd, n-r du har indtastet vbrd

Bemeerk: Der kan kun oprettes et kontonavn.

5.2.9.2 Gennemslag i lgsningen

Nar du har angivet en veerdi og publiceringsdato, er den tilgaengelig i KY. Teksten du indskriver for kontonavnet, vil
efterfglgende fremga af kontantbilaget. Dette er markeret med bla pa Figur 49: Kontantbilag nedenfor.

Kontantbilag
Bilagsnegle: «dan_kontantbilag_bilagsnoeglexs

Belebsmodtager far udbetalt «dan_kontantbilag_beloeb» kr. i kontant.

wdan_kontantbilag konto» || «dan_kontantbilag_modtager» «dan_kontantbilag udbetalingsdatos

Konto Belsbsmodtager Til udbetaling pr.

AN PR AT

Balsh modinge! den Unclerakis

Figur 49: Kontantbilag
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52100psbPtning af systemparameter OLiIink?ao

vejledninger i selvbetjeningen

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

kommunen en tredjepartsselvbetjeningslgsning, skal dette ikke opseettes.

Hvis kommunen gnsker at anvende KYs selvbetjeningslgsning, skal der opsaettes kommunale vejledninger til borgere,
som f.eks. vejledning til brug af selvbetjeningslgsningen eller vejledning til ansggning om ydelser digitalt. Netcompany

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

vejledninger, hvis det gnskes.

[\/igtig: Netcompany har udarbejdet vejledninger til selvbetjeningslgsningen. Disse vejledninger findes pa KOMBITs\
dokument bi bl i-otge k ndrfiddesSreildvidde t j eni ngs!l Bsningd

Hvis kommunen gnsker selv at udarbejde yderligere vejledninger omkring selvbetjeningslasningen, er der en

skabel on, som kommunen kan bruge. Skabeli®dkearhed \weajol €d

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

Vejledningerne hentes ned og skal placeres pa kommunens egen hjemmeside eller et andet eksternt sted. Nar

vejledningerne er placeret, hvor kommunen gnsker det, indseettesurld er f or vejl edningerne i syst
KY for at linke til de respektive vejledninger i selvbetjeningslgsningen.
Bemeaerk: Kommunen skal p- forh-nd have url éerne til vejl

opsaetning kan gennemfgares.

Vejledningerne skal opszettes i selvbetjeningen, sa borgerne kan tilgd dem. Dette kan ggres via systemparameteren

6LIi nk6. Du skal derfor fremsBge systemparameteren O6Linkd vi

fremsRBgt systemparameteren 0|

afsnittet -remsggning af systemparametre. N-r du har
side klikker du p- knappen

neden for pa Figur 50: Systemparameteren 'Link'. Fra denne

Veelg systemparametertype
Veelg type *

Link
Veelg gyldighedstidspunit @ *

4andlinger Oprettet

03-09-2020

Link@ ~
yldig il Zndret

ngen resultater fundet

Viser 0 til 0 af 0 raekker

Figur 50: Systemparameteren 'Link’
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Bemeerk: Denne systemparameter anvendes ogsa til at konfigurere me n u e n

hetcompany

6Linkd som kan

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

hjemmeside, eIndkomst eller andet relevant for sagsbehandlerne i kommunen. Dette er beskrevet i afsnittet &.inkd

5.2.10.1 Opret vejledning i selvbetjeningen.

N-r du klikker knappen 6Opretd, f-r

er vist nedenfor pa Figur 51: Oprettelsesside for 'Link":

du

mul i ghed for at

Opret / rediger systemparameter
Negle *
link-51AY47

URL #

Titel *

Sortering

Fane gruppe *

Intet valgt

Gyldig fra *

12-05-2020

Gyldig til

i:]d

ey
2]

Annuller Gem
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Bemaerk: Du skal oprette en systemparameterinstans for hver vejledning, du vil oprette pa selvbetjeningen. Hvis du
f.eks. vil oprette 3 vejledninger til selvbetjeningen

du oprette én for hver vejledning.

Oprettelsessiden for denne systemparameter indeholder fglgende felter, som er beskrevet nedenfor i Tabel 18:

Systemparameterattributter for systemparameteren 'Link':

Systemparameterattribut : Obligatoris
Beskrivelse
navn k
URL I dette felt indsbPtter du URLOGen |Ja
oprette. Husk at med thapg:fwwiv.gobgte.didR L
Titel Her angiver du en sigende titel for vejledningen. Titlen du angiver, er Ja
ite
den borgerne kan se i selvbetjeningen.
| dette felt angiver du reekkefalge for placeringen i Nej
selvbetjeningslgsningen. Veerdien du indskriver, skal veere i tal, hvor O
er det fgrste, 1 er det naeste osv.
Sortering OBS: Hvis du gnsker at anvende dette felt, er det vigtigt at du saetter

linkene i en kronologisk reekkefalge. F.eks. farste link med veerdien 1,
neeste 2 osv. Du kan derfor ikke bare seette et link med veerdien 5, far
du har opsat link med veerdierne 1, 2, 3,4.

Her angiver du, hvilken side linket skal tilknyttes. Nar du veelger at Ja
tilknytte linket til en specifik side, vil linket kun vises pa den side. |
Fane gruppe . .
denne dropdown-menu v bl ger du vbrdien 6§

vises vejledningen kun pa selvbetjeningen.

Tabel 18: Systemparameterattributter for systemparameteren 'Link’

Tip: Kommunen kan selv udarbejde yderligere vejledninger til selvbetjeningen, safremt det gnskes. En skabelon til

dette kan findes pa KY Driftssite.

5.2.11 Opseetning af systemparameter @Brevskabelond

Bemeerk: Opsaetning af denne systemparameter er ikke pakraevet.

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. Veerdien skal angives i kolonnen
&tandard fysisk posttypedog de mulige veerdier er:

1 Quickbrev
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1 B-Post

Tip: Du kan leese mere om dette jf. afsnittet 8 r evs kabel oné.

5.2.12 Opseaetning af systemparameter Mebitor kravtype til

indbetalingd

Systemparameteren @ebitor kravtype til indbetalingdanvendes til at opseette kravtyper, der kan tilknyttes
betalingsaftaler i forbindelse med AP@-sager i KY. Formalet med denne systemparameter er at give kommunen
mulighed for at konfigurere og oprette debitor kravtyper til indbetaling, sa sagsbehandlerne kan tilknytte disse, nar de
opretter eller redigerer betalingsaftaler pa AP@-sager i KY. Dette er relevant, hvis der eksisterer AP@-sager, hvor der

skal fortages tilbagebetalinger i KY.

Tip: APT dbkker over ®Admiomiestsr Rkiommmmaf® og er tidliger

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

Vaelg systemparametertype
Veelg type *
Debitor kravtype til indbetaling -

Veelg gyldighedstidspunkt @ *

02-10-2020 ]
Debitor kravtype til indbetaling @ ~ Toz

Debitorkontotype Fordring kravtype Titel ~ Negle Gyldig fra Gyldig ti Zndret Endretaf Parameter Handlinger Oprettet

Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af 0 raekker

Figur 52: Systemparameter 'Debitor kravtype til indbetaling

5.2.12.1 Opret debitor kravtype til indbetaling

N-r du klikker knappen 060pr et Debitof kravtypaltilindbetaling. @prettelsessiden forat opr e
O0Supportberettiget b Figugs3rDeébite kravtype 8l indbetatinje nf or p =
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Opret / rediger systemparameter
Neggle *

debitor_kravtype_til_indbetaling-WEW345

Titel #

Fordring kravtype *

Veelg fra liste

Debitorkontotype *

Vaelg fra liste

Gyldig fra *

11-05-2020 =

Gyldig til
=]

Annuller Gem

Figur 53: Debitor kravtype til indbetaling

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

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

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

Titel Det er den titlen pa kravtypen sagsbehandlerne vil se, nar de skal

oprette en betalingsaftale med debitor.

Fra denne dropdown-menu skal du vaelge Fordring kravtype. Nar du Ja
Fordringskravtype veelger fordringskravtype mappes der til den specifikke

fordringskravtype som du veelger.

Fra denne dropdown-menu skal du veelge Debitorkontotype. Nar du Ja
Debitorkontotype veelger debitorkontotype mappes der til den specifikke debitorkontotype
som du veelger.

Tabel 19: Indhold - Debitor kravtype til indbetaling

Bemeerk: Husk at trykke 6Gemdéd, n-r du har indtastet vbrd
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Naren6 De b i t or erlopredtet dgydgr er @dngivet en publiceringsdato, er den tilgaengelig i KY. Sagsbehandleren
vilherefterhave mulighed for at vbPlge denbognvbl derumgebDetbi ¢éorén 06Bet
6Betalingstyped. Ddigur B Debitor kraviyge til mdbetadimgf or p -

Tilfaj/Rediger betalingsaftale
Konto * Standard v
Startdato * 5
Stopdato 5
Frekvens & Veelg fra liste M
Belgb * -
Bemeerkning
i +*
Skal betalingen manuelt godkendes Ja @ Nej
Betalingstype * Veelg fra liste v
Vieelg fra liste
CPR-nummer
Forsinkede betalingsaftalertable CVRnummer
Oprindelig Ny Indbetalingskort
Modtager Konto betalingsdato betalingsdato Arsag | Overfarsel til APE-sag
e e e e, | eFaktura

Figur 54: Debitor kravtype til indbetaling

N-r sagsbehandl er nmildropjdbwngnenuébebKravdyped vbre synlig. Herfrz:
mulighedforat v Pl ge den oprettet FHRgknh: Debitopkendype tiDeltetalg er vi st p -

Betalingstype * Debitar v

Kravtype * Veelg fra liste v

Vieelg fra liste
Bernehave

Juridisk ansvarlig #

Figur 55: Debitor kravtype til indbetaling

52.130psbPtning af systemparameter O0Suppo

Systemparameteren &upportberettiget brugeréanvendes til at oprette de supportberettiget brugere i kommunen.
Kommunen skal derfor anvende denne systemparameter til at oprette deres supportberettiget brugere i KY, sa disse

kan oprette supportsager til KY.
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Bemeerk: Husk, at du skal oprette en supportsag af typen ¢Endring til supportberettigede brugereg hvis |

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

Denne systemparameter er vist nedenfor pa Figur 56: Systemparameter &upportberettiget brugerd

Vzelg systemparametertype
Veelg type *
Supportberettiget bruger

Vzelg gyldighedstidspunkt @ *

08-10-2020 ]
Vis systemparametre
Supportberettiget bruger ~ Tee
Supportberettiget bruger e- Supportberettiget bruger Supportberettiget bruger Tilfej skriv v Gyldig Gyldig Fndret
navn rolle Nagle fra il [Endret af Parameter Handlinger Oprettet

mail telefonnummer
Ingen resultater fundet

Viser 0 il 0 af 0 raekker

Figur 56: Systemparameter Gupportberettiget brugeré

5.2.13.1 Opret supportberettiget bruger
N-r du klikker knappen 6Opreto6, f-r thbwgemKY. Ometicdsdssidemfor at opr et

6Supportberettiget b Figug¥rOpretéSupportherettiigetbrigee nf or p =

Vigtigt: Hvis kommunen har foretaget aendringer til de supportberettigedes brugernavne i STS Organisation, er
det vigtigt, at denne systemparameter ogsa tilrettes tilsvarende, da den supportberettigede bruger ellers vi miste

adgangen til Min Support i KY.
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Opret / rediger systemparameter
Negle *

supportberettiget_bruger-493GZ7

Supportberettiget brugernavn #

Supportberettiget bruger e-mail *

Supportherettiget bruger telefonnummer *

L1 Tilfj skriv rolle

Gyldig fra *

02-12-2020

Gyldig til

Annuller Gem

Figur 57: Opret 'Supportberettiget bruger'

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

Systemparameterattribut : Obligatori
Beskrivelse
navn sk
| dette felt skal du veelge den supportberettiget bruger. Brugeren Ja
finder du ved at benytte dropdown-menuen. | dropdown-menuen
Supportberettiget finder du brugernavnene, som de er defineret i STS organisation for
brugernavn din kommune.
OBS! Hvis du ikke kan finde den specifikke medarbejder, skal de
oprettes i STS organisation i en KY-relevant enhed.
Supportberettiget bruger e- | dette felt skal du angive den supportberettiget brugers e- Ja
mail mailadresse.
Supportberettiget bruger | dette felt skal du angive den supportberettiget brugers Ja
telefonnummer telefonnummer.
| dette felt skal du markere, om brugeren skal have mulighed for at Nej
Tilfgj skriv rolle oprette supportsager eller ej.
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Hvis ikke dette felt markeres vil brugeren kun have mulighed for at se
og leese 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 i Supportberettiget bruger

N-r brugeren med de specifikke initialer f.eks. 6j vbr o6 | ogge
Supportd viiak oentd 06it ehejfroen hj Br ne. Dett e khigur58:e sb6 Theelkdeefnofnor6 mar k

LS

Logget ind som: jvbr / Log ud

CPR-nr. eller navn n

Figur58: 6 T e-lkkemf on 0

N-r brugeren Kkliikkokreert p -f OrTedeefrnomnl i ghed for at klikke 6Min su
med bl p& Figur 59: Min support.

AR

Logget ind som: jvhr./Lloaud

Min Support

CPR-nr. eller navn

Figur 59: Min support

Fra 6Min Supportdé kan den supportberettet bruger oprette surg

Tip: Du kan laese mere om, hvordan du opretter support sager i KY i @rugervejledningen - Min Support6 Du

finder vejledningen pa driftssitet.

52.140psbPtning af sy sltamimgsdatoda met er 06

Systemparameteren OL-sningsdat o6 anven d\aretkaléntlerdmet ovaastigti ve | -sr
skal regnskabet for kalenderéaret lases, hvilket betyder, at der ikke leengere ma bogfares i det givne ar. Der kan dog

forekomme tilfselde, hvor det er ngdvendigt at bogfare i tidligere ar, og derfor er der et vindue fra kalenderarets

slutdato til, at det sidste belgb skal veere bogfart for det givne kalenderér. Slutdatoen for dette vindue bliver kaldt for

lasning af indkomstar. Dette sker typisk omkring december/januar, hvor det er ngdvendigt i januar at regulere, det

udbetalte belgb for december grundet nye oplysninger i en borgers sag.
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Tip: Lasningsdatoen afgar den seneste dato for, hvornar posteringer kan blive oprettet med en bogfgringsdato i
det foregdende ar. Det bliver valideret mod Lasningsvindue konstanten, som afger reekkevidden for gyldige

datoer i Lasningsdato.

5.2.14.1 Overskriv Idsningsdato

Bemeerk: Lasningsvinduet defineres kun af centraladministratoren. Det er derfor en dato Netcompany seetter
inspireret af Skats deadline for endringer til eiIndkomst-A-skat. Lasningsvinduet saettes centralt til 15-02-2021.

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

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

dato tidligere end 15-02-2021.

Formalet med denne systemparameter er at bestemme den seneste dato, hvorpa posteringer kan oprettes med en
bogfgringsdato i et foregdende ar. Det betyder, at der pa lasningsdatoen og efter, ikke laengere er muligt at bogfare i
tidligere ar. Lasningsdato benyttes til at valideres overfor lasningsvinduet, der bestemmer raekkevidden af lovlige

datoer for lasningsdatoen.

Bemeerk: Hvis du som kommunal administrator veelger ikke at sendre lasningsdatoen, s& benyttes lasningsdatoen

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

gkonomi-kontor.

Hvis kommunens ERP-Igsning fx bruger en anden lasningsdato indenfor I&sningsvinduet, kan kommunal administrator

vbl ge at overskrive | ~sningsdatoen. Det t EigurB: Owerskriw e d at tr yKkk

lasningsdato.

Lisningsdato @ = Toe @
Lasningsdato Lisningsvindue v Nagle Gyldig fra Gyidig ti Zndret Zndret af Parameter Handlinger Oprettat
15-02-2019 laasningsvindue-2018 laasningsdato-2018 01-01-2000 04-11-2019 12:45:09 STAMDATA Central Vis | Overskriv 04-11-2019
15-02-2020 laasningsvindue-2019 laasningsdato-2019 01-01-2000 04-11-2019 12:45:09 STAMDATA Central Vis 04-11-2019
15-02-2021 laasningsvindue-2020 laasningsdato-2020 01-01-2000 16-12-2020 23:57:51 nec_ntj Central Vis 16-12-2020
Viser 11il 3 af 3 reekker

Figur 60: Overskriv lasningsdato

Vigtigt: Det er ikke KY der er bestemmende for, hvornar Kommunen lukker sit skattedr, det er kommunen og
deres ERP-system. KY skal derfor falge den dato som kommunen veelger i deres ERP-system ifm. lasningsdato.

Det er dermed ERP-systemet der er styrende og ikke KY.
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Tip:Hvis instansen er overskrevet kommunalt, vil det
60verskrivningdé frem for 6Central 6. Handl ingsmuligh
|l igel edes fremg- i kol onnen O6Handlingero

Tip: Bogfaringsdato ved Driftskonteringer tager udgangspunkt i en gkonomisk effektuering. De
gkonomiske effektueringer indeholder bade en dispositionsdato og en udbetalingsperiode.

1. Huvis dispositionsdatoen er i samme &r som udbetalingsperioden (p& den gkonomiske

effektuering), benyttes dispositionsdatoen som bogfaringsdato.

2. Huvis dispositionsdatoen ikke er i samme ar som udbetalingsperioden og d.d. er far
Iasningsdatoen, da vil bogfaringsdatoen veere d. 31.12. for ret for udbetalingsperioden (pa den

gkonomiske effektuering).

3. Hvis dispositionsdatoen ikke er i samme ar som udbetalingsperioden (pa den gkonomiske
effektuering) og d.d. er efter eller pa lasningsdatoen, da vil bogfgringsdatoen veere

dispositionsdatoen.

Eksempel: Udbetalingsperiode 01-12-2020 til 31-12-2020. Manuel godkendelse foretages 07-01-2021 og
der kvikudbetales med disposition 08-01-2021. Lasningsdatoen i kommunen er sat til 15-02-2021.

Bogfaringsdato: Da dispositionsdatoen (08-01-2021) ikke er i samme ar som udbetalingsperioden (01-12-
2020 til 31-12-2020) og d.d. (07-01-2021) ved posteringstidspunktet er fgr lasningsdatoen (15-02-2021),
sa vil bogfaringsdatoen saettes til 31-12-2020 (31-12 i aret for udbetalingsperioden).

Bemeerk: ift. Skatteindberetning modtager SKAT dispositionsdatoen - sa normalt kan man sammenholde
bogfgringsdato og dispositionsdato. Man skal dog veere opmaerksom pa dette, hvis det er indenfor lasningsvinduet

jf. overstaende tip-boks.

Bemaerk: Generelt skal bogfaringsdatoen veere i indeveerende maned for at konteringerne godtages af ERP-
systemet. Dette kan variere pr. ERP-leverandgr. @nsker man at bruge lasningsdatoen til at kontere i gammelt ar,
skal man derfor sikre, at kommunens ERP-lgsning godtager bogferingsdatoen. Det er valgrdatoen lig

dispositionsdatoen, der sammen med lasningsdatoen er afgarende for, hvilket ar, der bogfares i.

Tip:Du kan | bse mere i vej loedrmiviogeaem nd k¥ Muluggems tnesdt d
rette i bogf Bringsdatoen i fejlede finansbi | adiftsgtet. f
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Lasningsdato indeholder falgende felter som vist nedenfor p& Figur 61: Lasningsvindue.

