Lektionsplan: Handlingsmenuen: Journalnotat,
saml sag, opret markering, opret opfglgningsop-
gave og send brev

Malgruppe:

Sagsbehandler

Lzeringsmal:

Kursisterne skal lzere at arbejde med journalnotater.

Alle haendelser logges i KY

Kursisterne skal laere at oprette opfalgningsopgaver.

Kursisterne skal laere at oprette en markering pad enten person- eller sagsniveau.
Kursisterne skal leere at samle sag(er) til aktindsigt.

Kursisterne skal introduceres til hvordan man sender brev i KY.

Tid pa hele lektion: | 30 minutter

Varighed pd oplaeg: | 10 minutter

Varighed pa opga- 20 minutter

velgsning:

Anbefaling Da denne lektion er den forste reelle hands-on lektion, og lektionen bestar af 5

sma forskellige funktioner, anbefales det at lektionen brydes op i sma bidder.
P4 den méde f8r kursisterne mulighed for hurtigt at afprove de forskellige funk-
tioner, og har lettere ved at huske hvordan handlinger foretages.

Det anbefales at lektionen brydes op p3 folgende méde:

e lav opleegget ved at folge P1 og P2.
e Start med at vise journalnotat-
e Lad kursisterne oprette et journalnotat.
e Kursisterne har derved féet principperne for hvordan alle funktionerne
udfores.
e Genbrug bdde tavietegning og P3 til de efterfolgende funktioner.
e N&r kursisterne har lost opgaven med at oprette et journalnotat:
e Kort oplaeg om opfoalgningsopgave
-lad kursisterne oprette opfalgningsopgave.
e Kort oplaeg om markering
-lad kursisterne oprette en markering.
e Kort oplaeg om at samle sag til aktindsigt
-lad kursisterne samle sag.
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e Kort oplaeg om at sende brev
-lad kursisterne afprove funktionen.

Ved at bryde lektionen op i smé bidder, vil kursisterne hurtigt & en 'succesople-
velse,, hvilket er vigtigt for bdde motivation og indlzering. Det anbefales, at man
selv vurdere hvorvidt man onsker at alle 5 funktioner skal vaere pa tavien samti-
digt eller om de skal slettes undervejs.

Henvisning til bru-
gerdokumentation:

Brugervejledninger tilgas 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

« Handlingsmenuen giver adgang til en masse funktionaliteter som sagsbe-
handlere skal bruge i dagligdagen

o Skriv journalnotat kan veelges direkte fra 'Handlingsmenuen'.

» Funktioner kan 3bnes uden for en sag - men handlinger skal altid knyttes til
en sag

e Sagsbehandler skal kun skrive journalnotat, hvis oplysninger ikke er angivet i
ansggningen.

e Alt hvad der kommer via integrationer (eller manuelt indberettet via 'Hand-
lingsmenuen') bliver automatisk registreret under 'Haendelser"'.

e Samle sag til aktindsigt.

e Samle flere dokumenter

e Opret markering pa personoverblik eller sagsoverblik.

¢ Opret opfglgningsopgave.

e Afsendte breve kan ses under fanen ' Journalnotater og dokumenter'

¢ Alle heendelser logges i KY

e Markeringer: Rollerettighedsbestemt

e Selvom personen er I&st, s& kan man altid g& ind og oprette notat, sende-
brev- se adgang

e Tager man journalnotat fra Handlingsmenuen, skal

e KMD aktiv: Skal de finde pa forskellige skaermbilleder- i KY er funktioner
samlet ét sted

Opgaver til lektio-
nen:

e Handlingsmenuen

Navigationssedler:

e Skriv journalnotat
e Opret opfalgningsopgave
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https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx

e Opret markering
e Saml sag
e Send brev fra handlingsmenu

Veaerktgjer/medier: | 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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Pointer og indhold

KY

Kommunernes
Ydelsessystem

Veerktgj

EN
L[

Let's go further

P1 - Pro-
blemstillin-
gen

Pia har modtaget en ansggning om hjaelp til forsgrgelse (HTF) fra Mette, der netop
er fyldt 20 &r. I oplysningerne p& Mettes sag kan Pia se, at hun har en bgrneopspa-
ring. Pia skriver derfor til Mette, at hun har brug for noget dokumentation fra hende
— hun skal vide, hvor stor opsparingen er, og om den er bundet. Pia fér svar fra
Mette, der har vedlagt dokumentation fra banken. Opsparingen er over formue-
graensen, og opsparingen er last, indtil Mette fylder 21 3r.

