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Malgruppe: Sagsbehandler
Laeringsmal: At kursisterne lzerer at tilfgje indtaegter til en sag og foretage genberegning
Tid pa hele lektion: 30 minutter
Varighed pa oplaeg: 15 minutter
Varighed pa opgave- 15 minutter

lgsning:
Henvisning til bruger- | Brugervejledninger tilgds p& KY's Dokumentbibliotek via dette link:
dokumentation:

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 Subprocessen (generelt) startes fra 'handlingsmenuen' og indtaegter
s igangseetter en genberegning, grundet nye oplysninger

e Subprocessen kan startes manuelt, men kan ogsa startes ved at
oplysninger kommer ind via f.eks. e-indkomst

e KY opretter en ny opgave 'Genberegn HTF' pd baggrund af de nye oplys-
ninger i sagen

e Oversigt over indtaegtstyper i KY ligger som digital lzering

e Lgnnede timer teeller med ved ustgttet beskaeftigelse/selvstaendig virk-
somhed (225-timers-reglen) og vises pd timeregnskabet

e Subprocessen: Massemedtagelse af timer kan startes manuelt fra Hand-
lingsmenuen

e Opseaet manuel godkendelse af udbetalingen fra Handlinsmenuen
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Opgaver til lektionen:

e Opgavehdndtering ved genoplysning af sag

Navigationssedler:

e Rediger indteegtsoplysninger
e Opgavehdndtering ved genoplysning af sag

Vaerktgjer/ medier:

White Board
Manus

Power Point
Evt. tuscher
Evt. flip-over

Farveforklaring:

Rad = Medarbejder
BId = KY-system
Grgn = Borger
Sort = Alt andet
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Let's go further

Veerktgj

P1 - probl-
met

Ditte har faet et vikariat i en bgrnehave 20 timer om madneden. Da Ditte modtager kontant-
hjeelp, er det vigtigt, at Pia far hendes Ignsedler, sa Ditte ikke ved en fejl fér udbetalt for me-
get fra kommunen.

I dag scanner I enten Ignsedler ind til jeres ESDH og indberetter derfra til Aktiv — eller I hen-
ter oplysningerne ved at dbne eIndkomst.

I KY derimod kommer lgnsedlerne automatisk ind via integrationen til eindkomst, som I s&
det i systemoverblikket. Men da Pia flere gange har oplevet, at virksomhederne ikke fér ind-
berettet i tide, beder hun Ditte om at sende sine Ignsedler via selvbetjeningslgsningen som
en ekstra sikkerhed.

Dittes Ignseddel lander i 'Modtag post', som Pia skal behandle for at knytte Ignsedlerne til
sagen.

Q

Princip:

e Borger indsender dokumentation fx Ignseddel

e Dokumentet lander i 'Modtag post'

¢ Behandl og godkend opgaven 'Modtag post'

e Start og faerdigbehandl subproces, fx 'Indtaegter'
e Behandl| den affgdte genberegningsopgave

Tegn pa Flipover- involver gerne kursisterne

Opgaveindbakken

a =

Ditte Beroerd

@
dh

Pia

Tegn lgbende

- X

+ w| =| )
\/ A\
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P2 — Proce-
duren

Q

Princip:
Ndr borger er spgt frem, lander du aoutomatisk p& borger personoverblik’- det andet niveau i KY

Q

Princip/Pointe:

Alle subprocesser kan startes manuelt i KY fra handlingsmenuen.
En subproces kan veere:

o Indtaegter

o Ferie

o Opholdsgrundlag

o Perioder med tilbagebetalingspligt

e Graviditet mm

Q

[owe ]

Overblik

Handlinger

Subprocesser

Cowe 1]
e Borgers Ignseddel er kommet ind via selvbetjeningslgsningen, og indtaegten skal med i beregningen Lo ] _p subprocesser
af borgers ydelse. -
e Der skal med andre ord ske en 'genoplysning af sagen
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Handlinger,

Subprocesser

Fra handlingsmenuen vaelges 'subprocesser":

TIP:
Né&r I har valgt handlinger, s& er der et sggefelt, hvor I kan skrive fx indtaegter og
skal derfor ikke lede efter det.

e Indteegter
- opgaven dbnes

o,

Under 'Indtaegter’ veelg 'Tilfgj' for at indtaste indtaegterne og perioden fra Ignsed- Ditte

Handlinger|
en _
Subprocesser
o
2 [l
— -

Hvis indteegten indberettes med tilbagevirkende kraft, sa vil der komme et felt +

med tilbagebetalingskrav som du skal tage stilling til. Indtsgter o

5000

TIP:
I kan dbne billedet til indberetning af indteegter i et nyt vindue for sig — pd den
méade kan I nemt skifte frem og tilbage mellem fx Ignseddel og selve
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indberetningen. S hvis I har to skaerme kan I have Lgnsedlen &bent pd én
skaerm og KY pa den anden.