Opret / rediger systemparameter
Nagle *

laasningsdato-XLFOQU

Lasningsvindue *

laasningsvindue-2018 - Administrer Lasningsvindue

Lasningsdato *

14-05-2020

Gyldig fra *

13-05-2020

Gyldig il

Annuller Gem

Figur 61: Lasningsvindue
Denne systemparameter indeholder fglgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel 21: Indhold

T Lasningsdato.

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk

| denne dropdown-menu skal du vaelge l&sningsvinduet som lasnings- Ja
datoen skal veere indenfor. Lasningsvinduet indstiller det gyldige
Lasningsvindue interval for Lasningsdato for hvert ar. Startdatoen for intervallet er
implicit altid den fgrste dag efter det givne ar (indkomstar), sa kun
slutdatoen kan konfigureres. Listen du far vist, er baseret pa Central

administratoren opsaetning af lasningsvinduet.

| dette felt skal du angive Lasningsdatoen. Lasningsdato angiver den Ja
dato, hvor l&sning af indkomstaret finder sted. Dette betyder at der p&
l&sningsdatoen, og efter, ikke laengere er muligt at bogfere i tidligere ar.

L&sningsdato Dato-formatet som du angiver, skal veere dd-mm yyyy.

Lasningsdatoen skal veere indenfor eller pa datoen for start og slutdato i
Lasningsvinduet. Derudover skal du angive, hvilket ar lasningsdato

geelder for.

Gyldig fra | dette felt skal du angive, hvornar systemparameteren skal vaere gyldig

fra.Bembr k, at det er i feltet OL-s
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Lasningsdatoen. Perioden hvor systemparameteren er gyldig skal
derfor indeholde O6L-sningsdatoen§

Tabel 21: Indhold i L&sningsdato

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.14.2 Lasningsdato Nettohandtering

Formalet med denne systemparameter er at angive en dato for, hvornar det senest er muligt at nettohandtere fordringer,
sa det kan forlgbe uden problemer, i tilfeelde af der skulle opst& udfordringer eks. hvis indberetningerne bliver afvist.
Systemparameteren er centralt styret og vil derfor kun kunne opseettes af en central administrator. Der vil opseettes en
instans for hvert ar og datoen vil szettes til 5. sidste bankdag i januar hvert ar.

é Y
Tip: Bruges til at angive datoen for hvornar der ikke laengere kan anvendes nettohandtering inden for det givne

skattedr for fordringer.
\ y

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

den pageeldende fordring senest kunne nettohandteres d. 5. sidste bankdag i januar 2022 (tirsdag 25. januar
2022)

.

5.2.150pseetning af systemparameter

d-akturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af
faktura

Bemeerk: Opseetning af denne systemparameter er kun pakraevet i tilfeelde af kommunen gnsker at benytte KY
ifm. behandling af eFakturaer.

Nedenstaende systemparameter, som vist i figuren skal konfigureres. Forud for konfigurationen af denne skall
kommunen beslutte, hvilken enhed de vil tilknytte fra FK-Organisation. Enheden, som tilknyttes, vil angives pa de
eFakturaer, der bliver afvist ifm. den automatiske validering i KY, og som sendes tilbage til kommunens
Fakturahandteringssystem.

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

FK-Organisation har angivetsomd Fakt ur aansvar sbehandlingsstedd.

Tryk pA @ p r ekmappén for at angive en veerdi, hvilket er vist pa Figur 62: Fakturabehandlingsansvarssted ved
automatisk afvisning af faktura nedenfor.
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Vaelg systemparametertype
Veelg type *

Fakturabehandlingansvarssted ved automatisk afvisning af faktura
Veelg gyldighedstidspunkt @ *

22-11-2021 =

Vis systemparametre

ved afvisning af faktura = Yoz

Vv Nag| idig fi Gyldig til JEndret #Endret af ramet Handlinge Oprettet
Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af 0 raekker

Figur 62: Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

Vigtig:Det er kun muligt at oprette et O6Fakturabehandl:

tilfaelde af der forsgges at oprette flere vil du mgde en advarsel.

5.2.15.1 Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

| denne systemparameter skal behandlende organisatorisk enhed for afviste eFakturaer angives. Ngglen for denne
systemparameterer:6 kr edi t _aut o_ b e han@pbastnindee resultecer i, atrdd ef-akturaer, som afvises i
KY i eks. grundet den ikke kan leve op til CPR valideringen, eller summen pa fakturalinjerne ikke matcher med
summen p& eFakturaen i automatisk sendes tilbage til Fakturahandteringssystemet, hvor der automatisk er angivet en

behandlende organisatorisk enhed.

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

faktura nedenfor:

Opret / rediger systemparameter
Nagle *

kreditor_auto_behandlende_org_enhed-VMYAXZ
Fakturabehandlingansvarssted *
Velg fra liste f
Vaelg fra liste
Arbejdsmarked og Borgerservice
22-11-2021 &

Gyldig til
&

Annuller Gem

Figur 63: Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

Denne systemparameter indeholder falgende som forklaret i nedenstaende tabel.
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Systemparameterattribut navn Beskrivelse Obligatorisk

I dropdown-menuen veelger du
mellem de organisatoriske enheder,
Fakturabehandlingsansvarssted som i FK-organisation hgrer under Ja

delsortimentet
6Fakturabehandl in

Tabel 22: Indhold i Fakturabehandlingsansvarssted ved automatisk afvisning af faktura

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemd, n-r du har indtastet vbrd

5.2.16 Opseetning af systemparameter @pgavekategorierd

Opgavekategorier benyttes til at definere:
1 Kategorier, der skal udstilles p& selvbetjeningslasningen til Borger ved ansggning om Enkeltydelser
1 Kategorier en sagsbehandler kan tilfgje til en opgave
Nar opgavekategorierne er oprettet, kan de anvendes i:
1 Systemparameter EY Ansggningskategori
1 Iattributten Opgavekategori i fordelingsngagler

Det er kun kategorier, der er oprettet i denne systempar amet
AnsBgningskategori 6, denne systemparameter skal derfor opsbht
kategorier, der kan udsgges pa i fordelingsngglen. Kategorierne der bliver oprettet her, kan udelukkende bruges til at
udsgge kategorier pa sager, hvor kategorien er sat KY, hvis der skal udsgges pa ansggninger om Enkeltydelse, skal

der ogsd opseettesisystemp ar amet eren OEY behandlingskategori 0. Nedenfor

Opret / rediger systemparameter
Neegle *

opgavekategori-Y32KQ4

Overordnet kategori *

Specifik kategori *

Gyldig fra *

24-03-2021

Gyldig til

Annuller

Figur 64: Opret/rediger opgavekategori
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Fodnote Note Obligatorisk

Nggle: Feltet er autogenereret, men kan aendres under oprettelse,
derefter vil feltet veere last.

Overordnet kategori: Denne kategori kan ikke ses i fordelingsnaglen,
den bruges til at angive en overordnet kategori.

Specifik kategori: Denne kategori kan der udsgges pa i
4 fordelingsngglen. Det er ligeledes denne tekst, der kan findes i Ja
systemparameterekadGEygohndBgni ngs

Gyldig til/fra: Her angiver du hvornar instansen skal veere gyldig fra. Du
behRBRver ikke spbPtte en 06Gyldig til

Annuller/Gem: Trykker du pa annuller, nulstiller felterne og du bliver vist
forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din

6 opseetning, og du vil nu kunne udsgge pa denne kategori i Ja
fordelingsnBBglen, du vil ogs- kun
AnsRBgningskategori 0.

Tabel 23: Opret/rediger opgavekategori

5.2.16.1 Systemparameteren EY Ansggningskategori

Opseetning af denne systemparameter kreever, at der i systemparameter Opgavekategori er oprettet kategorier til EY T

Ansggningens kategori.

Systemparameteren anvendes til at opsaette Ansggningskategorier som Borger pa selvbetjeningslgsningen kan
markere som arsag til ansggningen om anvendes som udsggningskriterie i relevante fordelingsnggler. Det betyder, at

ansggningen om enkeltydelser kan fordeles ved Enkeltydelse ved ansggningskategori pd ansggningstidspunktet.
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Opret / rediger systemparameter
Ngegle *

ey_ansoegningskategori-BCTCUI

Portaltekst *

Prioritet *

Opgavekategori *

Andre ydelser

- Opgavekategori

Gyldig fra *
23-03-2021 =
Gyldig til
&
Figur 65: Opret/rediger EY ansggningskategori
Fodnote Note Obligatorisk
1 Nggle: Feltet er autogenereret, men kan aendres under oprettelse, 3
a
derefter vil feltet veere l3st.
) Portaltekst: Teksten der bliver angivet her, er den tekst der vil blive 3
a
preesenteret for borger i Selvbetjeningen
3 Prioritet: Denne attribut, giver dig mulighed for at bestemme 3
a
raekkefalgen for, hvordan ansggningskategorierne bliver preesenteret.
4 Opgavekategori: Her veelger du via en dropdown, mellem de kategorier 3
a
der er blevet opsat i systemparam
5 Opgavekategori: Trykker du pa denne knap, bliver du vist
systemparameteren 6Opgavekategori
5 Gyldig til/fra: Her angiver du hvornar instansen skal veere gyldig fra. Du )
a
behBver ikke sbptte en 6Gyl dig | :
Annuller/Gem: Trykker du p& annuller, nulstiller felterne og du bliver vist
; forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din
opsaetning, og borger vil nu kunne veelge denne kategori i
Selvbetjeningen ved en Enkeltydelses ansggning.
Tabel 24:Opret/rediger EY ansggningskategori
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5.2.17 Opseetning af systemparameter6 Kont or |l ukkedaged

Systemparameteren 6Kontorlukkedaged bruges i forbindel se mec
Kontorlukkedage bruges ikke til beregninger andre steder i KY.

Systemparameteren 6 Ko nt o r | kdnlopsateg lev/i® man som kommune gnsker at angive andre lukkeperioder
end weekender og helligdage. Nar en periode med kontorlukkedage er angivet i systemparameteren, sidestilles denne
periode derfor med en weekend eller helligdag.

Se afsnittet 11.16.1 &keerpet sanktion (40 a)6i Brugervejledning - Sagsbehandling, for at leese mere om
beregningerne af sanktioneringen ifm. lukkeperioder (weekender, helligdage og kontorlukkedage).

Syste mpar amet er e nd & ied@édholder de iwlgekde felter som vist nedenfor i Figur 66: Opret/rediger
Kontorlukkedage

Opret / rediger systemparameter
Nggle *
kontorlukkedage-44NQEA

Beskrivelse *

Fra*
3 ——e
06-10-2022 &
Til *
-
Gyldig fra *
06-10-2022 &8
Gyldig til
&

H Annuller Gem

Figur 66: Opret/rediger Kontorlukkedage

Denne systemparameter indeholder falgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel
25:Opret/rediger Kontorlukkedag.

Fodnote Obligatorisk

Nggle: Feltet er autogenereret, men kan aendres under oprettelse,
derefter vil feltet veere l3st.
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Beskrivelse: Kommunal administrator skal tilfgje en beskrivelse af

opseaetning.

2 ngglen. Denne beskrivelse vil ikke fremga i fagsystemet, men Ja
udelukkende i administration

3 Fra: Her angives kontorlukkedagens startdato Ja

4 Til: Her angives kontorlukkedagens slutdato Ja
Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornar kontorlukkedagen skal vaere

. gyl dig fra. Du behRBver iDkak e esnb tétGey Ja/Nei

e

afger, hvornar fra at en kontorlukkedag skal vaere aktiv i fagsystemet og )
dermed blive medregnet i beregningerne.
Annuller/Gem: Trykker du pa annuller, nulstiller felterne og du bliver vist

6 forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din

Tabel 25:Opret/rediger Kontorlukkedag

5.2.180pseetning af kassations systemparametre

5.2.18.1 Opseetning af Forretningskonstanter for kassation

Bemaerk: Opsaetning af disse systemparametre er ikke pakraevet.

Nedenstaende forretningskonstanter benyttes af KY til handteringen af forskellige kassationsparametre. Disse
forretningskonstanter er alle underlagt validering, saledes det ikke er muligt at angive en ugyldig veerdi.

Disse forretningskonstanter er alle vist nedenfor pa skaermbilledet.

Forretningskonstant @ ~ Yol
Saq i tabel  kassation
Gyldig Endret
Beskrivelse Veerdi v Nogle Gyldig fra il Andret af Parameter Handlinger
Ydelsearts relevant for relative of a person during the person kassation AND.APO,ENK.FLT,GOD,HTF,LY,RESJ,RESJR RES,REV,SAES, TY, KARY kassation_person_relevant_relative_ydelsesart 01-01-2000 12;92;022 SYSTEM Central \(ij‘s'erskm'
Standard kassationkode for dokumenter K5 document_kassation_default_value 01-01-2000 1;’;;;022 SYSTEM  Central ;‘;rskm
13-12-2022 Vis
Kassation fritagelsesperiode af slette markeret sager 14 kassation_sag_slettemarkering_graceperiod 01-01-2000 193940 SYSTEM  Central Overciriv
13-12-2022 Vis
Kassation fritagelsesperiode af ny oprattede personer 2 kassation_person_deletion_graceperiod 01-01-2000 i SYSTEM  Central e
Genevaluering af sagers kassationsdato. Vaerdien benyttes til at fange sager, 13-12-2022 v
som star til kassation indenfor x &r, hvor x er veerdien p& 1 years_in_future_for_reevaluation_of_kassationsdato 01-01-2000 o SYSTEM  Central =
19:39:40 Overskriv
forretningskonstanten.
Viser 11il 5 af 5 reekker ud af 103 raekker Forige 1 Naeste
Figur 67: Forretningskonstanter for kassation
4 N
Tip:Du kan med for dédssatofgd p-abeerldetn & or at finde alle
kassation.
g 2
Bemeaerk: Hus k at trykke 0 Ge méerdiogbeskrivdlse. har i ndtastet
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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 ngdvendigvis slettes, far 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 indgar centralt i denne forretningskonstant.

5.2.18.1.2 Standard kassationskode for dokumenter

Forretningskonstanten beskriver standardveerdien for dokumentkassation. Kassationskoden angiver, hvornar et
dokument kan slettes efter oprettelsestidspunktet. Sletningen er kun geeldende, hvis dokumentet ikke leengere er
relateret til en sag.

Nar et dokument bliver oprettet i KY, vil dokumentet blive pastemplet denne kassationskode.

KY har centralt sat standardveerdien til K5, som betyder at dokumentet kan slettes 5 ar efter oprettelsen, hvis
dokumentet ikke er relateret til en sag.

5.2.18.1.3 Fritagelsesperiode for slette markeret sager
Forretningskonstanten beskriver hvornar en slettemarkeret sag tidligst kan indga i en kassationssletning.

En slettemarkeretsag,er n-r 0S|l et sagodo fra sage nndt. Demédeh dagsamgadvig sni ngen
skulle have veeret oprettet i farste omgang.

KY har centralt sat standardvaerdien til 14 dage efter oprettelsen.

5.2.18.1.4 Fritagelsesperiode for nyoprettede personer
Forretningskonstanten beskriver hvornar en borger tidligst kan slettes, hvis ikke der ligger noget data pa borgeren.

Dette vil vaere hvis en borger er blevet straksreplikeret, men der er ikke foretaget noget pa borgeren, eller hvis borger
logger ind pa selvbetjeningen, uden at starte pa en ansggning.

KY har centralt sat standardveerdien til 2 dage efter oprettelsen.

52182 OpsbPtning af systemparameter O0Kassations
Bemeerk: Opsaetning af denne systemparameter er ikke pakraevet.

Systemparameteren 6Kassationskode ydel sestyper6 bruges i for
ydelsestype for EY/AY/TY/GOD/KARY ydelsesarterne. Der findes en unik kassationskode til hver ydelsestype inden

for ydelsesarterne.

© 2023Netcompany 80/297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration hetcompany

Opseetningenaf systemparameteren O0Kassationskode ydel sestyperd

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

Systemparameteren 6 Kas sat i ons k o dimdeholdler folgemde felfepsem \dst nedenfor i Figur 68:
Opret/rediger: Kassationskode Ydelsestyper.

Opret / rediger systemparameter
Negle *

ydelsestype_kassationskode-770VWO0

Titel %

2 Standard kassationskode for IFH § 1 - Inflationshjzelp til skonomisk udsatte familier

Beskrivelse ®

=]

Standard kassationskode for IFH § 1 - Inflationshjzelp til skonomisk udsatte familier

Enkelt/Andre/God/TY/KARY/KAD ydelser *

[=]

fagsystem.administration.systemparameter.ith § 1 - inflationshjzelp til Administrer Enkelt- og Andre ydelser samt godtgarelse

gkonomisk udsatte familier

Kassationskode *

H Kasseres efter 5 ar v
Gyldig fra *

E ﬁ
Gyldig i

(=]

-
B
Annuller Gem

Figur 68: Opret/rediger: Kassationskode Ydelsestyper

Denne systemparameter indeholder falgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel
27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart.

Fodnote Note Obligatorisk

1 Nggle: Feltet er autogenereret. Feltet er |ast for redigering. Ja

Titel: Denne titel vil ikke fremgd i fagsystemet, men udelukkende i
administration. Feltet er last for redigering

Beskrivelse: Denne beskrivelse vil ikke fremga i fagsystemet, men
udelukkende i administration. Feltet er last for redigering
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Ydelsestypegruppe: Her angives ydelsestypen som den konkrete

opsaetning skal vaere geeldende for. Feltet er last for redigering

Ja

Kassationskode: Her angives den kassationskode, som skal knyttes til
den valgte ydelsestype. fglgende kassationskoder kan veelges i denne

dropdown-menu:
1 K3 (Kan kasseres 3 ar efter afslutning)
1 K4 (Kan kasseres 4 ar efter afslutning)
1 K5 (Kan kasseres 5 ar efter afslutning)
1

K10 (Kan kasseres 10 ar efter afslutning)

Ja

Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornar tilknytningen mellem
kassationskoden og ydelsesarten skal veere aktiv i fagsystemet.

Ja

Gyldig til: Det er ikke ngdvendigtats bt t e en 666Gyl di g

Nej

Annuller/Gem: Trykker du pa annuller, nulstilles felterne og du bliver vist
forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din
opsaetning.

Ja

Tabel 26: Opret/rediger Kassationskode Ydelsestype

52183 hlLlandGyAy3 | F akassatighskbde XdelseSait S NJ Q

Bemeaerk: Opsee

tning af denne systemparameter er ikke pakraevet.

Systemparameteren 6 Ka s s a t i yodnesl ksobdggasri forbindelse med tilknytning af en kassationskode til en
ydelsesart, eksklusiv EY/AY/TY/GOD/KARY ydelsesarterne.

Opseetningen af systemparameteren 8 Ka s s a t iyodnesl ksoedsea r t h¥rilketh kabsatinnskode som automatisk vil

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

Systempar afnkd £s & tni ydadnes! ksoedsiehalderdaigende felter som vist nedenfor i Figur 69:

Opret/rediger: Kassationskode Ydelsesart.
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Opret / rediger systemparameter
Nagle *

ydelsesart_kassationskode-359XMNX

Tital *

Standard kassationskode for Revalideringsydelsessager

Beskrivelse *

Standard kassationskode for Revalideringsydelsessager

Ydelsestypegruppe *

Revalideringsydelse v

Kassationskode #

Kasseres efter 5 &r v
Gyldig fra *
=il
Gyldig til
®

H Annuller Gem

Figur 69: Opret/rediger: Kassationskode Ydelsesart

Denne systemparameter indeholder fglgende systemparameterattributter, som er forklaret nedenfor i Tabel
27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart.

