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Let's go further

Lektionsplan:

Opgavehdndtering ved manuel oprettelse af sag

14 5.9: 10-13:
Modtag/Opret ansegning Egtefalichindtering Vurder sagsoplysninger
fgerelse om
berettigelse

e
—
Malgruppe: Sagsbehandler
Laeringsmal: Kursisten skal lzere at oprette en sag manuelt vha. handlingsmenuen.
Kursisten introduceres til procestrinene der fglges i KY i forbindelse med op-
gavehdndteringen.
Kursisten skal lzere at arbejde med sager, hvor borger ikke har NemKonto.
Tid pa hele lektion: 60 minutter
Varighed pa oplaeg: 15 minutter
Varighed pa opgave- 45 minutter
lgsning:
Henvisning til bruger-
dokumentation: Brugervejledninger tilgds pa KY's Dokumentbibliotek via dette link:

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 o Fra 'handlingsmenuen' startes en ny opgave — manuel oprettelse
= « Huvis borger har opholdt sig i udlandet, vil der komme en undringsdrsag,

som skal behandles- der kommer undringdrsager pa de forskellige trin, fx

» Processen ved opgavehdndtering i alle ydelser fglger samme trinopbyg-
ning

e Trin kan aldrig springes over, hvilket sikrer, at man kommer igennem alle
forhold, hvilket understgtter sagsbehandlingen

o Huvert trin fglges automatisk af det naeste trin i processen

e Hvert trin kommer i en helt bestemt raekkefglge for at vaere lovmedholde-
ligt
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e Trinnet: Tilleg/Fraddrag: Trine kommer med lidt flere info om dette trin

e Opsmunneringstrinnet- her samles alt

« Altid g3 tilbage til foregdende trin

o Aflsd/afslutte

o Afggrelsesbrev

o Data kommer med i afggrelsesbrevet i fra sagsbehandlingen

e Opgaven udvider sig- som et rullegardin/harmonika, for at se hvor den
ender, scroll ned

o Sagsbehandlingen i KY understgttes af regelsaet til afggrelse af bevilling
og ydelse og sats, hvilket sikrer en lovmedholdelig proces

o Under 'afsendte breve' bliver straksudebtalingsbilaget vist og skal udskri-
ves herfra.

o Opret straksudbetalingsbilag kan udskydes til senere behandling, da man
farst kan medtage udbetalingen 2 dage fgr dispositionsdatoen.

Opgaver til lektionen: e Opgavehdndtering ved manuel oprettelse

Navigationssedler: e Opgavehdndtering ved manuel oprettelse
e Udskyd behandling

Veaerktgjer/medier: Del den udfyldte anspgning ud til kursisterne
White Board

Manus

Power Point

Evt. tuscher

Evt. flip-over

Farveforklaring: Rgd = Medarbejder
BId = KY-system
Grgn = Borger
Sort = Alt andet
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Princip-
perne for
opgave-
handte-
ring i KY

@)

Opgavehdndteringen i KY foregdr efter de samme principper, uanfaegtet hvilken ydelse det
drejer sig om:

e Opgaverne lgses ved hjeelp af forskellige trin/skeermbilleder

¢ Nogle trin sker automatisk i KY

e Hvert trin fglges automatisk af det nzeste trin i processen

o Hvert trin kommer i en helt bestemt raekkefglge for at veere lovmedholdeligt

« vigtigt at have en god overordnet forstdelse for de generelle processer og trin i KY, for
nemmere at kunne arbejde med systemet.

e gennemgang processen for at behandle en ansggning om hjeelp til forsgrgelse — hvor den
oprettes manuelt, da vi s8 kommer igennem alle trin.

I forste omgang springer vi delen med aegtefaellehdndtering over, da vi her forst pd
dagen udelukkende arbejder med den helt simple proces for handtering af ansog-
ning om HTF til enlige. Det andet vender vi naturligvis tilbage til.

