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Malgruppe: Sagsbehandler
Lzeringsmal: Kursisten skal leere at navigere rundt mellem oplysningerne pd personniveau

0g pd sagsniveau.
Kursisten skal leere at hoppe frem og tilbage mellem flere borgere pa skaer-

men.

Tid pa hele lektion: 30 minutter

Varighed pa oplaeg: 15 minutter

Varighed pa opgave- 15 minutter

Igsning:

Henvisning til bruger-

dokumentation: Brugervejledninger tilgas pa KY's Dokumentbibliotek via dette link:
Brugervedledning — KY sagsbehandling
Brugervejledning — Anvendelse af breve i KY
TIP! Sog nemt i brugervejledningerne ved at trykke pd tasterne:
Ctrl + F
OBS! Brugervejledningerne opdateres lobende, derfor anbefales det
ikke at printe dem ud

Pointer: O e KY er opbygget med 3 niveauer

e Systemniveau Opgaveindbakke — opgaver i hele KY
e Personniveau — Overblik
e Sagshiveau - Sagsoverblik
o Alle data pé en borger kan tilgds fra et sted: Person Overblikket
e Nar du fremsgger Borger eller tager en opgave via Opgaveindbakken — vil
du ALTID f§ vist borgernes Overblik
o Forsiden af overblikket er inddelt i 6 visninger
e Borges adresse, telefon
e Borges relationer (barn, Mor, Far, segtefzelle, feelles adresse)
e Borges livssituation
e Ubehandlede opgaver — forskellige status
e Sagsoversigt — forskellige status
e Haendelser — alle aktiviteter bliver logget
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e Borgers tvaergdende data er inddelt i faner
¢ Journalnotater, dokumenter
e Haendelser
e Udbetaling
o Konteringer
e Indtaegter
e Sanktioner
o Ferier
e Fordringer
e Modregninger
e Jobcenter

e Du kan altid se, hvilken fane og person du er inde pa - den er markeret
med blat

o Fra overblikket kan du navigere rundt i KY /man kan betragte overblikket
som en slag styrehus

e En sag kan veere I&st af en anden sagsbehandler som er i gang med en
opgave — men du kan altid fa lov at navigere rundt i overblik og det er
0gsd muligt at sende et brev, skrive et journalnotat oprette Markering

e (Gul seddel) selvom en borger er |&st En I&sning eller reservation af en
sag bliver I&st op hver nat via et batchjob KY kgrer automatisk.

e Sma bld ikoner i visningerne giver adgang til flere detaljer eller hurtig ad-
gang til en at oprette data

e Via Sagsoverblikket navigerer du til data, der vedrgrer den konkrete sag

e P4 nogle faner er der mulighed for at sgge pa en bestemt periode

e Sagsoverblikket "laegger sig oven pé Overblikket”

¢ Du kan altid navigere tilbage til Overblikket eller opgaveindbakke ved at
klikke pa fanerne

e Du kan i KY have flere borger dben pd én gang. De personer du har ar-
bejdet p3, er repraesenteret ved en fane. Den aktive fane er markeret
med blat

e Fanen med de personer du har arbejdet pd, bliver liggende til du lukker

Opgaver til lektionen: e Person- og sagsoversigt

Navigationssedler: e Person- og sagsoversigt

Veaerktgjer/medier: White Board
Manus
Power Point
Evt. Tuscher
Evt. Flip-over

Farveforklaring: Rgd = Medarbejder

Sort = KY-system

Grgn = Borger

BI3 = Seerlig funktionalitet i KY
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P1:
Pro-
blem-
stil-
ling

Sanne ringer for at hgre, om Pia har modtaget hendes ansggning om kon-
tanthjeelp, da hun endnu ikke har hgrt noget. Hun vil meget gerne vide,
hvorndr hun kan forvente at fa svar pd, hvor meget hun egentlig er beretti-
get til som enlig. Pia lover at undersgge, hvor langt sagen er kommet, og
ringe tilbage til Sanne.

Pia vil nu finde Sannes sag og se, hvad der er modtaget.