Fodnote Note Obligatorisk

1 Nggle: Feltet er autogenereret. Feltet er Iast for redigering. Ja

Titel: Denne titel vil ikke fremgé i fagsystemet, men udelukkende i
administration. Feltet er I&st for redigering

Beskrivelse: Denne beskrivelse vil ikke fremgé i fagsystemet, men
udelukkende i administration. Feltet er last for redigering

Ydelsestypegruppe: Her angives ydelsesarten som den konkrete

opsaetning skal veere geeldende for. Feltet er 1ast for redigering

Kassationskode: Her angives den kassationskode, som skal knyttes til
den valgte ydelsesart. fglgende kassationskoder kan veelges i denne
dropdown-menu:

1 K3 (Kan kasseres 3 ar efter afslutning)
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1 K4 (Kan kasseres 4 ar efter afslutning)
1 K5 (Kan kasseres 5 ar efter afslutning)

1 K10 (Kan kasseres 10 ar efter afslutning)

Gyldig til/fra: Her angiver du, hvornar tilknytningen mellem

kassationskoden og ydelsesarten skal vaere aktiv i fagsystemet.

7 Gyldig til: Det er ikke ngdvendigtats Pt t e en 6 @Gyl di g Nej

Annuller/Gem: Trykker du p& annuller, nulstilles felterne og du bliver vist
6 forsiden for systemparameteren. Trykker du gem, gemmes din Ja

opsaetning.

Tabel 27:Opret/rediger Kassationskode Ydelsesart

6 Opgavepakker og fordelingsnggler

Opseetning af opgavepakker og tilhgrende fordelingsnggler er helt afggrende for en velfungerende drift af KY. Inden
opseetningen anbefaler Netcompany, at kommunen har foretaget en grundig organisatorisk analyse af, hvordan

opgaverne i KY skal fordeles og praesenteres for sagsbehandlerne i Opgaveindbakken.
KY bliver leveret med én opgavepakke dResteng som bestar af de opgaver, der ikke er fordelt. Opgavepakken &RRestend

kan pa den made bruges, som en lgbende kvalitetssikring af, hvorvidt alle opgaver er tilknyttet en opgavepakke.

Bemeerk: Opgavepakken Resten kan ikke konfigureres af administrator

6.1 Principper for opsatning og sammenhange

mellem fordelingsnggler og opgavepakker

Opseetningen af fordelingsnggler og opgavepakker giver kommunen mulighed for at fordele og strukturere
ydelsescenterets opgaver pa en overskuelig made, s& den enkelte sagsbehandler, det enkelte team eller den

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

Alle opgavepakker praesenteres for sagsbehandlerne i opgaveindbakken. Sagsbehandleren kan ved at markere
&tjernend veelge at en eller flere opgavepakke/-r skal preesenteres som favorit, som vist i nedenstaende Figur 70:

Favoritmarkering af opgavepakker.
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Vzlg opgavepakke
HTF pakke g

Alle
LY pakke
REVA pakks
Test opgavetype HTF
Trd Sezerlig statte Alle

I I I B pag

Resten

Figur 70: Favoritmarkering af opgavepakker

Figur71: Op g a v e p a k knedenfod, Rustettereprinbipper for sammenhaengen mellem fordelingsnggler,
kommunens opgavepakker og opgavepakken &Resteng som KY leveres med. Hver farve repraesenterer forskellige
opgavetyper, der er dannet pa baggrund af en haendelse. De bla repraesenterer f.eks. Opgavetypen MHTF - Hjzelp til
forsgrgelsed som bliver dannet via en haendelse fra Selvbetjeningslgsningen, nar en borger ansgger om Hjeelp til

forsgrgelse.

Opgavepakken Resten Opgavepakken Resten Fordelingsnagle
udsgger en delmaengde

I

Opgavepakke:
Alle de bla

Figur7l: Opgavepakken ORestenb

Form-1let med at oprette opgavepakker i KY er, at opgavepakKke

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

Fordelingsngglen (s@gekriteriet) udsager de bla opgaver. Fordelingsngglen tilknyttes en opgavepakke, og

opgavepakken preesenterer derfor de bla opgaver i opgaveindbakken, og er navngivet dlle de blad De bla opgaver
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forsvinder dermed fra opgavepakken dRestend Nar opgavepakken er oprettet i administratormodulet, bliver
opgavepakken tilgeengelig i opgaveindbakken.

6.1.1 Opgavetyper

| KY Igses alle opgaver via en opgavetype, som er designet til at handtere specifikke behov for sagsbehandlingen.
Opgavetyperne i KY er praesenteret i Bilaget Beskrivelse af Opgavetyper (U117)6 Opgavetyperne er inddelt i falgende

grupper:
1 Ansggning fra borger/Indstillinger fra Jobcenteret
1  Opgaver til vedligehold/lgbende behandling
1 Manuelle opgaver
1 KY-system opgaver

Det anbefales, at bilaget Beskrivelse af Opgavetyper (Ul17)8benyttes til som tjekliste for at sikre, at alle opgavetyper
anvendes i en fordelingsnggle. Nogle opgavetyper, som f.eks. indteegter, vil veere relevant at placere i flere
fordelingsnggler. Hvordan opgavetyper anvendes, bliver yderligere beskrevet i afsnittet ®pgavetyped

Bemeerk: Det er ikke muligt at knytte opgaven "Modtag eFaktura” til en opgavepakke. Disse opgaver ligger i det
tvaergdende overblik og dermed "adskildt" fra de andre opgaver.

Fordelingsngglen oprettes farst og tilknyttes derefter en opgavepakke. Dette er beskrevet i efterfglgende afsnit.

6.2 Fordelingsnggle

Systemparametertypen Fordelingsnggle indeholder de systemparameterinstanser, der er sggekriterier for at udsgge
opgaver til opgavepakker. Fordelingsngglen/-ngglerne tilknyttes efterfalgende til opgavepakkerne. Attributterne for
fordelingsngglenb | i ver uddy Dmdt/redigerdofdslingsnizgleét 0

Fordelingsnggler kan konfigureres med 17 sggekriterier (Systemparameterattributter):
1 Opgavetype
1 Opgavetrintype
1 Opfelgningsopgavetype
1 Opgavekategori
1 Heendelsestype
1 Sagsudsggning
1 Ydelse

1 Ydelsesart
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1  Malgruppe type

1 Malgruppe status

1 APQ-grundlag

1 Primeer behandler

1  Ansvarlig Organisatorisk Enhed

1  Sidst behandlet af

1 Borgers alder, til og fra

1 Borgers CPR-nummer (interval) enten ift. dag, maned, ar eller lsbenummer.

1 Pensionsstatustype

Bemeerk: Opseetning i STS Organisation er en forudsaetning for at kunne veaelge Ansvarlig Organisatorisk
Enhed, Primaer sagsbehandler og Sidst behandlet af.

Da EDU-miljget ikke har integration med STS Organisation, kan Ansvarlig Organisatorisk Enhed, Primaer
sagsbehandler og Sidst behandlet af ikke benyttes.

Systemparameterinstanserne kan bruges alene - hver for sig - eller i kombination for at udggre en opgavepakke. |

afsnit 6.2 kan du laese mere om eksempler pa opsaetningsmulighederne for fordelingsnggler.

Det er muligt at kombinere attributterne i fordelingsngglen, hvis man gnsker en mere specificeret udsggning i sine

fordelingsnggler.

Tip: Det anbefales, at opsaetningen tager udgangspunkt i systemparameterattributten @pgavetyperékombineret
med gvrige attributter. Du kan laese mere om opgavetyper i afsnit Opgavetype og Eksempler pa
Opseetningsmuligheder for fordelingsnagler

6.3 Opret/rediger fordelingsnagle

Nar du vil oprette eller redigere en fordelingsnggle, skal du enten fremsgge systemparameteren eller tilga den via sin

egen fane. Dette er vist nedenfor pa Figur 72: Fanen 'Fordelingsnggle’

Systemparameter  Portaltekst  Standard opfelgningsopgave  Saerlig adresse  Opgavepakke [ Fordelingsnagle § Journalnotatskabelon — Brevskabelon —Indholdselement Bilag —Haendelsestype

Hzendelseabonnement  Fejlrapporter  Regel  Jobafviklinger Rolle  Processer  Flettetekst  Flettespargsmal — Rapportskabeloner — Masterskabelon

Figur 72: Fanen 'Fordelingsnggle’

© 2023Netcompany 87/297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration netcompany

Du kan oprette og redigere fordelingsnBgler ved ,asestrykke 0&¢
nedenstdende Figur 73: Opret/rediger fordelingsnagle, hvor du kan angive information om fordelingsnaglen.

Opret / rediger systemparameter
MNagle *

fordelingsnoagle-2JXCYX

Navn *

Beskrivelse &

Dpgavetype

ntet valgt *

Opgavetrintype

ntet vakgt :
Opfelgningsopgavetype
ntet vaigt - 0
Opgavekategon n
Intet valgt =

Handelsestype

Intet valgt -

Sagsudsegning *

Persan relation ~
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i Ydelse

Intet valgt

Ydelsesart

Intet valgt

LN Mdlgruppe Type

Intet vakgt

Malgruppestatus Type

Intet valgt

i APD Grundlag

Intet valgt

LB Frimar behandler ©

intet vaigt

Ansvarlig Organisatorisk Enhed

Intet vaigt

Sidst behandlet af

Intet vaigt

£ Borgers alder fra

EEE EEDDEODER

Borgers alder til
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n
)

R Dag Fra

CPR Dag T

CPR Mined Fra

CPR Maned Til

CPR Ar Fra

CPRATH

CPR Lgbenummer Fra

CPR Lobenummer Til

Pension status type

DD 0D Do BB EBED

Vaelg fra liste b
Gyldig fra *
31-03-2021 i
Gyldig til
&

Figur 73: Opret/rediger fordelingsnggle

Bemeaerk: Husk at trykke 6Gemdb, n-r du har indtastet vbrd

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

opgaver der udsgges pa.

Systemparameteren d-ordelingsnggledindeholder fglgende attributter, som angivet i Tabel 28: Indhold - Opret/Rediger

fordelingsngagle.
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Fodnote Beskrivelse Obligatorisk
Nggle: Fordelingsngglen tildeles automatisk en unik nggle til identifikation.
Kommunal administrator kan aendre denne, men det er vigtigt, at ngglen forbliver
unik.
1 . o
Som udgangspunkt kan den autogenererede nggle overskrives. Ngglen ma dog
ikke indeholde &, @, A eller mellemrum.
Bemaeerk, at ngglen ikke kan aendres senere.
Navn: Navn pa fordelingsngglen. Kommunal administrator kan med fordel veelge
Dette tekstfelt er
et sigende navn for at ggre det nemmere at opsaette opgavepakkerne . .
2 9 g P pgavep obligatorisk
efterfglgende. Det kan anbefales, at fordelingsnggle og opgavepakke navngives
ens.
3 Beskrivelse: Kommunal administrator skal tilfgje en beskrivelse af Dette tekstfelt er
fordelingsngglen.Der kan godt st- det samme i obligatorisk.
Det anbefales, at
. opgavetyper ALTID
Opgavetype: Her kan angives en eller flere opgavetyper. Opgavetyperne og q
anvendes o
4 opgavekategorierne beskrevet i Bilag i Overordnet beskrivelse af opgavetyper i ) 9
kombineres med
KY (UI 17). .
@vrige
udsggningskriterier
) ) o Der skal veere valgt
Opgavetrintype: Her kan der angives en eller flere bestemte trin i en
. ) . en opgavetype, for
5 opgavetype. Opgavetrintype skal kombineres med en opgavetype for at fa t benvit
at benytte
preesenteret relevante trin for opgavetypen. Y )
opgavetrintype
5 Opfeglgningsopgavetype: Hvis dette udsggningskriterie benyttes alene, vil alle
opfalgningsopgaver udsgges.
) . ) ) Skal kombineres
Opfeglgningsopgavetyper: Trykkes pa denne, bliver sagsbehandler sendt til
. ] med opgavetypen
7 systemparameteren O6Standard opf Bl gnin| )
o ) 6 ffelgningsopgave
administrere og oprette opfglgningsopgavetyper. R
0
8 Opgavekategori: Her angives en kategori, der er blevet opsat i
systemparameteren d®pgavekategorid
9 Opgavekategori: Her bliver man vist systemparameteren dpgavekategorid
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Heendelsestype: Opgavetyper i KY igangseettes af haendelsestyper fra

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

Relationen mellem en haendelsestype og en opgavetype er defineret i

Systemparameteren Haendelsesabonnement. Denne systemparameter er central.

10 Det betyder, at Kommunerne kun kan tilgd Heendelsesabonnementet med
leeseadgang.
Heendelsestype kan f.eks. benyttes til at differentierer pA om opgavetypen
Ansggning om Hjeelp til forsgrgelse er igangsat via Borges ansggning via
selvbetjeningen eller manuelt igangsat af sagsbehandler.
Sagsudsggning: Anvendes til at definere den metode opgaver skal udsgges pa i
forhold til borgers sager.
1 Personrelation
. Dette felt er
11 T Heendelsesrelation
obligatorisk
1 Opgave-Sagsrelation
Sagsudsggning er uddybet i afsnittet Sagsuds@gning
Ydelse: Her angives en eller flere Ydelser. Dette vil udsgge de opgaver, som er
tilknyttet sager med disse Ydelser. Det er ikke alle opgavetyper, hvor Ydelsen kan
12 udledes. Det er kun sager, hvor afggrelsen er truffet, der har definerede Ydelser.
Udsggning pa ydelse er yderligere beskrevet i afsnittet &ksempler pa
Opsaetningsmuligheder i Ydelsed
13 Ydelsesart: Her angives en eller flere Ydelsesarter. Der sorteres dermed pa, om
borgeren har en aktiv sag med de(n) valgte Ydelsesart(er).
Malgruppetype: Her angives en eller flere malgruppetyper. Dette vil udsgge Skal benyttes i en
opgaver som vedrgrer sager, der relaterer sig til et kontaktforlgb med den givne kombination med
14 malgruppe. Dette kan bruges til at differentiere pa borgere, som fx er visiteret til Malgruppestatus for
kontanthjeelp, og som er jobparate eller aktivitetsparate. at definere et
kontaktforlgb
Malgruppestatus: Her angives en eller flere malgrupper. Dette vil tage opgaver Skal benyttes i en
som vedrgrer sager som relaterer sig til et kontaktforlgb med den givne kombination med
15 malgruppe. Dette kan bruges til at differentiere pa borgere fx visiteret til fleksjob, Malgruppetype for
eller visiteret til Ledighedsydelse. at definere et
kontaktforlgb
16 AP@-grundlag: Her angives et eller flere AP@-grundlagstyper. Dette vil udsgge
opgaver, der vedrgrer sager, som har det valgte grundlag. Dette bruges til at
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differentiere fx AP@ sager vedrgrende pensions- eller aktivioven. Det kan ogsa

bruges til at differentiere mellem frivillige eller tvungne administrationsaftaler.

Primeer behandler: Her angives en eller flere Sagsbehandlere. Fordelingsngglen

17 kan opseettes til kun at tage de Opgaver eller tilknyttede Sager, som er stemplet Det kraever
med en bestemt Sagsbehandl er. Her Kk an| opsatningiSTS.
pri mbr sagsbehandl er 6.
) ) ) ) Det kraever
18 Ansvarlig organisatorisk enhed: Her angives en eller flere teams. o
opseetning i STS.
Sidst behandlet af: Her angives en Sagsbehandler. Fordelingsngglen vil sortere Det k
et kreever
19 saledes, at der kun vises opgaver, hvor den valgte Sagsbehandler er den sidste, o
. . ) opseetning i STS.
som har trykket da videredpa et af opgavens trin.
Alder fra: Her angives personens minimum alder som heltal. Alderen er inklusiv, ..
) ) ) ) Ma ikke veere starre
20 det vil sige at hvis man skriver 06186 ]
end Alder til
derover.
Alder til: Her angives personens maksimum alder som heltal. Alderen er inklusiv, | Ma ikke veere
21 det vil sige, at hvis man skriver 6 30| mindreendAlder
derunder. fra
Hvis PR Dag Frad
29 CPR Dag Fra: Fordelingsngglen kan opszettes pa intervaller i de forskellige dele er angivet skal
af CPR-nummeret. Her er det fra en dag i maneden. PR Dag Til6(#12)
0gsa angives
Hvis &PR Dag Tild
. . . ) o er angivet skal
23 CPR Dag til: Det er muligt at skrive en til dag i maneden. .
&CPR Dag Frad
(#11) ogsa angives
Hvis &CPR Maned
. ) . Fraber angivet skal
24 CPR Maned Fra: Her kan angives en maned. . )
PR Maned Tild
(#14) ogsa angives
Hvis &€PR Maned
. ] ] . Tiléer angivet skal
25 CPR Maned Til: Her kan angives en maned. .
&PR Maned Frad
(#13) ogsa angives
Hvis PR Ar Frad
26 CPR Ar Fra: Her kan angives et arstal. VIS rracer

angivet skal PR
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Ar Tilo#16) ogsé
angives

Hvis &CPR Ar Tilder
angivet skal PR
Ar Frad(#15) ogsé

angives

27 CPR Ar Til: Her kan angives et &rstal.

Hvis &CPR
Lgbenummer Frad
] er angivet skal

28 CPR Lgbenummer Fra: Her kan angives et lgbenummer.
&@PR Lgbenummer
Til6(#18) ogsa

angives

Hvis PR
Lgbenummer Tiléer
29 CPR Lgbenummer Til: Her kan angives et lsbenummer. angivet skal @CPR
Lgbenummer Frad

(#17) ogsa angives

Pensionsstatus: Her angives en eller flere pensionsstatustyper. Dette vil tage
opgaver pa personer med den givne pensionstype. Pensionstyperne der kan
veelges er:

30 1 Folkepensionist

Folkepensionsstatus udregnes baseret pa fadselsdato, og bruger
opseetningen for folkepension defineret i systemparameteren

0Efterl Bnsal der 6.

. . . Dette datofelt er
31 Gyldig fra: Fordelingsngglen skal have en gyldig fra dato. ) .
obligatorisk

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

33 Annuller/Gem: Annuller oprettelsen af fordelingsngglen. Gem fordelingsngglen
med de valgte kriterier.

Tabel 28: Indhold - Opret/Rediger fordelingsnggle

Bemeerk: | afsnittet d&cksempler pa opsaetningsmuligheder for fordelingsngglerdkan du leese mere om, hvordan

attributter kan kombineres.
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6.3.1 Afpragv fordelingsnggle

Nar du har opsat en fordelingsnggle, er det en god idé at teste fordelingsngglen ved hjeelp af funktionen &fprav
fordelingsnggled Denne funktion sikrer, at fordelingsngglen er sat korrekt op, og udsgger de opgaver, der forventes, i
forhold til de udsggningskriterier der er sat op. Denne funktion er vist nedenfor i nedenstaende skeermbillede:

Yderligere handlinger

L

Ingen résultater fundst

Viser Ot O af O ragkioer

6
Alproee 1'e:qr|:|t-lurvr.npq'e H,ld -..pa.'_;fL'r:'IHI-H

Figur 74: Afprgv fordelingsnggle

Bemeerk: Afpravningen af Fordelingsngglen giver farst resultat, nar der er oprettet opgaver og sager ind i KY.

