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Stjernemarkering -
fritekstfelt

Udsggning

Forklaring

Alle steder, hvor der er et fritekstfelt kan der anvendes stjernemarkering
b 3

drop down menu

Stjernemarkering - | I felter, hvor kalenderikonet skal bruges kan stjernemarkering * ikke
kalender anvendes. =
Stjernemarkering - | Ved drop down menu, kan stjernemarkering * ikke anvendes.

Veaelg
sggefunktionen

Klik pd fanebladet "Sgg" for at vaelge.

Qs@G6 & OPGAVEINDBAKKE # ADMINISTRATION

Veelg omrade

Veelg at opsaette din sggning ved at klikke pa ét af de 4 omrader.

Afhaengig af hvilket omrade du veelger vises forskellige felter for
sggekriterier.

OBS! Du vil bdde kunne opsaette ny sogning og se tidligere
gennemforte sogninger.

|Persog Sag  Opgave Postering

Opsat
sggekriterier

Opseet din sggning ved at angive kriterier i viste felter.
Tips! Jo flere kriterier du opsaetter des mere detaljeret, bliver
spgeresultaterne.

Mulstil

Sag Scrol ned ad siden, klik p& knappen "S@g".
Resultaterne vises i hgjre side af skaermbilledet.
Nulstil Scrol ned ad siden, klik p& knappen "Nulstil" og alle felter ryddes for

data.

Mulstil




Stjernemarkering -
fritekstfelt

Udsggning — opgave

Forklaring

Alle steder, hvor der er et fritekstfelt kan der anvendes stjernemarkering

*

Stjernemarkering - | I felter, hvor kalenderikonet skal bruges kan stjernemarkering * ikke e
kalender anvendes.
Stjernemarkering - | Ved drop down menu, kan stjernemarkering * ikke anvendes.

drop down menu

Veelg
sggefunktionen

Klik pd fanebladet "Sgg" for at vaelge sggefunktionen.

QsE@G & OPGAVEINDBAKKE #& ADMINISTRATION

Vaelg omrade

Veelg "opgave" for at opseette din s@gning.

OBS! Du vil bdde kunne opsaette ny sogning og se tidligere
gennemforte sogninger.

Person  Sag Postering

Opseet
sggekriterier

Opsaet din sggning ved at angive kriterier i viste felter.

Tips! Jo flere kriterier du opsaetter des mere detaljeret, bliver
spgeresultaterne.

Ydelsesart Veelg fra drop down menu, hvilken ydelsesart du vil sgge pa e Er—
For eksempel: Administration af Persons gkonomi
e Administration af Persons gkonomi Andre ydelser
e Andre ydelser
Opgave Veelg fra drop down menu

e Opgavetype for eksempel, AP@ administrationskonto eller plan

e Prioritet for eksempel, hgj, lav, mellem

Vaelg opgavetype




e Opgavestatus for eksempel, afbrudt, afventer input, afventer
system

Sagsbehandler

S@g pa:
e Sagsbehandler

I feltet kan stjernemarkering * anvendes, s8ledes at du kun behgver at
sgge p§ dele af navnet p8 sagsbehandleren.

......

data.

Deadline Sgg pa: o
e Deadline fra S
o Deadline til o
Sa@g Scrol ned ad siden, klik pa knappen "Sg@g".
Resultaterne vises i hgjre side af skarmbilledet.
Nulstil Scrol ned ad siden, klik p& knappen "Nulstil" og alle felter ryddes for

Mulstil




Udsggning - sag

Forklaring Tast

drop down menu

Stjernemarkering - Alle steder, hvor der er et fritekstfelt kan der anvendes stjernemarkering

fritekstfelt x, ot n
Stjernemarkering - [ felter, hvor kalenderikonet skal bruges kan stjernemarkering * ikke

kalender anvendes. =

Stjernemarkering - Ved drop down menu, kan stjernemarkering * ikke anvendes.

\Vaelg sggefunktionen

Klik pa fanebladet "Sgg" for at vaelge sggefunktionen.

Qs@c & OPGAVEINDBAKKE & ADMINISTRATION

Veelg omrade

Vaelg sggefunktionen “sag” for at opsaette din sggning.

OBS! Du vil bdde kunne opsaette ny sogning og se tidligere
gennemforte sogninger og massehandlinger.

Person | Sag | Opgave  Postering

Opsaet sggekriterier

Opsaet din sggning ved at angive kriterier i viste felter.

Tips! Jo flere kriterier du opsatter des mere detaljeret, bliver
sogeresultaterne.

e Ydelsesart
e Ydelsestype

Sag [ feltet sag kan du angive SagsID. SagsID'et er sagens unikke ID-
nummer Sagsll
ISkal kun udfyldes, hvis du kender SagsID

Ydelse Veelg fra drop down menu:

Veelg ydelsesart

Waelg ydelsestype




Bevillingsmodtager

Sgg pa:
e CPR
e Navn

I begge felter kan stjernemarkering * anvendes s8ledes, at du kun
behgver at spge pd dele af CPR og navn.