QO (Trin 1-4)
Modtag/opret ansggning

Kommer ansggningen i papirform, skal den behandles manuelt i KY- som er trinne: Initier pro-
ces, trin 1

* @)

Man kan manuelt oprette en sag fra handlingsmenuen- Opret sag, trin 2

Udlever procestegningen til alle, og
gennemga den trin for trin (brug
plakat)

1-4: 5-9:
Modtag/Opret ansegning #Egtefellehindtering

17: L 1a.16:

Godkend e Beregn (beregningsgrun
S

e
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Her indtastes oplsyningerne fra ansggningen

a0

o Herefter tjekker KY- via snitfladen til CPR, de oplysningerne man har tastet fra ansggnin-
gen-
Straks-repliker fra CPR- trin 3

Q

e Itrin 4 (Valider ansggning), vil de oplysninger du lige har indtastet fra ansggning vises,
men skal du her validerer oplysningerne (ved digital ansggning, er trin 12 det fgrste trin
man starter sagsbehandlingen pd)

OBS! Trin 5-9 ej relevant- da borger i opgaven ikke er gift. Vi vender tilbage til de
trin i lektionen: /Egtefaellehindtering

@)

(Trin 10-13)

Beslutningsgrundlag

Sagen er nu under behandling.

Du skal forholde sig til beslutningsgrundlaget — dvs. alle de oplysninger, KY automatisk har
hentet ind fra forskellige snitflader, fx:

e R75

e elndkomst

e Feriekonto mv. — trin 10-12

Q

e Mangler der oplysninger — eller er der oplysninger, der ikke "haanger sammen” — vil KY
preesentere dig for en raekke ‘undringsdrsager’, som du skal behandle, fgr sagen kan kgre
videre i systemet

e Undringsdrsagerne understgtter jer i sagsbehandlingen

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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e De undringsarsager der kommer i Igbet af en opgavehdndtering, er afhaengig af ydelsesar-
ten.

Q
e KY stiller forslag om berettigelse, som du skal afggre- Trin 13 -Afggr berettigelse

(Trin 14-16)
Beregningsgrundlag

KY beregner den sats borger er berettiget til
Systemet kigger bl.a. p&

o ydelseshistorik,

o indtaegter,

. anvendt skattekort og

o manuelle tilleg/fradrag, som er knyttet til sagen .
Q

e Undervejs vil du blive bedt om at vurdere KY’s forslag — trin 14 : Vurder sats og ydelse
o tilleg/fradrag og Trin 15 tilleeg/fradrag (14-15).

@)

o Til slut beregner KY ydelsen pa trin 16: Beregn
(Trin 17)
Godkend

Q Efter alle de obligatoriske trin er kgrt igennem i naevnte raekkefglge, vil KY praesentere
~ dig for en opsummeringsside.
e Her vises hvad borger kan vil fa i ydelse.

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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¢ Hvordan systemet er ndet frem til denne sats.
e Du skal godkende for at der kan ske en udbetaling- Trin 17: Godkend

Q© P4 alle trin undervejs kan processen afbrydes, hvis du kan se, at borger slet ikke er be-
~  rettiget til at modtage hjzelp til forsgrgelse — det vil fore dig direkte til Trin 17.

a0

e Du har altid mulighed for at g3 tilbage til et tidligere trin vha. tabellen ‘Gennemfgrte trin’ pa
opgaven,.
e S3 skal sagsbehandlingen fortsaette fra dette trin og fremefter

P1
Problem-
stillingen

Henrik mgder op i Ydelsescentret for at tale med Pia. Han er netop vendt retur til Danmark ef-
ter at have boet tre 3r i Australien, og han er ikke medlem af en a-kasse. Henrik har et ansgg-
ningsskema om hjzelp til forsgrgelse med i hdnden, som han har udfyldt.

Da Henrik har brug for pengene hurtigt, skal Pia lave en kvik-udbetaling til ham

Pia skal nu indtaste Henriks ansggning i KY manuelt.