Figurens punkter bliver beskrevet i Tabel 29: Afprav fordelingsnggle nedenfor.

Fodnote Note ‘ Validering ‘
Yderligere handlinger: Ved klik pa &fprgv fordelingsnggledvises en tabel Udsggningen giver kun

1 over resultatet af udsggningen pa opgaver med de kriterier, der er opsat i resultat, safremt der er
fordelingsngglen. opgaver i KY

2 Opgave: Opgavens navn.

Forfaldsdato: Opgavens forfaldsdato. Seettes under systemparametertype

3
haendelsesabonnement.
4 Prioritet: Opgavens prioritet.
5 Status: Opgavens status.
Afpregv fordelingsnggle: Nar den kommunale administrator har opsat en De obligatoriske felter i
reekke kriterier, kan fordelingsngglen afprgves, hvor man kan se resultatet af | fordelingsngglen skal veere
6 den sggning, som fordelingsngglen foretager. Resultatet viser de fgrste 10 udfyldt, fBr f

opgaver, der passer pa fordelingsngglen, i en tabel i dette vindue. fordelingsnggle' kan bruges.
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Ryd sggekriterier: Hvis den Kommunale administrator gnsker at fierne alle
7 sggekriterier, men bibeholde nggle, navn og beskrivelse, kan denne knap
benyttes.

Tabel 29: Afprgv fordelingsnggle

6.3.2 Opgavetype

Al sagsbehandling i KY foregér via en opgavetype. Anvendelse af opgavetyperne som udsggningskriterie giver et helt

preecist overblik over, hvad fordelingsngglen udsgger. Nogle opgavetyper er specifikke for én ydelsesart, fx kan det

vbre opgaveibjplhp 6HITIF forsBrgel sebdb. Denne

opgavetype

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

O0Subprivtoes Pgt er 6.

Tip: Bilaget @Beskrivelse af opgavetyper i KY (Ul 17)dgiver et samlet overblik over opgavetyper og de

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

udfgres i dag i AS-IS analysen og mappe disse med KY opgavetyper i TO-BE analysen.

Udsggning via opgavetype er illustreret i nedenstaende Figur 75: Opsaetningsmulighed - Opgavetyper. Her er som

eksempel valgt én opgavetype pr. fordelingsnggle.

Opsaetningsmuligheder - Opgavetyper

Ansggning om hjalp
til forsgrgelse

Afslut bevilling

HTF
genberegning

Indtaagter Saerlig stgtte

Opfglgningsopgaver

Figur 75: Opseetningsmulighed - Opgavetyper

En fordelingsnggle kan indeholde flere opgavetyper i fx kan en fordelingsnggle bade indeholde opgavetypen

@Ansggning om Hjeelp til forsgrgelsedog &Geerlig statted
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Ansggning om hjzalp til Modtag post
forsgrgelse + Saerlig

stoptte

Manuel
godkendelse +
Opfglgningsopgave

Indtaegter + Ferie
+ Genberegn HTF

Figur 76: Flere opgavetyper i samme fordelingsnggle

netcompany

[ Tip: Det anbefales at opseette flere opgavetyper i samme fordelingsnggle. Dette uddybes yderligere ud i afsnittet A
d-orslag til kategorier af opgavepakker.

\ J
Vigtigt: Administrator skal veere opmaerksom pa, at der er nogle opgavetyper, der KUN kan startes manuelt af
sagsbehandleren via ddandlinger6i fagsystemet. Disse er beskrevet i bilag @Beskrivelse af opgavetyper i KY (Ul
17)0 Disse skal veaere udsggt i en fordelingsngagle for at undga, at de lander i Opgavepakken drestend

. J

Kombination af udsggningskriterier

Udsggningskriterier kan kombineres. | nedenstdende figur er opgavetypen og cpr-fordeling benyttet i fordelingsnaglen

HTF Genberegning.
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Opsezetningsmuligheder — Opgavetyper med CPR fordeling

Ansggning om hjzelp Afslut bevilling

til forsergelse

HTF \

genberegning
med CPR
fordeling

Opfelgningsopgaver

Indtaegter Seerlig stotte

Figur 77: Opseaetningsmulighed i Kombination

~N

fVigtigt: Hvis du veelger flere systemparameterattributter i samme fordelingsnggle, vil udsggningskriteriet veere
BADE/OG. Alts& skal ALLE kriterier vaere opfyldt i udsggningen for at f& et resultat af udsggningen.

Fx betyder det i ovenstdende eksempel, HTF genberegning, at fordelingsngglen kun vil medtage opgaver af

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

\_ J

6.3.2.1 Ydelsesart

Hvis det KUN ydelsesarten Hjeelp til forsgrgelse der er angivet, udsgges der borgere med en AKTIV HTF-sag. Det
betyder, at alle Borgerens opgaver bliver praesenteret her. Fordelingsngglen vil udsgge bade HTF-opgaver, men ogsa

opgaver der vedrgrer f.eks. enkeltydelser.

Konsekvensen ved alene at udsgge pa ydelsesart er, at opgavepakken vil indeholde flere forskellige opgaver. Dette vil

vanskeligggre overblikket over indhold i opgavepakken. Det anbefales derfor, at der ikke udsgges pa ydelsesart alene.

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

Ydelsesart og ydelse kan ikke kombineres i samme fordelingsnagle.

6.3.3 Ydelse

Ydelser kan anvendes til at differentiere pa ydelsesarten. Dog vil der veere ydelser, der fgrst udledes under
sagsbehandlingen. Det geelder for Ansggninger til HTF og ansggninger til Enkeltydelser, som er ansggt via

Selvbetjeningen.

Nedenstaende figur illustrerer, hvornar ydelsen udledes i opgaven til behandling af en HTF Ansggning.
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Ansggning om HTF

Opret
ansggning

Vurder
ansggning

Vurder
sagsoplysninger

Afger

Uddannelseshjael
berettigelse JEp

Vurder ydelse
og sats

Vurder tilleeg og \

fradrag

—— Ydelse ——» Kontanthjelp

Selvforsgrgelse

Opsummering

Figur 78: Ydelsen udledes under sagsbehandling-

Har kommunen behov for at fordele ansggninger til HTF pa ydelserne Kontanthjeelp, Uddannelseshjeelp eller
Selvforsgrgende, kan borgers kontaktforlgb i stedet anvendes. Udsggningen er beskrevet i afsnittet &ontaktforlgb i
Malgruppetype og Malgruppestatuso

Har kommunen behov for at fordele Enkeltydelser, f.eks. til Ansggning om tandbehandling eller flyttehjeelp, kan EY -
ansggningskategori anvendes. Opsaetningen af systemparameter EY-Ansggningskategori er beskrevet i afsnittet

&®pgavekategorierd

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

opgavekategorien Vedligehold/lgbende behandling. Dette beskrives i afsnittet d-orslag til kategorier af opgavepakkerd

Hvis Kommunen veelger at udsgge pa ydelser i KY, skal | veere opmaerksomme pa at fordele alle ydelserne, indenfor

den givne ydelsesart. | de to nedenstaende scenarier, er det visualiseret, hvorfor det er ngdvendigt at udsage pa alle

ydelserne.
Scenarie 1:
Opgaven fordeles i begge opgavepakker: ldet t e scenarie er der | avet ®&n fordel
bevillingd6, indenfor ydelsesarten O6Enkeltydel sed. Der er
indenfor vydel § €lskuddilbétalingAf taBdbehan d | Gmmdént i | , at opgaven 0Af sl

optraede i begge opgavepakker, er, at nar der udsgges pa ydelsesarten, udsgger KY, alle opgaver borger har. KY kan
altsd ikke udlede, om en opgave allerede er tildelt en opgavepakke/fordelingsngagle.
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Opgaven fordeles til begge opgavepakker

Afslut bevilling
Las § 82 a

Afslut bevilling
(Ydelse) LAS § 82 a —
Tilskud til betaling af

tandbehandling

Afslut bevilling
(Ydelsesart)
Enkeltydelse

Figur 79: Fordeling af opgaver - Scenarie 1
Scenarie 2:

Opgaven fordeles i én opgavepakke: | dette scenarie er der lavet én fordelingsnagle, der udsgger pa opgavetypen

O0Af sl ut bevillingd, kombi ne isesart mnesdASsSI82 e | ey ahdeh apgavepakke,cere n f o r
der opsat ®n fordelingsnfgle, der udsRBger p- opgavetypen
Grunden til at opgaven ikke ligger dobbelt i dette scenarie, er at der her bliver udsggt pa specifikke ydelser, og ikke pa

ydelsesarter.

Opgaven fordeles til én opgavepakke

Afslut bevilling
Las §82a

Afslut bevilling Afslut bevilling
Alle (Ydelse) LAS § 82 a -

enkeltydelser Tilskud til betaling
LAS§82a af tandbehandling

Figur 80: Fordeling af opgaver i Scenarie 2

Tip: Det er muligt at lave et udtraek af ydelser i KY via Systemparameteren Enkelt- Andre ydelser samt
Godtggrelse og systemparameteren Ydelser. Dette kan danne et overblik over, hvilke ydelser der kan samles op

indenfor en ydelsesart.

6.3.4 Sagsudsg@gning

Sagsudsggningen definerer den made, fordelingsngglen skal udsgge opgaver pa. Der kan udsgges pa falgende:
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1  Personrelation
1 Heendelsesrelation
1 Opgave-sagsrelation
Hver udsggningsmetode er bekrevet i de efterfglgende afsnit.
Bemeerk: Valget af Sagsudsggning har helt afggrende betydning for, hvordan fordelingsngglerne fungerer.

Derfor skal kommunen til hver fordelingsnggle overveje, hvilken udsggningsmetode, der skal anvendes for at

opna det forventede resultat af udsggningen.

6.3.4.1 Personrelation

Denne udsggningsmetode vil udsgge opgaver, der enten er igangsat manuelt af sagsbehandler, eller via en haendelse
fra en integration s& som elndkomst, Jobcenter eller Selvbetjeningen, hvor Borger har en aktiv sag.

Bemeerk: Udsggningsmetoden Personrelation er sat som &tandardd Det betyder, at hvis | har foretaget jeres
opseetning forud for udvidelsen af fordelingsngglen, vil alle jeres fordelingsnggler som standard veere sat til
Personrelation.

| falgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af Personrelation.

Scenarie 1:

| dette scenarie igangsaettes opgavetypen dndteegterépa baggrund af en haendelse fra eindkomst. Fordelingsnggler
udsgger pa opgavetypen dndtaegterékombineret med Ydelsesarten HTF. Her vil fordelingsnaglen udsa@ge opgaven,

fordi Borger har en aktiv sag.

—> Indtaegt —> Borger —_— HTF

Figur 81: Personrelation - Scenarie 1

Scenarie 2:

| dette scenarie kommer der en indteegt fra elIndkomst, og denne haendelse danner en Indtesegtsopgave. Indteegten
tilhgrer Borger. Men da Borgeren nu har en passiv sag, vil opgaven havne i Opgavepakken d&resteng fordi

udsggningsmetoden kun udsgger opgaver pa aktive sager.
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Opgavepakken
Resten

Figur 82: Personrelation - Scenarie 2

Tip: Udsggningsmetoden Personrelation kan med fordel anvendes til fordelingsnggler, der skal udsgge
opgaver, der manuelt er igangsat af sagsbehandler og Ansggningsopgaver. Du kan laese mere om disse
opgavekategorier i Bilaget @eskrivelse af Opgavetyper i KY6og i afsnittet d-orslag til kategorier af
Opgavepakkerd

6.3.4.2 Heendelsesrelation

KY danner kun en haendelsesrelation til de opgaver/sager, der er igangsat af integrationer, som eksempelvis
integration til Jobcenter. Det betyder, at manuelt igangsatte opgaver IKKE har en heendelsesrelation til en sag, der kan

udsgges pa.

Denne udsggning af opgaver anvender altsa alene den relation, en haendelse har til en specifik sag. Kommer der
eksempelvis en haendelse vedr. indtaegter fra elndkomst, vil denne udsggningsmetode udsgge de sager, der har

relevans for opgaven/sagen.

Det betyder, at udsggningen udsgger opgaver bade til aktive og passive sager, hvor haendelsen/opgaven er relevant.

~

Tip: Udsggningsmetoden dHeendelsesrelationdkan med fordel benyttes til Opgavekategorien &/edligeholdd da
disse opgaver igangseettes af heendelser fra integrationer og dermed udnytter relationen mellem haendelse og
eksisterende sager - bade aktive og passive. Du kan lzese mere om disse opgavekategorier i Bilaget

deskrivelse af Opgavetyper i KY60g i afsnittet d-orslag til kategorier af Opgavepakkerd

\. J

Bemaerk: Nar en borgers sag afsluttes, eendres sagens status fra aktiv til passiv.

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

abonnerer pa haendelser indeveerende maned plus en maned.

| folgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af heendelsesrelation:

Scenarie 1:
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| dette scenarie kommer en heendelse fra elndkomst. Dette danner en Indteegtsopgave. Via haendelsesrelationen til
den relevante sag, vil denne opgave udsgges i fordelingsngglen, som i dette tilfaelde, er udsggt pa bade Opgavetypen
Indteegt og Heendelsesrelation.

Det betyder, at opgaver til bade passive sager og aktive sager bliver udsggt, fordi en opgave kan have
relevans/relation for bade aktive og passive sager.

. Indtaegt
e-Indkomst > — > Fleks
relation til sag

Figur 83: Heendelsesrelation - Scenarie 1
Scenarie 2:

En opgavetype igangseettes via Handlingsmenuen af sagsbehandler f.eks. opgavetypen Graviditet. Opgaven bliver
ikke faerdigbehandlet af sagsbehandler. Ved udsggning pa opgavetypen Graviditet og Heendelsesrelation, vil opgaven
havne i opgavepakken dResteng da KY ikke danner haendelsesrelation, nar opgaver igangsaettes manuelt.

Manuelt M [ngen relation _
Opgavepakken
Resten

Figur 84: Haendelsesrelation - Scenarie 2

Tip: Denne udsggningsmetode kan med fordel benyttes til Opgavekategorien Vedligehold, da disse opgaver
igangseettes af haendelser fra integrationer og dermed udnytter relationen mellem haendelse og eksisterende

sager. | kan laese mere om opgaver til vedligehold i bilaget @eskrivelse af opgavetyper i KY (Ul 17)6

6.3.4.3 Opgave sag relation

Heendelser som Ansggninger om HTF, Ansggning om enkeltydelse og alle indstillinger fra Jobcenteret igangsaetter en
opgave og opretter den relevante sagstype. Udsggningsmetoden Opgave sag relation udsgger opgaver, der starter

nye sager. Til forskel fra Heendelsesrelation, der udsgger pa eksisterende sager.

© 2023Netcompany 103297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration hetcompany

Vigtigt: Udsggningsmetoden giver kun mening for de kommuner, der har behov for at visitere
ansggninger/indstillinger til en Primaer sagsbehandler. Udsggningsmetoden sikrer, at opgaver kun tildeles den
relevante opgavepakke for den valgte Primeer sagsbehandler. Anvendelse af Primeer sagsbehandler er

beskrevet i afsnittet drimaer saasbehandlerd

| fglgende to scenarier beskrives konsekvensen ved anvendelse af Opgave sag relation.
Scenarie 1:

Borger ansgger om Enkeltydelse via Selvbetjeningen. KY opretter automatisk den relevante sagstype og opgave via
heendelsen fra Selvbetjeningen. Opgaven praesenteres i Opgavepakken Ansggning om Enkeltydelsed hvor
opgavetypen er anvendt som udsggningskriterie kombineret med vaerdien dngen Primeer sagsbehandler sat6

En sagsbehandler visiterer sagen til Primaer sagsbehandler 1. Der er oprettet en fordelingsnggle/opgavepakke til
Primaer sagsbehandler 1 kombineret med opgavetypen @®pret enkelt i Andre ydelserd Opgaven preesenteres nu i
denne opgavepakke og forsvinder fra Opgavepakken Ansggning om Enkeltydelsed

Anspgning om
Ans@gning om Enkeltydelse+
Enkeltydelse + primarbehandler 1

Ingen behandler sat \ /
/ Primeer behandler 1
saettes

EY ansggning via Opgave der danner
P —_— ——>
Selvbetjeningen Opret enkeltydelse ety |0 Enkeltydelse sag

Figur 85: Opgave sag relation: Scenarie 1

Scenarie 2:

Samme borger som i scenarie 1 ansgger om endnu en enkeltydelse via selvbetjeningen. KY igangseetter en sag af
typen enkeltydelse og opgavetypen Ansggnings om enkeltydelse. Det betyder, at den pagaeldende borger nu har to

sager af typen Enkeltydelse.

Opgaven praesenteres i Opgavepakken Enkeltydelse. Opgaven visiteres af en sagsbehandler, som beslutter, at
Primaer Sagsbehandler 2 skal have sagen, og derfor seettes Primzger behandler 2 p4. Opgaven bliver nu preesenteret i

den relevante opgavepakke for Primeer sagsbehandler 2.

Ansggning om Ansggning om
Enkeltydelse + Enkeltydelse+
Ingen behandler sat x primzerbehandler 1

Ans@gning om

EY ans@gning via _ Opgave der danner
oo - Enkeltydelse sa
Selvbetjeningen sk ek o en sag hos Borger v e
Primaer behandler 2
sattes

Enkeltydelse +
primarbehandler 2

Figur 86: Opgave sag relation: Scenarie 2
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KI'ip: | KY kan der fordeles p& ansggningsarsagen for Enkeltydelsen. Kommunen kan dermed med fordel
overveje at benytte muligheden for, at udsgge pa ansggningskategori til Enkeltydelser fra Selvbetjeningen.

Det betyder, at visitering af opgaver kan minimeres og i stedet fordeles af fordelingsnaglerne pa

ansggningstidspunktet uden at anvende Primaer sagsbehandler. Dette uddybes i afsnittet &Eksempler pa

opseetningsmuligheder for fordelingsngglerdog i afsnittet dAnvendelse af ansggningskategorier i
Gelvbetieninqen til Enkeltydelserd

~N

6.4 Eksempler pa opsaetningsmuligheder for

fordelingsnagler

| fglgende afsnit illustreres og beskrives eksempler p& opsaetning af forskellige sggekriterier for fordelingsnagler samt

kombinationer af disse.

6.4.1 Opgavetrintype

Der kan vaere behov for at fordele en opgave pa et bestemt trin i opgaven. Fx i forbindelse med kompetenceskift.
Ansggning om Hjeelp til forsgrgelses-opgavetrin behandles af @n type sagsbehandlerdfrem til Afgar berettigelse,
hvorefter &@n anden type sagsbehandleréskal kvalificere sagsbehandlingen, inden afgarelsen endeligt treeffes.

Vigtigt: Ved anvendelse af opgavetrintype som sggekriterie, skal der vaere valgt en opgavetype farst ellers vil

opgavetrintype veere tom.

Netcompany anbefaler, at kommunen bliver fortrolig med KY, inden opgavetypetrin anvendes som sggekriterie.

