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Malgruppe: Sagsbehandler
Laeringsmal: Kursisten skal lzere at arbejde med HTF-sager i KY, hvor ansgger er gift.

Indhente oplysninger til sagen i KY og udskyde den videre behandling af sagen,
indtil borgeren vender tilbage med svar.

Tid pa hele lektion: | 60 minutter

Varighed pd oplaeg: | 15 minutter

Varighed pa opga- 45 minutter

velgsning:
Henvisning til bru- Brugervejledninger tilgds pa KY's Dokumentbibliotek via dette link:
gerdokumentation:

Brugervedledning — KY sagsbehandling

Brugerveijledning — Anvendelse af breve i KY

TIP! Sog nemt i brugervejledningerne ved at trykke pa tasterne:
Ctrl + F

OBS! Brugervejledningerne opdateres lobende, derfor anbefales det

ikke at printe dem ud

Pointer: O e Opgaverne vil gd i ventetrin, indtil begge segtefaeller har udfyldt deres del af

= ansggningen

o KY tjekker automatisk, om borgeren har en aegtefaelle og sender link til 22g-
tefeelle

e KY vil som standard foresl& gensidig forsgrgerpligt mellem zegtefzeller, men
dette kan aendres, hvis det ikke er tilfaeldet

e N&r der er gensidig forsggerpligt, opretter KY automatisk en sag pd begge

e Manglende oplysninger kan hentes via funktionen 'Indhent oplysninger', uan-
set hvilket trin man er pd i KY

e Sagsbehandler kan manuelt udskyde den videre behandling af sagen (med
dato for hvorndr den skal behandles), indtil borger vender tilbage med svar —
status eendres til ‘afventer tid' - status 'dokumention modtaget'

e Svar fra borger vil lande i opgavepakken 'modtaget post' hvis det kommer fra
selvbetjeningslgsningen



https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx
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Opgaver til lektio-
nen:

o /Egtefeellehdndtering

Navigationssedler:

e /Egtefaellehdndtering

Vaerktgjer/ medier:

White Board
Manus

Power Point
Evt. tuscher
Evt. flip-over

Farveforklaring:

R@d = Medarbejder
BId = KY-system
Grgn = Borger
Sort = Alt andet
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Fase /Emne Pointer og indhold Vaerktgj
P1-Problem- Tegnet pa Flipover — involver gerne
stillingen Pia har modtaget en ansggning om kontanthjzelp fra Peter, som er blevet fyret fra sit job. kursisterne i fortzellingen

Peter har ansggt via selvbetjeningslgsningen, og ansggningen kommer derfor automatisk ind
i KY, hvor KY herefter opretter en sag, som laegger sig i Pias opgaveindbakke. Da Peter er
gift med Helle, bliver der automatisk sendt et link til Helle, fordi den hjzelp, Peter kan 3, af- P1
haenger af deres samlede situation. Helle skal derfor via linket bekraefte de oplysninger Peter
har angivet i sin ansggning.

Pia kan ikke behandle Peters sag, da den vil ligge i ventetrin, indtil Helle har bekraeftet oplys- dk = zzz w» , X4
ningerne. N&r oplysningerne fra Helle er modtaget, kan Pia behandle Peters ansggning, hvor >
Pia ogsd kan se Helles oplysninger, og KY opretter automatisk ogsd en sag pa Helle. Pia vu-
derer nu ansggningen og treeffer en samlet afggrelse for parret.

be
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E—[=]

F

ipe

Nogle gange stemmer info fra aegtefaeller ikke helt overens, eller der mangler nogle oplysnin-
ger — sd kan Pia vaelge at indhente oplysninger fra enten begge eller den ene part i sagen —
inden hun fortsaetter behandlingen.

Brug HTF-procestegning/plakat aktivt, bed kursi-
ster om ogsa at bruge den

58 1013
Maodtag/Opret ansagning Agtetaliehindtering Vurder capeoplyminger
og traf afgoraiss om

berettigelse
e mmmmmmmmmeemmmsooooooooooooo (besdutningigrundisg)

Principper:

*aQ

Nar en borger sager om hjeelp til forsgrgelse, vil KY automatisk tiekke, om borgeren har
en agtefeelle. I dette tilfeelde, hvor Peter er gift, hopper KY automatisk til trinet Send
brev til xgtefaelle’ — og herfra videre til 'Ventetrin'.

o

o Beskeden til Peters hustru, Helle, indeholder et link til selvbetieningsigsningen. Det skal
hun kiikke p& for at gé ind og verififecerer Peters oplysninger fra hans ansagning.

- 14-11
Cudhend Baregn (bersgningsgrundisget)

Side 3 af 8
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P2-Pincippet

e Forst ndr Helle har gjort dette, fortseetter sagen i KY til naeste trin, /Egtefaellehdndtering.

e Nar I dbner opgaven, vil I starte pd trinnet 'Vurder oplysninger'

0

e Hvis der ikke er gensidig forsggerpligt, sd skal I ga op i 'Gennemfgrte trin' og finde trinnet
'FEgtefeellehdndtering - ga tilbage til trinnet og behandle 'Undringsdrsagen'

Q

e Na&r KY praesenterer jer for undringsarsagen 'Gensidig forsgrgerpligt', kan I altid vaelge, at
der /kke er gensidig forsgrgerpligt. Det kan fx vaere ved separation, eller hvis ansgger er
pd krisecenter pd grund af vold i hjemmet. I sddan et tilfelde vil der jkke blive oprettet en
sag pd agtefeellen i KY.

e Peter og Helle er gift og bor sammen, og der er gensidig forsgrgerpligt.