Hvordan ggr I nu — hvilke systemer skal I dbne?

Hvor finder I de dokumenter og Journalnotater der er oprettet?

Hvor finder hvor meget skat Sanne betaler?

Hvordan finder I kommunikation med Jobcenteret?

Hvordan finder i det beslutningsgrundlag Sannes sag er behandlet ud fra?
Hvordan finder I den beregning der er foretaget pd Sanne?

Hvordan er det noteret af Sanne er gravid?

At Sanne har haft ophold i udlandet?

Tegn pa en flipover de forskellige systemer Sagsbehandleren
skal i gennem for at besvarer spgrgsmal.

P
27

an_. 9
5 8-
- Pia
Sanne E

Sanne’s sag i KY
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Tegn 3 niveauer:

e KY er opbygget med 3 niveauer
e Systemniveau Opgaveindbakke — opgaver i hele KY —

Systemet
I sidste lektion arbejdede I med Systemniveauet Og opgaveindbakken
I denne Lektion handler om at navigere rundt mellem:

Tvaergaende
(person)

e Personniveau — Overblik
e Sagsniveau — Sagsoverblik

Sag

Princippet er, at niveauerne laegger sig “Ovenpd” pd hinanden — og du na-
vigerer rundt ved at markere en af fanerne.
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Q

o Alle
e Nar

vil du ALTID f3 vist borgernes Overblik

0

e Forsiden af overblikket er inddelt i 6 visninger

Ydelsessystem

data p& en borger kan tilgés fra et sted: Person Overblikket
du fremsgger Borger eller tager en opgave via Opgaveindbakken —

Borges adresse, telefon
Civilstand

Cpr-status

Tilmeldt didital post
Malgruppe

Tegn Igbende sa pointer bliver visualiseret

| opgaveindbakken | 11

lxxxxxxx—)ocxx ‘]

[overbiik | [ |

| opgaveindbakien || 11

Ixxu KXXX-XXKK c:\l

|overbiik | | |

Personoplysninger
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e Borges relationer (barn, Mor, Far aegtefeelle og angivelses af faelles bo- [oversine] [ Il i ]
p&l) Personoplysninger
Relationer
T e Borges livssituation kunne veere: [E— Il [
« Ophold i udlandet [oxern] | | |
° Graviditet Personoplysninger
e Psykisk lidelse
Alt hvad der kan pévirke beslutningsgrundlaget og beregningsgrundlaget o—
for sagsbehandling af ydelsen
Vi kommer naermere ind pd KY begreberne Beslutnings- og Beregnings- Livssituation
grundlag senere
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O | Opgaveindbakken " || | Ixxﬂmm -fal
= [overwin] [ II Il ]
e Borges ubehandlede opgaver Personoplysninger Ubehandlede opgaver
e Farst ndr opgaven er gennemfart, forsvinder den fra Ubehandlede op-
gaver
Relationer
Livssituation
Q sagsoverSigt: | opgaveindbatden || || | peooooacio0oc o |
e Alle borgers sager vises her [oversin] | Il Il ]
e F.eks. HTF og Enkelt ydelse Personoplysninger Ubehandlede opgaver
e En sag er et slag omslag/ en mappe
e En sag kan flere status — p—
e Under oplysning o
e Bevilliget [~
° Afsl éet Livssituation
e Henlagt
e Oprettet
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Q

0

Seneste Haendelser (10) de aktiviteter, der sker omkring en Borger.
Det kan vaere en sagsbehandler, der skriver et journalnotat,

Det kan vaere en integration der igangsaetter en opgave f.eks. et fra-
veer/Ferie fra Jobcenteret eller malgruppe skift

Det kan ogsa veere at borger sender en haendelse — som et brev eller
ansggning om Enkeltydelse

Det er en liste, der giver et ret hurtigt overblik — der er ingen funktio-
ner forbundet med listen

Haendelser er en slags dokumentation for hvad, og hvem der “pdvirket
Borger”