6.4.2 Primeer sagsbehandler

Primaer behandler kan bruges som udsggningskriterie, hvis der er behov for at fordele en opgave til en primaer

sagsbehandler. Det kan veere i situationer, hvor en opgave bliver visiteret og derefter fordelt ud til sagsbehandlere.

Primaer behandler kan ogsa bruges som udsggningskriterie, hvor sagsbehandler faglger borger, dette skal gares i
kombination med udsggningsmetoden Opgave Sag relation. Du kan leese mere om, hvordan sagsrelation kan

anvendes i afsnittet Gagsudsggningd

Bemeerk: Det er en manuel opgave at saette Primaer behandler p& en sag, og det anbefales derfor ikke at ggre
det til jeres dormaledudsggningskriterie af opgaver.

Hvis din kommune veaelger at angive en primzaer sagsbehandler fx pa en Opfalgningsopgave (en opfglgningsopgave,

sagsbehandler selv kan oprette), kan der oprettes en fordelingsnagle, hvor opgavetypen @pfalgningsopgavedog

primzer sagsbehandler udsgges. Et eksempel pa dette kan veere, at en sagsbehandler opretter en opfglgningsopgave
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vedr. opfglgning pa borgeres udbetaling af bgrneopsparing og angiver, at en anden sagsbehandler skal gennemfare

opgaven.

Vigtigt: Primzer behandler er sjeeldent udfyldt pa en sag. Det kraever en manuel handling via S@g Sag funktionen
i skift Sagsbehandler eller via Sagsoverblikket, som vist pa ovenstaende figur.

6.4.21 Opfelgningsopgavetyper

KY leveres med Standard opfaglgningsopgavetyper, som ggr det muligt at fordele opfglgningsopgaverne i forhold til
opfglgningsopgavetypen.

Opfalgningsopgaver igangseettes p& baggrund af en heendelse fra en integration til f.eks. CPR eller Jobcenter.

Bemeerk: Titel p& Opfalgningsopgavetypen preesenteres i Opgaveindbakken og den initierende haendelse i
opgaven. Det betyder, at sagsbehandler far information om, hvorfor en opfalgningsopgave er igangsat.

Vigtigt: Hvis opfglgningsopgavetype skal anvendes som udsggningskriterie, skal opgavetypen
Opfelgningsopgave ligeledes veelges.

6.4.3 Opgavekategori til ubehandlede eller pabegyndte opgaver

Anvendelse af Opgavekategori kreever, at kommunen forinden har opsat systemparameteren Opgavegavekategori.

Dette er beskrevet i Afsnit &ystemparameter Opgavekategorid

Opgavekategorier giver sagsbehandler eller visitator mulighed for manuelt at flytte en opgave fra en opgavepakke til

en anden opgavepakke ved at seette eller eendre en opgavekategori.

Bemeerk: At Opgavekategori som systemparameter ikke er det samme som de opgavekategorier, der
praesenteres i Bilaget Beskrivelse af opgavetyper i KY® Opgavekategorier systemparameter giver mulighed for
at tilfgje en veerdi (metadata) til en ubehandlet eller pAbegyndt opgave. Anvendes veerdien i en fordelingsnggle

vil opgaven flyttes til relevante opgavepakke.

I nedenstaende eksempel er der valgt at opszette falgende veerdier i systemparameteren Opgavekategori:
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Vzelg systemparametertype
Vzlg type *
Opgavekategori

Vaelg gyldighedstidspunkt @ *

B1-03-2021 =l

Vis systemparametre

Opgavekategori ¥

Overordnet kategori Specifik kategori v Nagle

Ansggning Afventer dokumentation opgavekategori-afventer-dokumentation
Ansggning Haster opgavekategori-haster

Ansggning Klar opgavekategori-klar

Ansggning Specialist team - flygtningebarn opgavekategori-specialist-team

Viser 1 til 4 af 4 razkker

Figur 87 Systemparameter opgavekategorier

Sagsbehandler/visitator vurderer i dette eksempel at opgaven skal behandles af et &pecialist team for flygtningebgrnd
Sagsbehandler/visitator dbner i visningen d&Jbehandlede opgaverofunktionen til at markere eller zendre opgavens veerdi

som vist i nedenstaende skeermbillede.

Ubehandlede opgaver

Cpgave Status Deadline Forfaldsdato Data Prioritet

R
&

Ans@gning om Hjaelp til Forsgrgelse Klar til behandling = 21-04-2021 31-03-2021 14:53 Lav

Viser 11l 1 af 1 raekker

Zndre opgave metadata

Prioritet %
Lav

Forfaldsdato *

21-04-2021

Opgavekategori

| Ingen

Afventer dokumentation

Specialist team - flygtningebarn
Klar
Haster

Figur 88: Eksempel pa opgavekategori i Fagsystemet

Opgaven udsgges derefter i den opgavepakke, hvor opgavekategorien &pecialist team- Flygtningebgrnoéer valgt i

fordelingsngglen.

Vigtigt: Implementering af opgavekategorier kreever, at kommunen bade fagligt og organisatorisk har analyseret
kommunens behov for at tage denne funktionalitet i brug, og at kommunen har besluttet hvordan og hvornar

anvendelse af opgavekategori vil give mening som udsggningskriterie i fordelingsngagler.
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6.4.4 Anvendelse af ansggningskategorier i Selvbetjeningen til

ansggninger af Enkeltydelser

Anvendelse af feltet EY Ansggning kraever, at kommunen forinden har opsat systemparameteren
Opgavegavekategori, da EY Ansggningskategorier skal defineres som opgavekategorier.

De EY-ansggningskategorier der opseettes, bliver efterfglgende tilgaengelige pa Selvbetjeningslasningen til Ansggning
om Enkeltydelse som vist i nedenstdende skaermbillede.

Jacob Benjamin Cholewa
Ansogning om enkeltydelse | Kommunernes Ydelsessystem

Trin 3 af 10 v

Hvad s@ger du om enkeltydelse til?

Er du i en vanskelig gkonomisk situation, kan du sgge om enkeltydelser til en raekke udgifter.
Vi har behov for at vide, hvad du sgger om enkeltydelse til, hvor stort et belgb du sgger, samt hvorfor du sgger om tilskuddet.

Hvad sgger du om enkeltydelse til? **
Daekning af udgifter til flytning

\77 Daskning af udgifter til Tandlaege
‘——} Ingen af de overstdende

Her kan du uddybe 3rsagen til din ansegning*

Forventet udgift*

Hvad er drsagen til, at du seger om enkeltydelse? *

Vedhaeft dokumentation*

Du skal vedlaegge dokumentation i form af prisoverslag, tilbud eller lignende pa den udgift, som du soger om tilskud til.

Figur 89: EY Ansggningskategori i Selvbetjeningen

Ansggningen om Enkeltydelse kan efterfglgende udsgges i fordelingsnagler, hvor EY ansggningskategori anvendes.
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Tandbehandling

Opgavepakke

Tandbehandling

|

Borger ansgger om Enkeltydelse i
Selvbetjeningen

Opgavepakke
Flyttehjaelp

O

Andet

Opgavepakke
resterende
Enkeltydelser

Figur 90: Anvendelse af EY-ansggningskategori i fordelingsnggler/opgavepakker

netcompany

Tip: Det er muligt at afprave anvendelse af EY-kategorier p& EDU- miljget bade ift. selvbetjeningslgsningen og i

opgavepakker og fordelingsnggler.

6.4.5 Sidst behandlet af

Der er mulighed for at markere, at en pabegyndt opgave skal faerdigbehandles af samme sagsbehandler eller team.

Et eksempel; anvendelse af &idst behandlet af§ anvendes i forbindelse med modtagelse af parthgring under

behandling af en ansggning om Hjeelp til forsgrgelse. Opgaven gar i ventetrin, nar der sendes en partshgring. Nar

borger indsender partshgringen, bliver opgaven aktiveret og udsgges pa den/de sagsbehandlere, der er anvendt som

sggekriterie.

6.4.6 Heendelsestype

Kommunen kan veelge at udsgge opgavetyper via den/de haendelsestyper, der har igangsat opgaven. Opgavetypen

Genberegning kan veere igangsat af flere forskellige haendelser fx en opdatering fra Feriekonto eller elndkomst.

Et andet eksempel p& anvendelse af haendelsestype som udsggningskriterie er cpr-haendelserne. Cpr-haendelsen

dedsfaldéversus d-lytning fra kommunedskal maske behandles af forskellige sagsbehandlere, hvorfor

heendelsestypen med fordel kan anvendes i fordelingsngglen sammen med opgavetypen Afslut bevilling.

6.4.7 Kontaktforlgb 1 Malgruppetype og Malgruppestatus

Kommunen kan med fordel anvende Malgruppetype og Malgruppestatus til at definere det kontaktforlgb, der er behov

for at udsgge pa. Malgruppetype og Malgruppestatus er specielt egnet til at kombinere med opgavetypen Ansggning
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om Hijeelp til forsgrgelse, hvis sagshehandling af disse skal fordeles til forskellige sagsbehandler-profiler allerede ved

ansggningstidspunktet.

Anvendes kontaktforlgbet, skal man vaere opmaerksom pa, at alle kontaktforlgb, der vedrgrer HTF, skal veere
repraesenteret i fordelingsnggler. Dette for at undga, at alle de samme opgaver samles op i flere fordelingsnggler.

Princippet ved anvendelse af delmaengder ift. opsaetning er beskrevet og illustreret i afsnittet d&/delse.

6.4.8 AP@-grundlag

Ved oprettelse af en APJ-sag angiver sagsbehandler, hvilket AP@-grundlag sagen vedrgrer. AP@-grundlag kan med
fordel benyttes kombineret med de opgavetyper, der vedrarer den Ilgbende behandling af en AP@-sag. Opgavetyperne
til lsbende vedligeholdelse af AP@ er beskrevet i bilaget Beskrivelse af Opgavetyper (Ul 17)6som kan findes her.

6.4.9 Organisatorisk enhed

Hvis | gnsker at benytte Organisatorisk enhed som udsggningskriterie, skal | veere opmaerksomme p4, hvilke enheder i
STS Organisation, ydelserne peger pa.

Det er muligt at aendre den ansvarlige organisatoriske enhed pa sagen, i de tilfaelde en opgave skal preesenteres for
en anden organisatorisk enhed.

Hvis en opgave peger pa 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 fordelingsnaglen differentiere pa typen af pensionist.

Folkepensionist

Folkepensionsstatus udregnes baseret pa fgdselsdato og bruger opseetningen for folkepension defineret i

systemparameteren O6Efterl Bnsal derd.
Fartidspensionist

Planlagt, men ikke implementeret i KY. Kan derfor ikke veelges pt.

6.5 Opgavepakker

Formalet med denne systemparameter er at give den enkelte kommune mulighed for at konfigurere, hvordan
opgaverne skal praesenteres for sagsbehandlerne i opgaveindbakken. Denne systemparameter kan ogsa tilgas via sin

egen fane. Dette er vist nedenfor pa Figur 91: Fanen 'Opgavepakke':

Systemparameter  Portaltekst ~ Standard opfelgningsopgave ~ Seerlig adresse  Opgavepakke  Fordelingsnggle  Journalnotatskabelon — Brevskabelon  Indholdselement  Bilag  Dataudtraek  Heendelsestype

Hzendelseabonnement  Fejlhandtering  Haendelser  Fejlrapporter  Regel  Jobafviklinger  Rolle  Processer  Flettetekst  Flettespgrgsmal ~ Batchjob Overblik  Rapportskabeloner ~ Masterskabelon

Integrationer ~ Batch Admin  Finansbilag Admin  Postering Admin =~ Nulsumstest ~ Opgavekategori

Figur 91: Fanen '‘Opgavepakke’
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6.5.1 Opret/rediger opgavepakker

Kommunale administratorer kan opsaette nye opgavepakker og redigere eksisterende pakker. Oprettelse eller
redigeringssiden for opgavepakker er vist nedenfor pa Figur 92: Opret/Rediger opgavepakker.

Opret / rediger systemparameter

Neggle *

arbejdspakke-MBKNDK

Titel *

Fordelingsnggle *

Intet valgt - Administrer fordelingsnggler

Ansvarlig Sagsbehandler
Intet valgt e

Ansvarligt sagsbehandlerteam

ﬂ Intet valgt v

Gyldig fra *

05-04-2021

Gyldig til

a ®
9  Annuller

@

Figur 92: Opret/Rediger opgavepakker

Systemparameteren opgavepakker indeholder fglgende, som er beskrevet nedenfor i Tabel 30: Indhold - Opret/rediger
opgavepakker.

Fodnote Note Obligatorisk

Nggle: Opgavepakker tildeles automatisk en unik nggle til identifikation.

Kommunal administrator kan eendre denne, men det er vigtigt, at ngglen

forbliver unik. Dette tekstfelt er

1 ) obligatorisk, og ma ikke
Som udgangspunkt kan den autogenererede nggle overskrives. Ngglen

ma dog ikke indeholde &, @, A eller mellemrum. veere fomt.
Bemeerk, at ngglen ikke kan aendres senere.
Titel: Titel p& opgavepakken. Kommunal administrator ber veelge et Dette tekstfelt er
2 sigene navn for at ggre det nemmere for Sagsbehandlerne at vaelge obligatorisk og kan ikke
pakker. veere tom.
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Fordelingsnggle: Her angives en eller flere fordelingsnagler, som

opgavepakken skal besta af. Der kan vaelges en eller flere ud fra titel.

Dette dropdown felt er

3 o o ] ] obligatorisk, noget fra
Indholdet i listen administreres i systemparametertypen Fordelingsnagler. | .
) ) ) listen ma veere valgt.
Se afsnit Opret/rediger fordelingsnagle.
Administrer fordelingsnggler: Denne knap dbner detaljesiden for
4 systemparametertypen Fordelingsnggler, hvor administrator kan oprette
fordelingsnggler, der vises i dropdown-menuen,
Ansvarlig sagsbehandler: Her angives en eller flere Sagsbehandlere, o
) ) ) Det kraever opseetning i
5 som opgavepakken skal tildeles. Opgavepakker er tilgeengelige for alle, men STS
org.
bliver fremheevet i opgaveindbakken for dem, der veelges her. g
Ansvarlig Sagsbehandler Team: Her angives en eller flere
5 sagsbehandlerteams, som opgavepakken skal tildeles til. Opgavepakker | Det kreever opsaetning i
er tilgeengelige for alle, men bliver fremhaevet i opgaveindbakken som STS org.
favorit (markeret med stjerne) for dem, der vaelges her.
Dette datofelt er
7 Gyldig fra: Opgavepakken skal have en gyldig fra dato. obligatorisk og kan ikke
veere tom.
8 Gyldig til: Opgavepakken kan have en gyldig til dato.
9 Annuller: Annuller opsaetningen af opgavepakken.
10 Gem: Gem opgavepakken med de valgte oplysninger.

Tabel 30: Indhold - Opret/rediger opgavepakker

Bemaeerk: Opseetning i STS Organisation er en forudsaetning for at kunne vaelge dPrimeer sagsbehandlerdog

&idst behandlet afé Da EDU-miljget ikke har integration til STS, kan d’rimeer sagsbehandlerbog &idst behandlet

afbikke veelges her.
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Vigtigt: Der er ingen validering i administratormodulet af, hvorvidt en fordelingsnggle allerede er blevet anvendti en
opgavepakke.

Derfor skal det vae et bevidst valg, hvis kommunen gnsker, at opgaver skal optraede i flere opgavepakker samtidig.

Bemeaerk: Nar en opgavepakke bestar af flere fordelingsnggler, vil de enkelte fordelingsngglers udsggning
kombineres med &LLER® Det betyder, at man far alle opgaver, som er enten i den ene fordelingsnggle ELLER i
den anden.

6.5.1.1 Afprogv opgavepakker

Nar en opgavepakke er opsat, er det muligt for den kommunale administrator at teste opgavepakken ved hjeelp af
funktionen Afpregv arbejdspakked Denne funktion kan bruges til at sikre, at opgavepakken udsgger de opgaver som
den skal ifm. konfiguration af den.

Denne funktion er vist nedenfor pa Figur 93: Afprgv arbejdspakke.

Yderligere handlinger

Afprav arbejdspakke

Figur 93: Afprgv arbejdspakke

Nar den Kommunale administrator har opsat en raekke kriterier, kan opgavepakken afprgves. Med klik pa &fprev
arbejdspakke6vil den kommunale administrator afprgve den specifikke opgavepakke i KY. Saledes vil KY vise en tabel

med resultatet af udsggningen pa de kriterier, der er opsat i opgavepakken.

Bemaerk: Nar man afprgver en opgavepakker, skal fglgende felter vaere udfyldt i opgavepakken:
1 Fordelingsnggle

1 Gyldig fra

Nedenstaende billede fremkommer med dit klik som vist pa Figur 94: Yderligere handlinger.
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Yderligere handlinger
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Ingen resultater fundet

Viser 0 til 0 af O raekker

S  Afprev arbejdspakke

Figur 94: Yderligere handlinger

Ovenstaende 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.
Afprgv arbejdspakke: Via denne knap kan kommunen foretage en ny

9 test efter konfiguration af opgavepakken. Det betyder at du har mulighed
for at Igbende at aendre i opsaetningen i arbejdspakken og deri teste den
igen.

Tabel 31: Yderligere handlinger

Vigtigt: Opgavepakkerne opdateres hver time mellem 07.00 til 17.00 mandag til fredag.

6.5.2 Forslag til kategorier af opgavepakker

Opgavepakker kan med fordel anvendes til at gruppere opgavetyperne i forhold til den opgavekategori, en opgavetype

tilharer.
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| Bilag ®eskrivelse af Opgavetyper i KY (Ul 17)6kan du orientere dig om disse opgavekategorier, bilaget kan findes

her.

Nedenstaende er et forslag til en gruppering af opgavetyper i opgavepakker.

Ansggning/
indstillinger Vedligehold Manedlig opfglgning

Opgavetyper:
Genberegning
Indtaegter
Ferie

Opgavetyper:
Manuel godkendelse
Opfglgningsopgave
Afslut bevilling
Fejludbetalinger
+
Ydelsesart eller Ydelse

Opgavetyper:
HTF — Hjzelp til forsgrgelse

+ SA&S — Seerlig stgtte
+
Ydelsesart HTF

Sanktioner

Modtag post
+

Ydelsesart eller Ydelse

Manuelt igangsatte opgaver

Oprydning: Alle
opgavetyper der er under

“"Manuelle opgaver” i
Beskrivelse af opgavetyper
i KY (Ul 17)

Figur 95: Forslag til fordeling

Trin Beskrivelse

Ansggning/indstillinger: | denne opgavepakketype udsgges alle ansggninger. | dette tilfeelde skal
Ansggninger om HTF og Ansggningen til Seerlig statte preesenteres i en opgavepakke med de borgere,

der har en HTF-sag i derfor kombineres opgavetyperne med ydelsesarten HTF i fordelingsngglen
Opgavetyper
1 Ansggninger

1 Indstillinger fra jobcenteret

Vedligehold: Denne opgavepakke samler opgaver til vedligehold af borgers sager (Lgbende
behandling). Her giver det mening at kombinere Genberegningsopgaver med relevante Subprocesser,

Modtag post og evt. Sanktioner.
2 Opgavetyperne skal i denne pakke kombineres med ydelsesart eller ydelse.
Opgavetyper:

1 Genberegning

1 Relevante Subprocesser for ydelsen
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1 Modtag Post
1 (Sanktioner)

I nogle kommuner kan det give mening med seerlige opgavepakker til Sanktioner.