Sagspart

Sgg pa:

Cpr

Navn

Vejnavn

Hus nummer
Postnummer
Ustruktureret adresse

ur

Sagsbehandler/team

Sgg pa:
e Sagsbehandler
e Team

I feltet kan stjernemarkering * anvendes sdledes, at du kun behover at
soge pd dele af navnet p8 sagsbehandleren eller team.

Afggrelse

Vaelg fra drop down menu, hvilken afggrelse du vil sgge pa

For eksempel:

e Afslag
e Bevilling
e Henleeg

Veelg afgarelse
Afslag

Bevilling

Henlzaeg

Dokumentation

Vaelg fra drop down menu, hvilken dokumenttype du vil sgge pa

Veelg dokumenttype
Anden

For eksempel: Anmodning

o Anmodning Beskedskabelon

. Beskedskabelon Dagscrden

o Dagsorden

Journalfgring

S@g pa journalnotattitel og/eller vaelg fra drop down menu, hvilken

journalnotatskabelon du vil sgge pa

Veelg journalnotatskabelon
Afgorelse om Hjalp til forsgrgelse
Manuelt journalnotat

Test

Test Flettefelt




For eksempel:

o Afggrelse om Hjeelp til forsgrgelse
o Manuelt journalnotat
o Tekst

. Tekst Flettefelt

Sanktioner

Veelg fra drop down menu:

e Sanktionstype for eksempel, Afviser arbejde, tilbud,
introduktionsprogram, Udebliver fra samtale eller aktivitet
e Paragraf for eksempel, $ 39.1.2, $ 41.1.1

51 - Afviser arbejde, tilbud, introduktionsprogram
52 - Udebliver fra samtale eller aktivitet

Vaelg paragraf

51-§39.1.2
31-841.141

Forskudsvist udlagt
bgrnebidrag

Her kan du krydse af, hvorvidt der er en afregning i UDK

[] Der er sket afregning i UDK

Udbetalt belgb

Minimumsbelgb

Maksimumsbelgb
Tilbagebetalingspligt

Manuel godkendelse af udbetaling

O Tilbagebetalingspligt
[ Manuel godkendelse af udbetaling

Tilbagebetalings-krav

Sgg pa:
e Startdato fra tilbagebetaling
e Slutdato fra tilbagebetaling

Sag Scrol ned ad siden, klik pa knappen "Sgg"
Resultaterne vises i hgjre side af skaermbilledet.
Nulstil Scrol ned ad siden, klik pa knappen "Nulstil" og alle felter ryddes for

data.




Stjernemarkering -
fritekstfelt

Udsggning — postering

Forklaring

Alle steder, hvor der er et fritekstfelt kan der anvendes stjernemarkering
b 3

Stjernemarkering - | I felter, hvor kalenderikonet skal bruges kan stjernemarkering * ikke e
kalender anvendes.
Stjernemarkering - | Ved drop down menu, kan stjernemarkering * ikke anvendes.

drop down menu

Veaelg
sggefunktionen

Klik pa fanebladet "Sgg" for at vaelge sggefunktionen.

Qs@c & OPGAVEINDBAKKE & ADMINISTRATION

Veelg omrade

Vaelg "postering" for at opseette din s@gning.

OBS! Du vil bdde kunne opsaette ny sogning og se tidligere
gennemforte spgninger.

Person Sag Opgave

Opseet
sggekriterier

Opsaet din sggning ved at angive kriterier i viste felter.

Tips! Jo flere kriterier du opsaetter des mere detaljeret, bliver
spgeresultaterne.

Postering

I feltet postering kan du angive PosteringsID. Enhver postering i KY har
et PosteringsID.

Skal kun udfyldes, hvis du kender PosteringsID.

Bevillingsmodtager

S@g pa:
e CPR

I feltet kan stjernemarkering * anvendes, sdledes at du kun behgver at
sgge pd dele af CPR-nummeret.




Ydelse Veelg fra drop down menu, hvilken ydelsestype.

For eksempel: Engangshj:aelp [legtninge funk.) _
e Engangshjaelp (flygtninge funk.) Engangshjeelp til uledsagede flygtningebarn
o Engangshjzelp til uledsagede flygtningebgrn Engangshjeelp. Integrationsydelse
e Engangshjaelp, integrationsydelse

Bogfaringsdato Sgg pa: -
e Periode fra Periode fra 2223
e Periode til
Periode =
Belgb Sgg pa: -
e Belgb HEE

I feltet kan stjernemarkering * anvendes s8ledes, at du kun behover at
so@ge pd dele af belgbet.

Sagsbehandler Sgg pa: — —
e Sagsbehandler >agsoehandler

I feltet kan stjernemarkering * anvendes sdledes, at du kun behgver at
soge pd dele af navnet p8 sagsbehandleren.

Sag Scrol ned ad siden, klik p& knappen "S@g".

Resultaterne vises i hgjre side af skarmbilledet.
Nulstil Scrol ned ad siden, klik pa knappen "Nulstil" og alle felter ryddes for

data. ¥