Ydelsessystem

| opgaveindbakken ||

[overbiii | |

Personoplysninger

Relationer

Livssituation

Ubehandlede opgaver

Sagsoversigt
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—

Heendelser
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Personoplysninger

Ubehandlede opgaver

Relationer

Sagsoversigt
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Livssituation

Haendelser
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¢ Der findes funktioner pd nogle af visningerne.

e Sma bla ikoner i visningerne giver adgang til flere detaljer eller hurtig
adgang til en at oprette data

o F.eks. Historik pd Adressesendringer

e Civilstand

0

Udover fanen Overblik er sazerlig udvalgte data praesenteret i faner (10
stk.)
Det er data der gar pa tveers af alle Personens sager

e Borgers tvaergdende data er inddelt i faner — naevnnogle af dem

Journalnotater, dokumenter
e Haendelser

e Udbetaling

o Konteringer

e Indtaegter

e Sanktioner

o Ferier

e Fordringer

e Modregninger

Ydelsessystem

Historik
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e Jobcenter

Du kan altid se, hvilken fane og person du er inde pa - den er markeret

med blat

Fra overblikket kan du navigere rundt i KY /man kan betragte overblik-

ket som en slag styrehus

For at komme til en sags oplysningerne skal du st& pa fanen Overblik og

markerer den sag du vil dbne.

Ydelsessystem

| o " Sanne “ I I)o(x)ooo(xm :;‘I
|overbiik | | sournainotatsdeid [Handelser] | Udbetalinger |
Historik Personoplysninger Ubehandlede opgaver
‘~\ amts
O
Relationer Sagsoversigt
Cure i)
Redigere Livssituation Hzendelser
data W
-] [

Manus - Systemoverblik (del 2) Person- og sagsoverblik

Side 10 aof 14



KY

Kommunernes

EN
8G

Let’s go further

C?) Sagsoveblikket lzegger sig ovenpd Personoverblikket
Og indeholder en raekker faner med sags specifikke data.
Data ligger i 3 niveauer:

Systemniveau
Personniveau
Sagsniveau

Sagsoverblikket bestar af 13 faner
I nogle faner er der mulighed for at se yderligere detaljer.
F.eks. I fanen udbetaling finder mulighed for at se detaljer — holder I
musen herover et gjeblik —
¢ Kontering
e Yderligere detaljer
e Beregniing

TIP

Q Hvis du i starten mister overblikket — kan du altid markerer Overblik
som er en slags "hjem”

Ydelsessystem

[overbiik] | ] [Frencetser] [ ]

Sagsoverblik

Historik Personoplysninger Ubehandlede opgaverf- == === == == ——————

T o

Relationer Sagsoversigt
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I KY behgver du ikke lukke alle skaermbilleder ned p& en borger in-
Z den du skal sagsbehandle eller orientere dig p& en anden borger
Du fremsgger Hanne.

Hannes Overblik 3bner og du kan vende tilbage til Sanne, hvis du har
brug for det.

e Du kan i KY have flere borger dben pé én gang. De personer du har ar-

bejdet pa, er repraesenteret ved en fane. Den aktive fane er markeret
med blat

Q

e  Faner lukker ndr du aktivt markerer i stjernen pa fanen

TIP — der kan vaere mange faner p& borgere — men maske skal du ggre det

til en vane, at lukke ndr du har gennemfgrt sagsbehandlingen pa en bor-
ger. S& overblikket ikke mistes.

TIP - der er genvejstaster angivet bogstav eller tal

TIP - I fanen sagsoverblik kan du vaelge at se sagens historiske data —
altsd data fra et givent tidspunkt.

Ydelsessystem
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P3:
Proce-
dure-
over-
blik-
ket

Ydelsessystem

Involver gerne kursisterne

Gennemga procedureoverblikket, tegnet pa flipover.

Seg borgeren frem

Se pa personoverblik

Aben sag i sagsoversigt

Se pa faner i sagen

Faerdig tavletegning
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Opgave Systemoverblik del 2 — Person- og sagsoversigt
Navigationssed-
ler Systemoverblik del 2 — Person- og sagsoversigt
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