Manedlig opfglgning: Forméalet med denne opgavepakketype er at f& samlet op pa alle de ubehandlede
opgaver, som skal behandles inden den manedlige karsel. Opgavetyperne her skal kombineres med

ydelsesart eller ydelse.

3 Opgavetyper:

1 Manuel godkendelse
1  (Opfelgningsopgaver)

I nogle kommuner kan det give mening med seerlige opgavepakker til opfalgningsopgaver.

Manuelt igangsatte opgaver: | denne opgavepakke foreslas det at samle alle opgavetyper op, som bliver
startet manuelt af sagsbehandlerne. P& den méade undgés det, at disse manuelt startede opgaver, lander i
opgavepakken O6Restenbd.

Opgavetyper:

1  Alle opgavetyper under fanen Manuelle Opgaver i Bilag @Beskrivelse af opgavetyper i KY (Ul

17)§ som kan findes her

Tabel 32: Fordeling af opgavetyper

ﬁ/igtigt: | forbindelse med overgang til KY, er det vigtigt, at kommunen laver opgavepakker, der udsgger alle \

opgaver af typen Manuel godkendelse kombineret med ydelse eller ydelsesart

Opgavetypen Manuel Godkendelse skal behandles inden udgangen af hver maned, da ubehandlede opgaver

af typen Manuel godkendelse betyder, at Borger ikke modtager ydelse til rette tid.

For at sikre, at opgaven ikke dorsvinderémellem andre opgaver, anbefales det at lave seerlige opgavepakker til

\Manuel godkendelse. )
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7 @vrig opseetning | KY

Udover den obligatorisk opsaetning idriftsaettes KY ogsa med en gvrig opsaetning. Den gvrige opsaetning er frivillig for
kommunen at anvende. Den omfatter en reekke af forskellige systemparametre og forretningskonstanter, der kan
konfigureres pé tveers af KY og har forskellige indvirkninger i lgsningen. Der kan f.eks. foretages justeringer af
indholdselementer, opsaetning af journalnotatskabeloner, saerlige adresser eller udgifter til APZ m.m.

Alle systemparametre indeholder felterne MNggled d&yldig frabo g 6 Gy | d i grtidligere Beskreiet jfs adsrittet
Obligatorisk opsaetning for kommunen. De beskrives derfor ikke i de fglgende afsnit for de gvrige systemparametre.

Bemeerk: Det anbefales, at nar kommunen har taget KY i brug, kan den kommunale administrator foretage den
gvrige opsaetning af KY efterfglgende. | den forbindelse anbefales det ligeledes, at der foretages en grundig

analyse af hvilke systemparametre, der skal konfigureres, far selve konfigurationen udfgres.

| Tabel 33: @vrige systemparametre nedenfor far du et overblik over de gvrige systemparametre som kan konfigureres
i KY.

Systemparameter Beskrivelse

Portaltekster er forskellige typer af hjeelpetekster, som kan fremsta pa
forskellige mader i KY. Denne fane giver dig mulighed for at oprette, redigere
7.17 Portaltekster eller slette portaltekster i KY. Disse tekster kan vaere med til at hjselpe

brugeren i at forstd, hvordan man handtere bestemte dele af KY, f.eks.
udfyldning felter i KY m.m.

7.2 1 Batchkonstant Batchkonstant anvendes til at indstille seerlige veerdier vedrgrende batchjobs.

Denne systemparameter giver dig mulighed for at oprette og redigere
7.3 1 Brevskabelon brevskabeloner. Brevskabeloner er generelle skabeloner, der definerer indhold

i de breve som sagsbehandlerne, sender til borgerne.

Brevbegrundelser bruges til at filtrere ungdvendig information til borgeren.

Filtreringen gar, at nar borgeren far brev fra kommunen om den ydelse,
7.47 Brev begrundelser

borgeren er berettiget til, vil det kun vaere relevant information som er

inkluderet.

Denne systemparameter anvendes til at oprette og redigere
7.571 Indholdselement indholdselementer. Indholdselementer er selve brgdteksten, der kan indflettes

i brevskabeloner og i journalnotatskabeloner.

Bilag bruges til at konfigurere bilag, som sagsbehandlerne kan vedhaefte
261 Bila breve, de sender til borgerne. Det vil sige, at det kan styres, om der f.eks. ved
udsendelse af et specifikt brev altid skal vedhaeftes et givent bilag i f.eks. en
blanket.
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Dokumenttitel anvendes til at genkende modtaget dokumenters titler, og pa

) den made oversaette dem til haendelser i KY. Det betyder, at dokumenter, der
7.7 1 Dokumenttitel

modtages med en specifik titel, automatisk vil igangsaette en opgave i stedet

for at den skal handteres manuelt.

) ) Dokumentationstype anvendes til at specificere den type dokumentation, der
7.8 7 Dokumentationstype

uploades i selvbetjeningslgsningen og i fagsystemet.

Journalnotatskabelon anvendes til at oprette og redigere skabeloner for
7.9 1 Journalnotatskabelon

journalnotater.

o Forfaldsprioritet anvendes til at bestemme prioriteringen af opgaver med
7.10 i Forfaldsprioritet

hensyn til deres forfaldsfrist specificeret i dage.

B Formueopggrelse anvendes til at oprette og specificere opstillingsraekkefglge
7.117 Formueopggrelse

over formuetyper i selvbetjeningen og i fagsystemet.

7.12 i Godtgarelse automatisk Godtggrelse automatisk anvendes til at specificere, om en Godtggrelsestype

skal kares automatisk i KY.

Haendelsesabonnement anvendes til at konfigurere forfaldsfrister pa
7.13 7 Haendelsesabonnement

heendelsesabonnementer.

Heaendelsesgraenseveerdi anvendes til at opsaette minimumsvaerdier, sa der

7.14 7 Heendelsesgraenseveerdi ikke startes haendelser, nér en indbetaling under haendelsesgraensevaerdien

modtages.

. Indteegter til APQ (Administration af persons gkonomi) anvendes til at oprette
7.15 71 Indteegter til APD

indteegter, som sagsbehandlerne kan tilknytte AP@-budgetter i KY.

. . Udgifter til APG (Administration af persons gkonomi) anvendes til at oprette
7.16 i Uddifter til APD

udgifter, som sagsbehandlerne kan tilknyttes AP@-budgetter i KY.

) Kontrolmarkering anvendes til at oprette markeringer, som sagsbehandlerne
7.17 7 Kontrolmarkering

kan oprette pa henholdsvis sag eller borger i KY.

2181 Link Link anvendes til at tilknytte dokumenter og hjemmeside, sa sagsbehandlerne
187 Lin
hurtigt kan tilga& disse via dropdown-me n u e n i fadsysterket

) Manuelt tillaeg-fradrag anvendes til at konfigurere tilleg/fradrag, som
7.19 - Manuelt tilleeg-fradrag

sagsbehandlerne manuelt kan tilfgje nar de behandler ydelser i KY.

Radighedsberegning anvendes til at konfigurere listen over typer af indteegter

. ] og udgifter, der skal vises for borgeren og sagsbehandlerne i henholdsvis
7.20 7 Radighedsberegning

selvbetjeningen og fagsystemet. De bliver brugt til at beregne, hvor mange

penge en borger har til radighed heraf navnet radighedsberegning.
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) ) @pfalgningsopgave: Tilladte heendelserdanvendes til at opseette, hvilke typer
7.21 7 Opfelgningsopgave: tilladte

af haendelser det skal veere muligt for sagsbehandlerne at tilknytte
haendelser
brugerdefineret opfalgningsopgaver.

7227 Standard Standard opfalgningsopgaver giver dig mulighed for at oprette

opfalaningsopgave opfalgningsopgaver som sagsbehandlerne kan veelge, nar de opretter disse

pa borgeren.

Seerlig adresse giver dig mulighed for at oprette adresser, der er af seerlig
karakter i KY.

7.23 1 Seerlig adresse

7.24 7 Udbetalingsspecifikation Udbetalingsspecifikation konfiguration giver dig mulighed for at konfigurere
konfiguration udbetalingsspecifikationer for EY & AY-ydelser i KY.

7.2571 @vrige Dette afsnit har til formal at forklare dig om de forretningskonstanter, som er
forretningskonstanter frivillige at konfigurere.

Tabel 33: @vrige systemparametre

7.1 Portaltekster

Fanen ®ortalteksterdgiver dig mulighed for at hjeelpe brugeren til at forsta, hvordan man udfylder tekstfelterne korrekt.
Du tilgar fanen under administrationsfanen som vist pa figuren neden for. Portaltekster er forskellige typer af
hjeelpetekster, som kan fremsta pa forskellige mader i KY. Hjeelpetekster kan du oprette, s sagsbehandlerne bedre
kan forstd, 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 tilgas via sin egen fane.

Dette er vist nedenfor pa Figur 96: Fanen 6 ttalteksterd

CPR-nr. eller navn

# ADMINISTRATION

Systemparameter J| Portaltekst J| Standard opfelgningsopgave  Saerlig adresse  Opgavepakke  Fordelingsnegle  Journalnotatskabelon  Brevskabelon  Indholdselement Bilag ~Handelsestype

Haendelseabonnement  Fejlrapporter  Regel  Jobafviklinger  Rolle  Processer  Flettetekst  Flettespargsmal  Rapportskabeloner — Master skabelon

Figur 96: Fanen 0 értalteksterd

| det fglgende far du indblik i, hvordan du opretter eller redigerer portaltekster i KY.

7.1.1 Opret/Rediger portaltekster

Hvis du gnsker at redigere en portaltekst, er der to mader at gare det pa:

1. Fratabellen dortalteksterdunder administrationsfanen for Portaltekst
systemparameteren.
2. Direkte fra lgsningen ved at anvende tandhjulsikonet gverst i hgjre a hjarne.
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Hvis du gnsker at benytte en af mulighederne for; v er skr i v 6,

hetcompany

6 Rirgdellegdlat overskrevmingdfor en v

portaltekst direkte fra administrationssiden for Portaltekster, skal du benytte samme fremgangsmade som ved andre

systemparametre jf. afsnittet Generelt om systemparametre. P& Figur 97: Tabellen over Portaltekster nedenfor ser du

tabellen for Portaltekster i KY.

Portaltekster ¥ Te
Sag i tabel

v Sprog Vv System Omrade Element Primeertekst Genvejstast Sidst aendret Handlinger

da fagsystem person opgave.information.frekvens Frekvens 01-08-2019 Overskriv

da system type haendelse_type.hd htf Hieelp til forsargelse 01-08-2019 Overskriv

da system fejl laasningsdato_already_exists_for_... Der eksisterer allerede en lésning... 01-08-2019 Overskriv

da fagsystem person opgave.information.sagsbehandler - Sagshehandler 01-08-2019 Overskriv

da fagsystem person opgave.indtaegtertilrevaheader  Oplysninger fra elndkomst 6 man... 01-08-2019 Qverskriv

da fagsystem person opgave.opsummering.fradrag_ve... Fradrag sum 01-08-2019 Overskriv

da fagsystem person udbetaling.beregningsmodal.dag... Fradrag pga. dagpenge i alt 12-05-2020 Overskriv

da fagsystem person opgavehtf_genberegn_vurder till... Vurder tilleg/fradrag 03-01-2020 Qverskriv

da fagsystem person udbetaling.beregningsmodal.indt... Medtagne indtaegter, {0} til {1} 07-10-2019 Qverskriv

da fagsystem person udbetaling.beregningsmodal dag... Fradrag pga. udbetalte sygedagp... 02-10-2019 Qverskriv

Viser 1 til 50 af 50 raekker Forrige "1 Naste

Opret portaltekst

Figur 97: Tabellen over Portaltekster

Bemeerk: Ovenstaende figur viser et udsnit af portaltekster i KY. Dette skyldes, at listen af portaltekster er lang,

da den indeholder alle tekster i KY. | den forbindelse anbefales det, at du anvender sggefunktionen, hvis du

gnsker at redigere en specifik portaltekst i KY.

Hvis du i stedet gnsker at redigere direkte i Igsningen, skal du klikke pa tandhjulsikonet gverst i hgjre hjgrne og

derefter

k|

k k e p-

Som kist paviiguren rtederk fort Ndredd Hargaktiverenteksiredigeringen, kan du

let redigere portalteksterne. Dette geres ved at klikke med musen pa den portaltekst, du gnsker at aendre. Dette er vist

nedenfor pa Figur 98: Aktiver tekstredigering.

B A oweevraaseen KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM
P Eg KOMMUNE

/# ADMINISTRATION

Logget ind som: JVBR's fulde navn JVBR) / Log ud

PR-nr. eller navn

Figur 98: Aktiver tekstredigering

Nar du er feerdig med at redigere, skal du huske at deaktivere tekstredigeringen. Dette ggres pa preecis samme made,

som ved aktivering af tekstredigeringen. Du klikker pa tandhjulsikonet, og derefter pa @®eaktiver tekstredigeringésom

vist i Figur 99 - Deaktiver tekstredigering.

Bemaerk: Nar tekstredigeringen er aktiv, er tandhjulsikonet markeret blat,

tekstredigeringen er deaktiveret.
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2] Eﬁ oneevramees KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM Logget ind som: JVBR's fulde navn (JVBR] " E
@ o . Deakliver tekstredigering I

Vis byginformation

A ADMINISTRATION CPR-nr. eller navn

Figur 99 - Deaktiver tekstredigering

Uanset om du veelger at aktivere tekstredigering direkte i brugergreensefladen eller at redigere fra listen af
portaltekster, vil du fa vist det samme modalvindue, hvor du kan opdatere/redigere den gnskede portaltekst. Dette
modalvindue er vist pa figuren nedenfor samt tabellen, der forklarer de forskellige funktioner.

Tip:Du har o0ogs- mulighed for at se 0Byginformationend
grundleeggende informationer om den pageeldende version af KY m.m.

Bemaerk: 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 tilhgrende administratormodulet. Hvis du gnsker
at aendre i fagsystemet, skal du have adgang til dette, fgr du kan gare det.
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Rediger tekst
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Figur 100: Rediger tekst

Rediger tekst indeholder falgende, som er beskrevet herunder:

Sprog: Nar du redigerer en tekstnggle, skal du farst veelge sprog. Sproget er automatisk indstillet til den

portaltekst, du har valgt at eendre.

Tekstnggle: Tekstngglen er automatisk udfyldt, nar du har valgt en tekst. Du kan ikke redigere tekstngglen.
Hvis du opretter en portaltekst, skal du selv angive en tekstnggle for denne. Du kan laese mere om

tekstnggler i afsnittet Tekstnggle.
Primeertekst: Portalteksten har i forvejen et navn. Selve portalteksten kaldes primeertekst og er overskriften.

Placeholder tekst: Her kan du skrive en placeholder tekst, der vil st& i det felt, brugeren skal udfylde.
Teksten fiernes, nar brugeren klikker i feltet for at pabegynde sin indtastning.

Hjeelpetekst: Hjeaelpeteksten skal give brugeren en kontekstuel mulighed for hjeelp. Hjeelpeteksten markeres
med et (?) ved siden af primaerteksten.

Eftertekst: Her kan du skrive en eftertekst. Efterteksten star altid nedenunder det felt, som brugeren skal
indtaste information i. Dette kan f.eks. veere en ekstra hjeelp, sdsom formatet for indtastningen.

Beskrivelse: Her kan du skrive en beskrivelsestekst. Beskrivelsen vises for brugeren, nar musen holdes hen
over primarteksten.

Genvejstast: Her kan du tilfgje en genvejstast. Genvejstasten pafares portalteksten. De steder, hvor
portalteksten bruges, kan elementet aktiveres ved at bruge genvejstasten. For at gagre brugeren opmaerksom
pa genvejstasten kan du indszette denne i beskrivelsen.

Gem tekster: Nar du er feerdig med at tilfgje/redigere tekst, klikker du pd Gem tekster nederst i hgjre hjgrne.

7.1.2 Tekstnggle

Tekstnggler fungerer som referencer til, hvor selve portalteksten vises i systemet. Hver portaltekst har derfor sin egen

nggle, der angiver portalteksten placering i systemet. Overordnet anvendes teksternggler til fem overordnet grupper i

KY, som kan forklares pa falgende made:

f
1

Rammetekster (flow-indikatorer, links p& tveers af sider, etc.).
Kontekstafhaengige tekster (overskrifter, bradtekster, specifikke knap- og linktekster, etc.).
Input-labels (Tekster der knytter sig til HTML-form elementer: tekstfelter, radioknapper, tjiekbokse, etc.).

Valideringsfejl (Fejl ved manglende input, simple inputvalideringer, forkert formatering, etc.).
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1 Regelfejl. opbygget ved udelukkende

netcompany

Tip: Hvis du opretter en portaltekst, skal du veere opmaerksom pa, at tekstngglen er angivet korrekt, for ellers vil

portalteksten ikke virke korrekt.

En tekstnggle bestar sma bogstaver fra a-z og er opbygget efter skabelonen <prefiks>. <beskrivelse >. <type>. Et

eksempel pa en tekstnggle er illustreret pa nedenstaende figur.

Nagle *

fagsvstemllsoegning.

person

titel cprnr| .Header

Prefiks

Prefiks

Prefiks

Beskrivelse I Type

Denne tekstnggle refererer 8 CP R 6

Figur 101: Eksempel pa tekstnggle

mar ker et

mregdr 1021 Eksempel pdeen tekstnagles placering.

KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM

Q s@G il OPGAVEINDBAKKE

# ADMINISTRATION

Person 3ag

Person se@gning

|CPRE'

Opgave

Postering

Figur 102: Eksempel pa en tekstnggles placering

Begreberne O6Pref i ks dharfdigBrelesdetydninge KYs serd forklaget riedemnfqr eTabel 34: Begreber

for tekstnggler:

Prefiks

Angiver placeringen af portalteksten i KY. En tekst bestar

ofte af flere prefiks for at angive den ngjagtige placering af,

Beskrivelse

hvor portalteksten kan findes i KY.
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Beskrivelse | Specificerer selve portalteksten i systemet.

Angiver typen af selve portalteksten. Dette kan f.eks. veere,
Type hvis portalteksten fungerer som en titel eller en introtekst

m.m.

Tabel 34: Begreber for tekstnagler

| de falgende afsnit gives der en detaljeret indfaring i disse begreber for at klaede dig pa til at forsta tekstnggler i KY.

Prefiks

Som tidligere beskrevet angiver prefiks placeringen af selve portalteksten i KY. En tekstnggle bestar ofte af flere

prefiks for at angive den ngjagtige placering af selve portalteksten. De forskellige praefikser adskilles med punktum og

det farste prefiks vil altid angive selve modulete nt en 6 Sel v bet | e n iHemfterfaderltienpididea gsy st e md

og sa titlen pa undersiden. Dette er vist nedenfor pa Figur 103: Prefiks:

Nagle *

fagsystemllsoegning. personltitel_cprnr

Titlen pd

Titl 3 sid
Madul fHien pa siden underside

Figur 103: Prefiks

Denne tekst ngglereferert i | en portaltekst | f agsspgeftemen damhdresord&a,nemv idlSK

nedenfor Figur 104: Tekstngglen i fagsystemet.