Q —w -
Der er i KY mange flere og mere detaljerede indtaegtstyper end i er vant til i KMD W ;“ @
Aktiv- de forskellige typer der er i KY kan ses i dropdowm menuen fx: n

e Arbejdsindtaegt ved ustgttet beskaeftigelse

o Arbejdsindtaegt ved ustgttet beskaeftigelse (samme job) e ®

e Anden bruttoindteegt R

e Anden indteegt Netto

e Indteegt ved tilbud/fleksjob

e Praktikign

e Statens uddannelsesstgtte
Q )
- . . L i et
Lgnnede timer teeller med ved ustgttet beskaeftigelse/selvstaendig virksomhed -
(225-timers-reglen) og vises pa timeregnskabet — derfor skal disse ogsd indtastes +
her s

5000 L
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I:|usk at gemme de indtastede oplysninger for at det kommer med i den efterfgl-
gende genberegningsopgave

Q

Hvis borger har sendt flerelgnsedler ind p& én gang, kan i tilfgje flere perioder
og fortsaette med at taste ind'.

N&r alle perioder og indtaegter der skal tages med i genoplysningen er tastet ind,
skal I godkend

E
Person niveau
——1

=

Opgavehdndtering ved genoplysning af sag, version 3.2

Handlinger@
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= 2 [
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Indteegter
Tilfaj @
5000 v
225-timer
Ditte I
Handlinger,
Subprocesser
o
g |
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Indtzgter
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225-timer
—
-
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0

S8 snart opgaven er 'Godkendt', dannes der p& baggrund af de nye (ind- o "
. )

teegts)oplysninger en genberegningsopgave. [ |
Her skal ydelse og sats vurderes - om det er de korrekte belgb, KY foreslar. Og oo T
derefter 'gd videre' v
= T >
De timer, I har indberettet pd Ditte under timereglen, altsd = 225-timerreglen, -
vises pd timeregskabet, og I kan derefter 'gd videre'

=g

B Chhmgte
B =
= D
e

Til sidst- opsummeringssiden som I kender, hvor I kan sende brev, og 'Godken-
del -uwh“ Handlmgzrw

— o

§mqmm @
=
> =3
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P3-Procedureover-
blikket

OBS! Hvis udbetalingen skal manuelt godkendes skal denne proces
ogsa startes fra handlingsmenuen

@)

e Startes fra handlingsmenuen

e Tilknyt sag

e Fjern flueben fra de kladder der skal afvente udbetaling

e Afvent tid til enten dokumentation modtaget eller udbetaling

e En 'Manuel godkendelse' svarer til de adviser I laver i KMD Aktiv i dag

Opsummering

27777,

Tegn undervejs mens du fortzeller

+

Tiek udbetaling
pa sagsoversigt

Gennemga P3 pa Flipover- involver gerne kursister

Sag borger

Veelg Handlinger

Vzelg Subprocesser -> Indtagter

Tilfej manuel indtastning

Gem og godkend

Genberegn HTF

Opgavehdndtering ved genoplysning af sag, version 3.2
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Totalt taviebillede

Systemniveau Handlinger@
Person niveau (.\ Subprocesser
¢ [BF Chdtagter >
Sags niveau - KR.
T
Indtagter / Genberegn HTF @
opgave
Tittej (D) e
5000 v 225-timer
225-timer c
-
(v D
V‘-l

Opgave

e Opgavehdndtering ved genoplysning

Navigationssedler

Opgavehdndtering ved genoplysning
Rediger indtaegter

Opsamling

Vaer opmeaerksom pé, at nér i skal arebjde i driftsssystemet vil haendelser fra E-indkomst
blive delt op sdledes det bliver lettere for dig som sagsbehandler at gennemskue praecis
hvilke nye oplysninger der er kommet ind via i til E-indkomst. Dog vil flere haendelser fra
snitfalden pd én gang, kun danne baggrund pé én indtaegtsopgave.

Fx Hvis borger bdde har féet udbetalt lon samt feriepenge i én og samme mdned, vil der
altsd dannes 2 haendelser, men kun én indtaegtsopgave

Opgavehdndtering ved genoplysning af sag, version 3.2
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