Princip:
e Som standard vil KY altid foresls, at der er gensidig forsargerpligt mellem aegtefaeller.

Tegn undervejs, for at understrege pointer

B

+h

Vurder oplysninger
IOverink +

@11 £qgtefaellehandtering ?

Vurder oplysninger

Fgtefellehdandtering version 3.2
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o Da der her er gensidig forsgrgerpligt, opretter KY automatisk en afledt sag pd Helle, som
knyttes til Peters sag

oBS!

o /Agtefalles sag er tom, og indeholder alene stamoplysninger (CPR)- man vil have mulig-
hed for at spge sgtefaelle frem, men der vil kun vaere oplysninger fra CPR

o KY hopper herfra videre til sidste trin i segtefeellehdndteringen og henter Helles data fra
CPR ("straksreplikerer" hedder det pd KY-sprog).

0

¢ Nu skal sagsbehandleren 'Vurder oplysninger', altsd det er her I som sagsbehandlere igen
skal bruge jeres faglige viden.

QO

¢ De oplysninger, som I skal tage stilling til, bliver vist samlet p& skeermen.
e KY hjeelper jer med at bevare overblikket ved, at Peter er vist med 'bl&', og Helle er 'rgd'".

Princip:

o Resten af trinene er fuldstaendig identiske med den lektion, I har vaeret igennem tidligere
i dag i lektionen om opgavehdndtering ved anspgning.

o [ skal altsd behandle oplysningere p& hvert trin, og trykke 'G& videre' for at komme til
naeste trin

.

J—|
—
/Afledt sa?—
y /Hell
- N
//Peter,
|/ HTF sag/
Peter’s ansagning
o~
—
/Afledt sag
D //Helle /
,’:«'i’cter. )
{/_HTF sag/

Peter’s ansegning

|Ouerb|i|:

+B

@-LL Kgtefallehandtering ?

Vurder oplysninger

Overblik I

+B

@11 #gtefzllehandtering ?

Vurder oplysninger

Peter

Helle

Fgtefellehdandtering version 3.2
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Q

e Hvis I undervejs i sagsbehandlingen opdager at der mangler dokumentation fra borgeren-

— /‘A’ edt sa !
kan I uanfaegtet hvilket trin i er pd, sende brev til borger, fx hvis der mangler en en kon- “4 Jusie' ™7
toudskrift: e e
e Tryk pd : Indhendt oplysninger, og brevfunktionen &bnes. @Y mgtefalichindtering P
Peter’s ansegning Vurder oplysninger
o Nar brevet er redigeret og vedhaeftede evt. bilag, sendes det ved at trykke pa 'ga videre', =
og vender dermed tilbage til opgaven.
TIP:
o Brug funktionen ‘Nulstil brev' hvis, I fortryder og ikke gnsker at sende brevet alligevel.
e Hvis I undervejs har brug for at indhente oplysninger egtefeelle, kan I gare det ved at CaD |
andre modtager pd det brev, hun starter op fra Peters sag. Brevet vil laegge sig til gte-
faelles— og ikke til hovedanspger selvom det er derfra, det er oprettet.
o Da I afventer oplysninger fra borger, kan I endnu ikke afslutte sagsbehandlingen/opga- N
ven. Vo
O W HTE sag Overblik B
- @11_ Kgtefallehandtering ?
e Derfor udskydes behandlingen: peter
o Her skal indsaettes hvorndr I senest skal have den manglende dokumentation fra borger E—
TIP: e
I kan fremspge opgaver, der afventer tid', pd opgavestatus under spgeknappen. Det kan I se - , —
mere om i den digitale leering. ! obao
g g. : B i:\
oo [T ]
Side 6 af 8
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Opsamling

0

e Nu har I Igst opgaven. N&r I har fdet det dokumentation, I manglede fra Peter, vil der
kommer en opgave, der hedder "Modtag Post". Den skal I knytte til Peters ansggning, og
I kan feerdigggre behandlingen.

0

e Fordi Peter er gift, og der er gensidig forsggerpligt, er der blevet oprettet to sager i KY;
en pa Peter og en pd hans hustru, Helle. Agtefeellesagen er ikke en "rigtig" sag med no-
get i — der dannes heller ingen opgave til jer — men der vises en sag pa sagsoversigten
med overblik over, hvilke data der er brugt pd aegtefzellen.

e Hvis Helle veelger at dukke op fysisk pd ydelseskontoret, i stedet for at anvendes selvbe-
tjeningslgsningen, kan Pia finde Peters sag frem og indtaste Helles oplysninger manuelt.
Det gar hun ved at ga til trinet 'Opret sag'.

Q

e Hvis aegtefaellen ringer ind og vil have oplysninger pd egen sag, s kan hun slas op alene

@)

e Hvis en kvinde bor pé krisecenter og ikke lzengere skal samberegnes med aegtefeelle, kan
man oprette ansggningen fra kvinden manuelt- fra handlingsmenuen, og dermed undga
at sende brev til segtefeelle.( Brugervejledningen 11,9)

Fgtefellehdandtering version 3.2
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P3-procedu- P3 gennemg3s, tegnet pa flipover
reoverblikket
Vurder oplysninger
Indhent oplysninger - Send brev
Udskyd behandling
Totalt tavlebillede
Afledt sag-
|0verb|ik | +
Oy
Peter’s ansegning Vurder oplysninger
Peter
Helle
k=TT E—
! Dato 1
By
I
------- ' [Gond |
Opgave o /Egtefeellehdndtering
Navigationssedler o /Egtefzellehdndtering

Fgtefellehdandtering version 3.2
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