KOMMUNERNES YDELSESSYSTEM

Q 586 &l OPGAVEINDBAKKE & ADMINISTRATION

_
Persony | Sag Opgave  Postefing

Person s@gning

CPR@®

Figur 104: Tekstngglen i fagsystemet

Beskrivelse
Beskrivelse anvendes efter preefikset i tekstngglen til at ggre tekstngglen kontekstafheaengig i et eller flere niveauer.

Beskrivelsen henviser derfor specifikt til portalteksten pa selve siden. En beskrivelse kan blandt andet se saledes ud
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@prnr.labelé  edilfbegperson.navnd Et eksempel p& en beskrivelse i en tekstnggle er vist nedenfor pa Figur 105:

Beskrivelse.:

Nagle *

fagsystem.soegning.personFiteI_cprnr. Header

Beskrivelse

Denne beskrivelse henviser ts$Rgef &dmmDaE RDnegenforp@Figarsi den

106: Beskrivelse i fagsystemet.

Figur 105: Beskrivelse

Person s@gning

CPR@

Type

Figur 106: Beskrivelse i fagsystemet

Typen angiver, om det er en label til et inputfelt, en beskrivende tekst eller en vaerdi i en dropdown-menu, en overskrift

m.m. Typen for en portaltekst angives ved oprettelsen af portalteksten. Typen er ikke altid ngdvendig og findes derfor

ikke ved alle portaltekster i KY. En tekstnggle, som bestar af bade et prefiks, en beskrivelse og en type kan vaere

udformet som vist nedenfor p& Figur 107: Type.

Nagle *

fagsystem.soegning.person.titel_cprnr.Header

Type
Figur 107: Type
KY idriftseettes med fglgende typer, som vist nedenfor pa Tabel 35: Typer.
Type Beskrivelse
titel Angiver browsertitlen pa en side
.header Angiver at teksten er en overskrift p& 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 ovenstaende
.tabelhoved Angiver en overskrift til en tabelkolonne

.tabeltitel Angiver titlen for tabellen

Jlabel Angiver teksten til et inputfelt

.valideringsfejl Angiver at teksten er en valideringsfejl

Tabel 35: Typer

7.1.3 Gennemslag i lgsningen

Falgende afsnit vil preesentere, hvilken virkning din redigering af portaltekster har i KY. Rettelser i portaltekster slar
igennem med det samme og giver dig mulighed for at eendre i direkte i KY - til stor hjeelp for sagsbehandlerne. | de
kommende afsnit vil der t abgkks udgangspunkt i fanen 6SRBg

7.1.3.1  Primeertekst

Selve portalteksten kaldes primaertekst og er overskriften. | Figur 108: Primeertekst er 0 CPR® | ndsat som pri

Primaertekst

Fil Rediger Vis Indsaet Format Veerktg) Tabel

D Satning v B I UV = = =

CPR

Figur 108: Primeertekst

Nar teksten &CPRO&er tilfajet som primeertekst vil den fremga som en titel i det tilknyttet felt. Dette er vist i Figur 109:

Primaertekst nedenfor.
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Person sggning

Figur 109: Primeertekst

Bemeerk: Primeertekst er obligatorisk og skal altid udfyldes, hvis du opretter en ny portaltekst.

7.1.3.2 Placeholder

Hvis du tilfgjer en placeholder tekst, vil den st i feltet, hvor brugeren skal indtaste oplysninger. Teksten kan f.eks.
veere en hurtig hjeelp til brugeren om, hvad der skal indtastes i feltet. | Figur 110: Placeholder tekste r  6-€P.R6 i nds at .

Placeholder
Fil Rediger Vis Indset Format Vaerktgj Tabel
9 Saetning ™ B I UV = = =

g ©

i
litl

1— e
Vo= V<2
B —_

Figur 110: Placeholder tekst

N-r t e@®PR-n eer tifdjet som placeholder vil den std i feltet, hvor sagsbehandleren skal indtaste oplysninger.

Dette er vist i Figur 111: Placeholder tekst nedenfor:

Person Sag Opgave Postering

Person s@gning

CPR

Figur 111: Placeholder tekst

Bemaeerk: Teksten fiernes automatisk, nar brugeren Klikker i feltet for at pAbegynde sin indtastning.
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Hjeelpetekstder en kontekstneer hjeelp for brugeren. Hvis du vil skrive en leengere tekst, der kan hjaelpe brugeren i en

given sammenhaeng, skal du skrive teksten som hjaelpetekst. | nedenstaende Figur 112: Hjeelpetekst er teksten:

dJstruktureret adresse er en adresse som ikke er folkeregisteradresse, f.eks. en udenlandsk adressedindsat.

Hjeelp

Fil

Rediger

1 -

N R

Vis Indset Format Veerktg] Tabel

Saetning B I U =

il
il

S B3

Ustruktureret adresse er en adresse som ikke er folkeregisteradresse, f.eks. en udenlandsk adresse,

Figur 112: Hjeelpetekst

For felter, hvor der er skrevet hjeelpetekst, vil der komme et spgrgsmalstegnsikon til syne (?) ved siden af teksten. Ved
at klikke pa spgrgsmalstegnet, far du vist en boks, hvori din tekst fremgar. Dette er vist i Figur 113: Hjeelpetekst

nedenfor.

CPR

Bop=l @

Person sggning

Person

i
adre

Tidligere gennemfarte massehandlinger

Viser 0 til 0 af O raekker

7.1.3.4 Eftertekst

Figur 113: Hjeelpetekst

&ftertekstder en kort beskrivende tekst, som du kan indseette under feltet. Teksten kan veere en hjeelp 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. | nedenstdende Figur 114: Eftertekst er teksten d&Jndlad at anvende bindestregdindsat.
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Eftertekst

Fil Rediger Vis Indsat Format Veerktgj Tabel

a ¢ Seetning ™ B I U = =
s E

iii

'
Wz
3

W

il
Il

Undlad at anvende bindestreg

Figur 114: Eftertekst

Efterteksten vises under det tilhgrende tekstfelt, hvor efterteksten er tilknyttet. Dette er vist Figur 115: Eftertekst
nedenfor.

Person Sag QOpgave Postering

Person s@ggning

CPR

f Undlad at anvende bindestreg |

Person

Figur 115: Eftertekst
7.1.3.5 Beskrivelsestekst

@eskrivelsestekstder der, hvor du som administrator kan give brugeren en beskrivelse af feltet. Dette kan f.eks. veere
information om, hvad der skal indtastes i feltet, eller information om formatet. | nedenstdende Figur 116:
Beskrivelsestekst er teksten dndtast CPR-nummerdindsat.

Beskrivelse

Fil Rediger Vis Indsset Format Veerkte) Tabel

© @ Ssetning v B I ¥ = =
s B

-_— Y —
f— s e s

A
Il
v
Il

Indtast CPR-nummer

Figur 116: Beskrivelsestekst

© 2023Netcompany 130297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration hetcompany

Beskrivelsen kan ses af brugeren, nar der klikkes i feltet, hvor indtastningen foregér. Et klik i feltet medfarer, at
placeholder teksten forsvinder, hvorfor du eventuelt kan tilfgje den samme tekst som beskrivelse, da dette vil medfare,
at brugeren stadig har adgang til at se teksten. Dette er vist p& Figur 117: Beskrivelsestekst

QsgG &a OPGAVEINDBAKKE

Person Sag Opgave Postering

Person segning Tid

CPR

Figur 117: Beskrivelsestekst

7.1.4 Importer portaltekster

Du kan uploade tekstbundter til KY. Dette kan anvendes, hvis kommunen gnsker at have alle tekster i selvbetjeningen
oversat til f.eks. engelsk. Du uploader et tekstbundt ved at klikke pa &/eelg filg som markeret i bunden af tabellen

Portaltekster. Dette er vist pa Figur 118: Importer Portaltekster nedenfor.

Importer af tekster

I Veelg fil IDer er ikke valgt nogen fil

Importer tekster fra Excel

Figur 118: Importer Portaltekster

Vigtigt: Nar du skal uploade nye tekster, skal du sgrge for, at formatet er det samme som det format, du kan

Herfra far du mulighed for at veelge en lokal fil pa din PC. Nar du har valgt filen som du vil importere, klikker du pa

@ p e markeret i Figur 119: Importer Portaltekster nedenfor.
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& open >

4 & » ThisPC » Documents » ~ Search Documents 2

S w

Organize Mew folder == | o

& Downloads # *  Name Date medified Type Size

%] Documents Axure

Downloads

File folder
=] Pictures + File folder

Manuel kenverts OneNote Notebooks File folder

Outloock Files 10-01-2020 11:39 File folder

@ OneDrive - Netcor - - — -
05 Portaltekster 18-04-2020 16:47 Microsoft Excel Work... 7KB
B This PC

8 3D Objects

I Desktop

=] Documents
w& Downloads

b Music

=] Pictures

B videos

- Windows (C)
= Shared (5:)

= Department (V:)

R W

File name: | Portaltekster v| Alle filer

Figur 119: Importer Portaltekster

Du vil efterfalgende se den fil du har valgt, veere tilknyttet i feltet. Herfra klikker du p& knappen dmporter tekster fra
Excelbog filen uploades som vist i Figur 120: Importer Portaltekster:

Importer af tekster

Veelg fil  Portaltekster.xlsx

Importer tekster fra Excel

Figur 120: Importer Portaltekster

Bemeerk: Huvis filtypen ikke er af typen .xIsx (Excel) afvises filen med en filebesked dJpload fejletdovenfor.

Nar du uploader et tekstbundt med portaltekster, vil det automatisk medfare, at de eksisterende portaltekster (pa

ngglen), tilsvarende dem i din fil overskrives. Hvis de tekster, som du uploader, ikke findes, sa oprettes de som nye i
tabellen.
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7.1.5 Eksporter portaltekster

Hvis du i stedet gnsker at eksportere portalteksterne, klikker du pa den lille pil markeret gverste i ®Portaltekster 6
tabellen. Nar du klikker pa pilen, far du mulighed for at klikke pa Eksporter til Excel markeret. Nar du klikker pa denne,
pabegyndes download af en Excel-fil med portalteksterne. Dette er vist i Figur 121: Eksporter portaltekster.

Systemparameter ~ Portaltekst ~ Journalnotatskabelon = Brevskabelon Indholdselement Bilag Heendelsestype Heendelseabonnement  Fejlrapporter  Regel
Jobafviklinger ~ Rolle  Processer  Flettetekst = Flettespergsmal =~ Master skabelon
Portaltekster||~ T

[ Eksporter til Excel

Figur 121: Eksporter portaltekster

Nar Excel arket abnes vil du se en liste med alle portaltekster i KY. Portalteksterne er struktureret efter kolonnerne
6Sprogb, ©6noegl ed,

af Excel arket i Figur 122: Excel ark over portaltekster nedenfor.

0 i iamb rpted kektsd ,6 , 0 Pledacehhdlekesrt®,06 6beskrivel

sprog. Inaegle primaertekst

da system.type.dokumenteret_bidragspligt_type.ja_afdrag_gaeld Ja - afdrag gaeld<strong><br /><br /></strong>
da system.type.opgave_trin_type.dan_kontantbilag_vaelg_udbetalinger Dan straksudbetalingsbilag proces - Vaelg udbetalinger
da fagsystem.person.opgave.stoerst_tilknytning.gyldigfra Gyldig fra

da system.type.htf_beslut_indtaegts_type.aegtefaellebidrag gtefwliebidrag

da system.type.godigoerelse_for_bagud_betalt_type.forudbetalt Forudbetalt

da selvbetjening.yuf.lyuf_ferie.enddate il

da fagsystem.person.opgave.vedhaeftninger.aaben.dokument Abn dokument

da fagsystem.haendelsetekst.proc_stu.tekst Angiv szerlig tilrettelagt uddannelsesforigb (STU)
da system.type.fyhaendelsetype.tildel_ungeydelse Tildel ungeydelse

da selvbetjening.er —samtykke.opsummering.sessiondok: Dokumentation

da fagsystem.haer hd_rediger_godigoerelse.tekst Godtgorelse redigeret

da selvbetjening.lyuf.opsummering.arbejdsgiver.dokument Dokumentation

da fagsystem.sag.enkeltsagsvisning.sagsinfo.status.historik.modalclose.btn Luk

da selvbetjening.ey_samtykke.opsummering.telefonabonnement Telefonabonnement

da fagsystem.sag.enkeltsagsvisning.jobcenterdata <u>Q</u> Jobcenter data

da fagsystem.person.op po_budget. gttables.beloeb Belgb pr. maned

da system.type.opgave_trin_type.lyul_opsummering Opsummering

da fagsystem.person.op| nestoettebeloeb. rettilboerr Har Borger ret til bornestottebelob?

da selvbetjening.dansktillaeg.opsummering.registeredcountry Statsborgerskab |

da fagsystem.ydelsestype.and.tabt_arb_fortjeneste_sygt_barn.passiv.titel SEL §42 - Tabt arbejdsfortjeneste (sygt barn)
da fagsystem.person.opgave.vedhaeftning.handling.confirm.tekst Bekraeft

da system.type.indtaegts_type.andet_arbejde_reva Andet arbejde under revalidering

da selvbetjening saes.aegtefaelle_formueforhold.ejerboligiudlandet Vzerdi af ejerbolig i udlandet<br />

da fagsystem.soegning.opgave.seneste-soegninger.header Seneste sagninger

da system.type.opgave_trin_type.lyuf beregn dan_brev Dan brev

Figur 122: Excel ark over portaltekster

Tip: Listen over portaltekster er lang, og det kan derfor veere en fordel at sortere i listen eller at fremsgge den
portaltekst, du gnsker at redigere via sggefunktionen i tabellen.
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7.2 Batchkonstant

Eksempel: | KY bruges et batchjob til at registre alle de borgere, som har ndet 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 uddannelseshjeelp til kontanthjeelp osv.

. J
4 N
Tip: Batchjob er et planlagt program, der automatiserer udfgrelsen af veldefinerede opgaver pa daglig basis.

Formalet med batchjobs er at h&ndtere gentagne opgaver, s& sagsbehandlerne ikke selv skal udfgre disse.
\ J

Batchkonstant anvendes til at indstille saerlige vaerdier vedragrende batchjobs. Vaerdierne for batchjobs omtales som
batchkonstanter heraf navnet pa systemparameteren. Batchkonstanter kan have forskellige vaerdier i KY. En

Batchkonstant kan f.eks. vaere tekst, dage eller maneder osv.

7.2.1 Formal

Formélet med systemparameteren @atchkonstantder at give kommunen mulighed for at indstille vaerdierne for
batchjobs. F.eks. kan du indstille antallet af dage, far et varslingsbrev sendes til borgeren i forhold til R&dighedskravet.

7.2.2 Indhold

Batchkonstant indeholder falgende attributter som er vist nedenfor pa Figur 123: Batchkonstant:

Opret / rediger systemparameter
MNegle *

batch_konstant-130ZP3

Beskrivelss @ *

Verdi @ *

Gyldig fra *

258-04-2020 &

Gyldig il

st | m

Figur 123: Batchkonstant

Nedenstdende Tabel 36: Indhold i Batchkonstant

Bemeerk: Husk at trykke 6Gem6, n-r du har indtastet over ¢
forklarer de inputfelter som systemparametertypen O6Kommunel c
134297
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Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse
navn sk
. Beskrivel se af parameterinstansenlJa
Beskrivelse )
indeholder.
| dette felt skal du angive veerdien for batchkonstanten. Det er forskelligt | Ja
fra batchjob til batchjob, hvilke veerdier du skal indtaste.
Veerdi
Du kan leese mere om de batchkonstanter som du kan konfigurere i de
kommende afsnit jf. 5.2.2.1 til 5.2.2.5.
Tabel 36: Indhold 7 Batchkonstant
Bemeerk: Hus k at trykke 6Gem6, n-r du har indtastet over s

7.2.21 Regelmaessig opfalgning

Formélet med batchjobb et 06 Re g el mb s ser fglge opph &ktivg ogibavitligede sager, da de skal revurderes
af sagsbehandlerne inden for en bestemt tidsperiode. Dette batchjob sgrger dermed for, at hvis en sag ikke er blevet
revurderet inden for et bestemt antal maneder, oprettes der opfalgningsopgaver til dette i KY, for at huske
sagsbehandler pa at lave en genopfelgning. Du kan lzese mere om genberegningsopgaver i KY jf. 9.1.4 1

Genberegningsopgaver i brugervejledning til sagsbehandling.
Batchjobbet ©6Reg e |bestsatfiregystengpardiretgrimstansgrosom du kan overskrive. Disse er

forklaret i Tabel 37: Batchkonstanter i Regelmaessig opfalgning nedenfor.

Bemeaerk: Hvi s batchjobbet 6Regel mbpbssig opfRBlgningd skal
gennem MinSupport, sa deaktiveres det af Netcompany.

Systemparameter :
Beskrivelse

(Nagle)

Regelmaessig genopfelgning af sager Veerdien daekker over maneder.

batch_06_cases_excep it LY) der h X et
undtagen er har veeret oprettet for mere . ) .
t_ly revisit_months ( g ) P Standardveerdien er sat til: 3 maneder.

end angivet antal maneder.

Genoplyser LY sager der har veeret oprettet for | Veerdien deekker over maneder.

batch_06_ly_cases_firs ) .
mere end angivet antal maneder - for farste . . o
t_revisit_months Standardveerdien er sat til: 6 maneder.

gang.

Genoplyser LY sager der har veeret oprettet for | Veerdien deekker over maneder.

batch_06_ly_cases_not 4 et antal méned e |
mere end angivet antal maneder - ikke for . . o
_first_revisit_months 9 Standardvaerdien er sat til: 12 maneder.

farste gang.
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Antal dage en sagsbehandler har til Veerdien daekker over dage.

batch_06_caseworker_r

evisitation_days behandiing af en regelmzessig genopfalgning. | g, dveerdien er sat til: 14 maneder.

Tabel 37: Batchkonstanter i Regelmeessig opfalgning

7.2.2.2

Formalet med batchjobb e t

Varsling, partshgring, bortfald, tilknytning, reduceret ret:

0 V Rartshbring; lopetfald, Tilknytning og Re d u ¢ e r er ait hdndteredalt i forhold det

skeerpede radighedskrav (timereglen). Dette batchjob handterer dermed fglgende elementer:

® Varsling i Afsendelse af et varsling-brev til borgeren 6 maneder far deres bortfaldsdato.

w Partshgring - Afsendelse af et partsharing-brev til borgerne 8 uger fgr deres bortfaldsdato.

w Bortfald-Oprettel se af

bortfaldsdato.

opgaven

6Genberegn

HTF6 for

w Tilknytning - Oprettelse af en afgang, der starter &tarst tilknytning til arbejdsmarkedetd-processen med

tekst, der informerer sagsbehandleren om at evaluere &terst tilknytning til arbejdsmarkedetd nar en gift

borger naermer sig bortfaldsdato

w Reduceret ret - Informere borgeren via brev om, at deres Fritagelse er ved at slutte, hvis borgeren er gift og

har @educeret ret til barne unge ydelsed

Dette batchjob bestar af otte systemparameterinstanser, som du kan overskrive. Disse er forklaret nedenfor i Tabel 38:

Batchkonstanter - Varsling, partshgring, bortfald, tilknytning.