Tegn pa Flipover

P1

2—)%43

Henrik Pia

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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P2:Prin-
cipperne

o Principper for opgavehdndtering i KY, dette geelder for alle opgaver uanset ydelse:
e Ingen trin kan springes over.
e For at komme fra et trin til det naeste skal der trykkes pd ‘G4 videre!, dette skal gores indtil

e Sgg borger frem, sd du lander pa borgers Personoverblik

0

Princip:

man kommer p& ‘opsummeringstrinnet’ hvor man skal trykke ‘Godkend' for at fuldfore
sagsbehandlingen

Tegn undervejs for at understrege

pionter:
_— )
v
= == =

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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Q Veelg fra handlingmenuen: Opret HTF sag — Trin 1: Initier sag v
= — — Henrik al>
Opgaven 3dbnes pd personoverblikket Handiinger (3)
T
Q© oOplsyningerne fra ansggningen indtastes — Trin 2: Opret sag.
*  Bemeaerk at du altid kan se initierede haendelser, og gennemforte trin pverts pa opgaven.
Tryk pd + for at se deltaljer v
- - Henrik al)
Handlinger @
Princip: Nar du har indtastet oplysningermne, skal du trykke pd knappen ‘G3 videre' TS
Det geelder for alle de trin du skal hdndtere, indtil du kommer til det sidste trin: Godkend ;
* KR
3]
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@)

~ P4 trin 4 -valider/opret ansggning:
o Du skal nu validerer oplysningerne fra ansggningen ved hjeelp af din faglighed. Oplysnin-
gerne du skal validerer, er de oplysninger du lige har indtatset i trin 2: Opret sag

e Du skal her indtaste borgens oplysninger fra ansggningen

TIP
Du kan altid- uanset hvor du er i processen af opgavehandteringen skrive et journalnotat. No-
tatet gemmer sig automatisk p& sagen

Q© Hvis du har glemt at indtaste en oplysning, eller du er kommet til at taste noget ved en
*  fejl, kan du altid g8 tilbage til det trin hvor du har behov for at zendre, ved at trykke pd
gennemfgrte trin.
Det har du mulighed for at gare ligegyldigt hvor langt du er i opgavehdndteringen
Princip: G3 videre for at komme til naeste trin i processen

OBS! Ansggningen er fra en borger der ikke er gift-derfor skippes trin 5 - 9

O Naeste trin i opgavehandteringen er trin 10-12 hvor du skal vurdere ansggnin-
* gen og sagsoplysningerne- hvor du med din faglighed vurdere de oplysninger du har tid-

ligere har indtatstet i forbindelse med din ansggning, og eventuelt indtatste oplysninger-

Fx Ophold i udland.

0

Pa trin 13 — skal der traeffes afgorelse om beretigelse. KY kommer her med et
forslag til afggrelsen og begrundelse for afggrelsen.

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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TIP:
Forslaget til en begrundelse, kan kopieres op i tekstfeltet v
Husk at trykke pé g8 videre' for at komme til naeste trin i opgaven. - - = 2
Handlinger @
S
+
I~
* KR
Valider /'
Vurder [ [5)
(=]
Q P3 trin 14 skal sats og ydelse vurderes
v
Overblk Handlinger @
feiin
+
[~
%* KR
Valider +/
vurder [y E
Afgor berettigelse v/
Q Undervejs kan der komme undringsérsager- Undringsarsager i KY er med til at sikre lov- =
~ medholdelighed, og er afhaengig af ydelsesarten.
I dette tilfelde, fordi borger har haft ophold i udlandet, vil der komme en undringsdrsag hvor
perioden borgeren har opholdt sig i udlandet skal indtastes.
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v
- = AT —
-m Handlinger @
TS
Princip: *
QO Ved at trykke p& ‘Behand|’' 8bnes undringsdrsagen- ovenpd det trin i opgavehéndterein- X
’ g en du Stér p 5‘ :lg:frhzliglfhe\/
Indtastes der som i dette tilfaelde en periode- er det vigtigt at trykke Gem' da perioden ellers Sats o9 ydelse
tkke medtages i beregningen. o
Nar du har udfyldt alle obligatoriske felter, trykkes ‘Godkend', og du kommer retur til ‘hoved- —
opgaven' i dette tilfeelde behandlingen af ansagningen.
v
-
Overblik Handiinger @
+
=®
Valider +/
Varder B [
Afgar berattigelse v’
|
Q© Pa trin 15 skal Tillzeg/fradrag vurderes
T O Fx:
o Aktivitets og barselstillaeg
e Danskbonus
Side 11 af 17
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o Nettoindteegt (skattefri indtaegter) D
Jlv
OBS! Husk at trykke 'Gem' hvis du indtaster perioder og belob- ellers medtages det :’I‘:_M @
ikke i beregningen- hvis du glemmer at trykke gem. Bliver du pdmindet om dette - T e |
ved der kommer en 'rod kasse' og du fér ikke lov at ga videre for du har gemt = (
e Tryk videre for at komme til naeste trin - ///E ---------
Afgar berettigelse v
=
Q
o Det er pa trinnet 'vurder tillaeg/fradrag’ at du for fgrste gang vil se time-regn-
skabet for 225 timerreglen
v
- = D
Handlinger @ .
Q Trin 16 foregdr automatisk: KY har en indbygget beregningsmotor, der pd baggrund T Sl r@_y
~  af indtastninger, gaeldende ydelser og satser kommer med en forslag til beregning. [ @ G
* KR
Valider /" /[
::.;:r b:ﬁgle v —1
Sats og ydelse
Tilleg /Fradrag
=
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Q