Ngglen for systemparameteren

Beskrivelse

batch_varslingsbrev_maaneder

Maneder far bortfaldsdato borger skal

varsles om det skeerpede radighedskrav

Veerdien daekker over maneder og

skal kun indeholde tal.

Standardveerdien er sat til: 6
maneder + veerdien for

batch_varslingsbrev_buffer_dage.

batch_varslingsbrev_buffer_dage

Antal dage der definerer, hvornar et
varslingsbrev skal sendes til borgeren.
Dette specificerer
batch_varslingsbrev_maaneder i et

bestemt antal dage.

Veerdien daekker over dage og

skal kun indeholde tal.

Standardveerdien er sat til: 7 dage

og leegges automatisk til

batch_partshoeringsbrev_uger

Uger fgr bortfaldsdato borger skal
partshgres om det skaerpet

radighedskrav.

Veerdien deekker over uger og

skal kun indeholde tal.

Standardveerdien er sat til: 6 uger
+ veerdien for

batch_partshoeringsbrev_uger.
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Antal dage der definerer, hvornar et Veerdien deekker over dage og

) partshgringsbrev skal sendes til skal kun indeholde tal.
batch_partshoeringsbrev_buffer_ b Dett i

dage orgeren. Lette spectlicerer Standardveaerdien er sat til: 7 dage
batch_partshoeringsbrev_uger i et

bestemt antal dage.

Dage efter bortfaldsdatoen far Veerdien deekker over dage og

sagsbehandler skal have en opgave om skal kun indeholde tal.
batch_bortfald_opgave_dage

det skaerpede radighedskrav Standardveerdien er sat til: 7

dage.

Tabel 38: Batchkonstanter - Varsling, partshgring, bortfald, tilknytning

Reduceret ret benytter sig af yderligere tre systemparameter, som du kan overskrive. Disse er udfoldet i Tabel 39:
Batchkonstanter - Reduceret ret.

Ngglen for

Beskrivelse
systemparameteren

Beskrivelse til opfglgningsopgave for starst Veerdien er tekst.

tilknytning til arbejdsmarkedet. Standar dvbr d iBerger

batch_stoerst_tilknytning_bes har en eegtefaelle eller samlever

Krivelse og star til ikke at opfylde det
skaerpede radighedskrav. Vurder
hvem der har starst tilknytning til

arbejdsmarkedet.6

Titel pa opfglgningsopgaven der laves nar Veerdien er tekst.

sagsbehandler skal tage stilling til starst Standardvbrdien

starst tilknytning til

batch_stoerst_tilknytning_titel tilknytning til arbejdsmarkedet ifm. det

skaerpede radighedskrav arbejdsmarkedet 6

Gifte borgere der modtager SHO ydelser der | Denne veerdi bestemmer antallet
har reduceret ret til BUY, er fritaget for det af dage for oprindelsen af
skeerpede radighedskrav. perioden med reduceret ret til

batch_reduceret_ret_buy_dag BUY, hvor der skal sendes et

€ brev. Skal kun indeholde tal.

Standardveerdien er sat til: 31
dage.

Tabel 39: Batchkonstanter - Reduceret ret
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7.2.2.3 Barn fylder 18

Batchjobb e t 0 B a r nanverydésdilatrstarfe @ dgenberegning af Saerlig stette og Hjeelp til forsgrgelses sager, nar
et barn fylder 18 ar. Det har til formal at g@re sagsbehandlerne opmaerksomme p3, at et barn fylder 18 ar.

Du har mulighed for at overskrive en systemparameter i forhold til dette batchjob. Dette er forklaret nedenfor i Tabel
40: Batchkonstanter - Barn fylder 18.

Ngglen for systemparameteren Beskrivelse

Antal uger far barnet bliver 18 der skal Veerdien deekker over uger og
batch child turns 18 igangseette skal kun indeholde tal.

Standardveerdien er sat til: 8 uger.

Tabel 40: Batchkonstanter - Barn fylder 18

7.2.2.4 Opholdskrav

Batchjobb e t 6 Op h anvethdesktit & stadte 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 Uddannelseshjeelp eller Kontanthjeelp.

Du har mulighed for at overskrive en systemparameter i forhold til dette batchjob. Denne er forklaret nedenfor i Tabel
41: Batchkonstant - Opholdskrav.

Ngglen for systemparameteren Beskrivelse

Alle personer, der modtager SHO ydelse, Veerdien daekker over uger og

batch_opholdskrav_opfyldt_ug som vil opfylde Opholdskrav inden for de skal kun indeholde tal.

er .
kommende angivne uger . .
g g Standardveerdien er sat til: 8 uger.

Tabel 41: Batchkonstant - Opholdskrav

7.2.2.5 STAR beskeder

Batchjobb e t TAR IS e s k eathwemdés 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.

Ngglen for systemparameteren Beskrivelse

) Maksimalt antal af afventende STAR Veerdien deekker over antallet af
batch_star_antal_per_job .
beskeder. beskeder der sendes til star.
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Denne veerdi skal kun indeholde
tal.

Standardveerdien er sat til: 2500
beskeder. 2500 er max veerdien
og den kan derfor ikke saettes

hgjere.

Tabel 42: Batchkonstant - Star beskeder

7.2.3 Gennemslag i lgsningen

Nar du har overskrevet veaerdien for et batchjob og angivet en publiceringsdato, er den tilgaengelig i KY. Batchjobbet vil
nu fungere ud fra den veerdi, som du har angivet. P& den made kan du konfigurere, hvordan de forskellige batchjobs

skal fungere i KY i din kommune.

Bemeerk: Du skal veere seerligt opmaerksom, nar du overskriver veerdierne, der pavirker batchjobs i KY. Husk
desuden at informere relevante kollegaer om dine aendringer. Fx vil det vaere en god information for
sagsbehandlerne, hvis er kommer besked om at barn fylder 18 tidligere eller senere, end de er vant til i KY.

7.3 Brevskabelon

F a n e revskaBelondgiver dig mulighed for at oprette brevskabeloner. Brevskabeloner definerer indhold i de breve,
der sendes til borgere. Denne systemparameter kan ogsa tilgas via sin egen fane. Dette er vist nedenfor pa Figur 124:

F a n eBrevskabelond

# ADMINISTRATION

Systemparameter ~ Portaltekst ~ Standard opfelgningsopgave  Saerlig adresse  Opgavepakke — Fordelingsnggle  Journalnotatskabelon §| Brevskabelon | Indholdselement  Bilag  Haendelsestype

Handelseabonnement  Fejlrapporter  Regel  Jobafviklinger  Rolle  Processer  Flettetekst  Flettespargsmdl — Rapportskabeloner — Master skabelon

Figur 124: F a n eBrevskabelond

Bemeerk: Du har ogs- mulighed for at fremsfBge systemparar

7.3.1 Formal

Formalet med denne systemparameter er at give kommunen mulighed for at konfigurere brevskabeloner i KY.
Brevskabeloner er skabeloner, hvor det meste indhold er forhdndsudfyldt. Skabelonerne anvendes af
sagsbehandlerne i forbindelse med sagsbehandlingen, nar borgere skal partshgres, eller nar der skal sendes
afgorelsesbreve til borgere. Sagsbehandleren veelger ved oprettelsen af et brev at tage udgangspunkt i en specifik
skabelon og indtaste de informationer, der evt. mangler. P4 den made kan sagsbehandlerne hurtigt danne et brev. Nar
den enkelte kommune far KY, findes der i forvejen en lang raekke breve, der kan redigeres/tilpasses kommunens

@nsker og behov. Kommunerne kan ogsa oprette nye breve.
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En brevskabelon kan have en af tre parametre:

1. 6Central 6: Dette er et centralt brev og et af de breve
2. 60verskrivningdéd: Dette er en |l okal overskrivning | har f
3. 6Kommunal 6: Dette er et brev | selv har oprettet wude i Kk

Hvilket parameter brevet har afggr, hvilke handlingsmuligheder | har, som visti Figur 125: Handlinger.

Andret
Handlinger af Parameter

Vis
Rediger overskrivning  AROPE  Qwverskrivning
Slet overskrivning

Vis |Rediger AROPE  Kemmunal

Vis  |Owverskriv nc_jldo  Central

Figur 125: Handlinger

Parameter Handlinger Beskrivelse

6Visbo F& vist den centrale brevskabelon.

Central 60verskrivo Foretag en lokal overskrivning af
den centrale brevskabelon (NB:
se nedenstadende &igtig boksQ

6Visbo F& vist den kommunale

brevskabelon, | selv har oprettet.
Kommunal

6Rediger 6 Rediger den kommunale

brevskabelon, | selv har oprettet.

o Krivni 6Viso Fa vist den lokale overskrivning, |
verskrivning
selv har foretaget.

© 2023Netcompany 140/297



Kommunernes ydelsessysterKonfiguration hetcompany

Redi ger over skrivni| Redigerden lokale overskrivning,

o

| selv har foretaget.

6Sl et overskrivni ng®6| Sletden lokale overskrivning, |
selv har foretaget. Dette nulstiller
brevskabelonen til den centrale

skabelon.

Tabel 43: Handlingsmuligheder for brevskabeloner

~

(Vigtigt:l det RBjeblik du trykker p- 6Overskrivdé og gemm
uanset om du redigerer i skabelonfilen (Word) eller blot aendrer i metadata i fx svarfrist. Det betyder, at | selv er
ansvarlig for at opdatere skabelonen fremadrettet, da nye aendringer fra Central administrator ngdvendigvis ikke

kommer med skabelonen. Det geelder fx aendringer i bradteksten inde i brevet.

\_ J

@nsker manatopretteen ny brevskabel on, gRBres dette ved aFigutl26 k k e

Opret brevskabelon. Dette bruges nar | gnsker at oprette jeres eget kommunale brev fra bunden.

Figur 126: Opret brevskabelon

En brevskabelon bestar overordnet af fire elementer. Disse kan ses pa Figur 127: Elementer i brevskabeloner.

Brevskabelon

Masterskabelon

Indholdselementer Flettetekster Flettesporgsmal

Figur 127: Elementer i brevskabeloner
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1 Masterskabelon: Alle brevskabeloner er bygget pa en Masterskabelon. Masterskabelonen henter generel
information om kommunen via kommunens STS organisation og indsaetter det i brevskabelonen.
Masterskabelonen er sidehovedet og sidefoden i brevskabelonen.

1 Indholdselementer: Er tekstafsnit der kan indflettes i brevskabeloner. Det udggr dermed brgdteksten i en
brevskabelon. Du har mulighed for at oprette indholdselementer og indseette flettetekster i disse. Du kan laese
mere om indholdselementer jf. afsnittet Indholdselement.

1 Flettetekster: Flettetekster bliver brugt til automatisk at hente relevant data, om en borger, og indflette det i
skabelonen. Flettetekster kan ogsé have manuelle felter, som skal udfyldes manuelt af sagsbehandleren, nar
de skal | ave en skabel on. Fl ettetekster Kkjaalsniter uges
Indholdselement og i journalnotatskabeloner jf. afsnittet Journalnotatskabelon. Flettetekster kan kun redigeres
af Central administrator.

1 Flettespgrgsmal: Er spgrgsmal, der kan indsaettes i de skabeloner, der bliver brugt af sagsbehandleren.
Flettespgrgsmal er altid Ja/Nej spargsmal. Hvis en skabelon er tilknyttet et flettespargsmal, vil der fremgé en
Ja/Nej boks, nér sagsbehandleren vaelger den givne skabelon. Flettespargsmal bliver kun redigeret af Central

administrator.

Senere i dette kapitel beskrives det, hvordan du anvender & Etleteksterg dntholdselementerdog 6 [Ettespgrgsmalg nar
du opretter nye brevskabeloner.

7.3.2 Indhold

Brevskabeloner indeholder en raekke forskellige attributter, som kan udfyldes med veerdi, der svarer til den skabelon,
du vil oprette. Disse felter er vist nedenfor i Figur 128: Brevskabeloner.
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Opret / rediger systemparameter
Mgl *
beskedskabelon-ywiE028

Titel g *

E-Eoks titel i =

Begkrivelse ig *

Masterskabelon G »

Mdater template - Admirgstrer masterskabeloner

Dokumenttyps @ *

Anmadring r

Swarfrist i antal dage

Svarfrist kan redigeres [7]

Cpgavetype @

It walgt -
Erevskabelongrupps @

Irtet walgl - Mdministrer grupper

Twirg afsendelse tl fysisk post [7]
hd ikke sendiss automatisk @

Sagshehandler kan owvershkine e

Bilag i@
et valg :
Skabslonfil Rediger skabelon
Faresldet 1
Intiet valgt -
Gyldag fra *
15-08-2021 i
Gyl il
&
[con
Figur 128: Brevskabeloner
Nedenstaende Tabel 44: Indhold i Brevskabelonf or k1 arer de inputf el t eBrevskabrlon8y st empar
bestar af.

Systemparameterattribut ) Obligatori
Beskrivelse

navn sk
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Titel

Her skal du skrive en sigende titel for brevskabelonen. Det er titlen

sagsbehandlerne vil se, nar de skal veelge 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 begreenset i forhold til
antallet af karakterer, som du kan indtaste (maksimalt 50 karakterer).

Denne vises for borgere, nar de abner brevet i e-Boks.

Ja

Beskrivelse

Her tydeligggres formalet 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, abningstider og kommunelogo.

Anvendes som standard pa alle nye brevskabeloner

Ja

Dokumenttype

| denne dropdown-menu kan du veelge en dokumenttype din skabelon

skal tilknyttes. Du kan veelge mellem:

1 Anmodning: Alle former for udsendte breve der forventes et svar
pa, f.eks. partshgring, anmodning om uddybende oplysninger,
efterspgrgsel af dokumentation m.m.

Kvittering: Kvitteringsskrivelse for fuldendt selvbetjening.
Oplysning: Orienteringsskrivelse i forbindelse med en afggrelse
eller oplysning om f.eks. modregnet udbetaling).

Ja

Svarfrist i antal dage

Her angiver hvor lang en svarfrist der skal veere pa brevet, altsa det
antal dage der er fra udsendelse til et svar, er kommet retur. Denne
veerdi bestemmer, hvor laenge en opgave er i ventetrin p& baggrund af
svarfristen. Du kan laese mere om ventetrinnet jf. brugervejledning til
sagsbehandling.

hvis du 6 Anm

Denne bliverkunv i st angi ver

Ja

Svarfrist kan redigeres

Hvis du markerer denne checkboks, kan sagsbehandlere redigere

svarfristen, far brevet (baseret pa skabelonen) sendes til borgeren.

Nej

Opgavetype

Pa nuveerende tidspunkt er det ikke en feature, som virker i KY.

Nej

Brevskabelongruppe

Du kan fra denne dropdown-menu veelge, hvilke grupper
brevskabelonen skal tilknyttes. Dette anvendes nar en skabelon skal
kunne veelges i skabelonveelgeren, ved udsendelse af et brev. Hvis du
klikker pa knappen 6 Ad mi ni st r edbnerdu gr upper 6
systemparameteren O0Brevskeankredmrongr

denne funktion jf. afsnittet Administrer brevskabelonsgrupper.

Nej

Tving til afsendelse til

fysisk post

Hvis du markerer dette felt, medfarer det, at alle breve der er baseret

pa denne skabelon afsendes som fysisk post, og derfor ikke som digital

Nej

© 2023Netcompany
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post. Med dit klik fremkommer en ny dropdown-me nu 6 St and g

posttypebd.

Fra denne dropdown-menu har du mulighed for at veelge standard Nej
fysisk posttype, som brevskabelonen skal knyttes til. Det betyder, at
brevskabelonen som standard vil veere valgt under den type af

forsendelse. Du kan veelge mellem fglgende:
Standard fysisk posttype

T 6Post d
T 6Quickbrevd
Som standard vil B-post veere valgt. Denne menu vVvise

til afsendel seb6 er markeret.

Hvis du markerer dette felt, medfgrer det, at skabelonen i et automatisk | Nej
Ma ikke sendes automatisk | trin falder ud til manuel behandling af en sagsbehandler, som skal

godkende det endelig brev far afsendelse.

Bil Du kan tilfgje bilag til skabelonen. De bilag, som du tilfgjer skabelonen, | Nej
ila
9 vil automatisk veere vedheeftet breve der udsendes.

Du kan redigere din brevskabelon i Word ved at klikke pa &Rediger Nej
skabelond Denne knap abner skabelonen i Word, der giver dig
Skabelonfil mulighed for, at redigere brevets indhold sadsom flettetekster,
indholdselementer og tabelfelter. Du kan laese mere om denne i det

efterfglgende afsnit.

Du kan i denne dropdown-menu vaelge en eller flere opgavetyper, som Nej
. denne brevskabelon skal veere foreslaet for. Foresldede skabeloner vil
Foreslaet i ) .
fremkomme gverst og veere fremhaevet i brevskabelonveelgeren pa den

pageeldende opgave.

Tabel 44: Indhold i Brevskabelon

Bemeerk: Husk at trykke 6Gem6, n-r du har indtastet over

7.3.3 Brevskabeloner i Word

Brevskabelonen bliver oprettet og redigeret i Word. Nar brevskabelonen er abnet i Word, vil du have mulighed for at
indseette flettetekster, indholdselementer og flettespargsmal. Dette kan bade veere flettetekster, der manuelt skal
udfyldes af sagsbehandlerne, og tekster som automatisk udfyldes, nér skabelonen bliver brugt. Du &bner en

brevskabelon via knapmeén O6Rediger brevskabelo
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Vigtig: Du kan kun redigere brevskabeloner i Word og ikke i andre eksterne programmer sdsom OpenOffice.
Dette skyldes, at skabelonerne kun kan redigeres i

Bemeerk: Far du begynder at oprette nye skabeloner, skal du veere opmaerksom pa at KY kommer med en
reekke Centrale brevskabeloner. Tjek derfor om, skabelonen du sgger, allerede eksisterer i KY, far du opretter en
ny.

| de fglgende far du indblik i, hvordan du indseetter flettetekster og indholdselementer manuelt i Word.

7.3.3.1 Indseet flettetekst, indholdselement eller flettespargsmal

Nar du vil indseette en flettetekst, indholdselement eller flettespgrgsmal, skal du altid have ngglen for det element, du

gerne vil indseette. Du finder ngglen for det specifikke element ved at fremsgge systemparameteren,al t s = O0Fl et t et e
6l ndhol deél eme b F b e tFtemsagnilg af systempai@ametre er tidligere beskrevet jf. afsnittet

Fremsggning af systemparametre.

mp: Du kan med fordel anvende sggefeltet i tabellerne for hurtigt at finde de flettetekster, indholdselementer og\
flettespargsmal, som du gnsker at anvende i din brevskabelon.

Det kan veere en fordel at udtreekke flettetekster, indholdselementer og flettespgrgsmal til Excel, det gar
sorteringer lettere og giver dig et overblik under oprettelsen af brevskabeloner.

Det anbefales, at du installerer Word plugin, da dette gar det lettere at oprette brevskabeloner. Via Word plugin
er der forbindelse til de systemparametre du skal opseette i en brevskabelon. Word Plugin er et bilag til KLIK-

opgaven: ®pret kommunespecifikke breve i KYd

J

Nar du fremsgger en systemparameter, vil du se dens tabel. | tabellen finderduk o | o n n e n Deitde? st pa 6 .

Figur129: Kol onn e nnefeNf@rg!| Wor kol onnen :6NRBgl ed er markeret

Figur129: Kol onnen & NRBgl ed
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