Det sidste trin i opgave-handteringen er trin 17 : 'Opsmummering'- og 'Godkend'.

Opsmummeringssiden giver et overblik over sagen:
e Ydelsesart

o Afggrelse

e Ydelse og sats

e Loftsindplacering

e Fremtidige ydelser

TIP
Ved at trykke pd + udfor de enkelte tabeller kan du se detaljerne

!
] <

Henrik a>
Handiinger (¥)
RS-
SETS D ilfej

+
=®
* KR

Valider +/

vurder [ [

Tilleg /Fradrag’
225t

P

Afger berettigelse v/
sats og ydelse

N

=

EN
8G

—)
Henrik [heni @
Q© Der er fra opsummeringssiden du skal sende et afggrelsesbrev til borger- KY veelger au- @Q
" tomatisk det afggrelsesbrev der er knyttet til ydelsen + | |
N&r brev sendes fra opsummeringssiden, flettes sagsdata ind i brevet * kR

-y -W/,/:gf

Afger berettigelsen”  __—| |

Tma g

=
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Q Til sidst kan du 'godkende' — og dermed sikre at borger fér udbetalt en evt. ydelse
~  Det er ogs8 her, du har mulighed for at szette udbetalingen til 'Kvik-udbetaling'-

TIP
Ved at trykke pd Luk’ — kan du nu se at sagen nu ligger péd 'sagsoversigten’ pd personoverblik-

ket som ‘Bevilget'

!
&

Qre—
Handlinger
J TP r--

=®

* KR
valider ./

vurder [ [

Tilleg /Fradrag
225t
FBeregning

Opsummering

e

Afger berettigelse /' =
Sats og ydelse

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2

v
Cl o>
Handlinger @
HT D pmmmmmmmmee|
+ E@Till-j
= :
* KR :
Valider v/ [
vurder i [2] //f/
Afgor berettigelsen” ~ __—| | “TTTTTTTT
Sats og ydelse
Tillg /Fradrag
25t
$Beregning
opsumemering + [
p—
=l
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P3:Pro-
ceduren

Henrik

Handlinger

I
K

EJQ)

2D

+

]

* KR
valider /'
vurder @ [£)
Afger berettigelse "

Sats og ydelse /
Tilleg /Fradrag

225t
FBeregning

opsummering + D]

— (=

Gennemga P3 (procedureoverblik), teg-
net pa Flipover, involver gerne kursister

Opgavehadndtering: Manuel oprettelse af sag version 3.2
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Saeg borger

Vzlg Handlinger - HTF

Udfyld oplysninger fra ansegning

Gennemga trin

Feerdig tavlietegning

\/
- =
[[overiik | andlinger
=] . Handiing '_l:, -
Tilfej H
f@ ;
KR 1
ot 48 P |
Afger berettigelsen” | | "TTTTTETEEEEEEEEes
Sats og ydelse
Tilleg /Fradrag
‘omommns + ]
(= p
Opgave
e Opgavehdndtering ved manuel oprettelse
Naviga-
tions- e Opgavehandtering ved manuel oprettelse
sedler
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