Pia skal nu skrive et journalnotat pd dette, og samtidig vil hun oprette en opfalg-
ningsopgave, s& hun sikrer sig, at hun husker at genberegne kontanthjeelpen om et
ar, ndr Mette bliver 21.

Nu er Mette blevet 21 3r, og Pia har derfor stoppet hendes ydelse. Mette gnsker nu
aktindsigt i sin kontanthjaelpssag. Pia vil derfor ogsa samle sagen og sende den til
Mette.

Tegnes pa Flipover

P

e

Mette
20 ar

21ar  pja
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Let's go further

P2 O Tegn mens du forteeller, for at understrege
Journal- = pointer
notat e I denne lektion arbejdes der pa det 2. niveau i KY — Personoverblikket

e Alt hvad der skal sagsbehandles i KY foregér via en specifik opgave.

e Handlingsmenuen giver adgang til en at man kan oprette opgaver manuelt:
-fx:

e Ydelsessager

o Tilfgje indtaegter

e Breve

Systemniveau

Personoverblik

Sagsoverblik

Q

e Nar borger er sggt frem, dbnes personoverblikket automatisk

¢ Handlingsmenuen vises bdde pd personoverblik og sagsoverblik

Q

e I KMD Aktiv skal du bevaege dig mellem forskellige skaermbilleder for at udfgre disse handlin-
ger, men i KY er det hele samlet ét sted: Under handlingsmenuen

Princip:
N&r man starter en handling fra 'handlingsmenuen’ startes der en opgave.

Handelser

[Systemniveau

Personoverblik

Handelser
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Let's go further

Qo
Princippet for opgaverne i KY er at man skal ‘g3 videre' for at komme til naeste trin i opgavelos-
ningen. Opgaven er forst feerdigbehandlet nar der trykkes ‘godkend’

Man kan altid g4 tilbage til tidligere gennemfarte trin- det vender vi tilbage til i en anden lektion.

Q

o Skriv journalnotat kan vaelges direkte fra 'Handlingsmenuen', via drop Down menu
« Journalnotat skal kun skrives, hvis oplysninger ikke er angivet i ansggningen.
¢ Alle haendelser(handlinger) logges i KY- derfor mindre behov for at skrive journalnotater

= Alle de oplysninger, der kommer ind pa en sag via selvbetjeningslgsningen og fra snitflader
— fx fra jobcentret — vil laegge sig som haendelser pa sagen i KY. I kan altid se haendelser pa sa-
gerne og/eller pd personoverblikket, og det vil derfor ikke vaere ngdvendigt at skrive et journalno-
tat p& de oplysninger, som I ellers har veeret vant til at ggre det i dag.

e Alt hvad der kommer via integrationer (eller manuelt indberettet via 'Handlingsmenuen') bliver
automatisk registreret under 'Haendelser' og logges altsd

Personoverblik
Sagsoverblik

g

Overblik

Personoplysninger

Relationer

Handlinger @

Heendelser

systemniveau |
Personoverblik
Sagsoverblik

Personoplysninger

=
g
2
2
S
g

Haendelser
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Let's go further

Q

¢ Journalnotatet &bner pd skaermen, ndr det er valgt fra Handlingsmenuen

o Notatet skal tilknyttes en sag- det ggres fra drop-downmenuen

e I har mdske i dag journalnotats skabeloner- denne mulighed findes ogsa i KY.
e De seettes op af administrator

e Skriv derefter notat
e Husk at trykke pd 'Godkend' for at gemme notatet

TIP

For at se det notat du lige har skrevet, kig under fanen: Journalnotater og dokumenter pd per-
sonoverblikket.
Tryk pd + for at folde det ud.

Notatet vises 0gsd pad sagsoverblikket for den sag du har knyttet notatet til- under fanen Journal-
notater og dokumenter

Det er muligt at knytte ét journalnotat til flere sager- notatet vil derefter blive vist p& alle valgte
sager pa en enkeltes sag overblik (det 3. niveau i KY)

Du kan lzegge et journalnotat p& flere sager, ved at vaelge flere sager journalnotatet skal tilknyt-
tes. Notatet vil derefter blive vist pé de valgte sager.

Selvom personen er 13st, s3 kan man altid g ind og oprette notat

Personoverblik]
Sagsoverblik - i
. Jo I og L i -m
I°"E’b"" “ dokumenter I @
[ ———r~
Personoplysninger I

Relationer

e

Handelser

[ ]

Anbefa-
ling

Lad kursisterne afprove denne funktion for du gdr videre, lad tavletegning blive, husk at bruge P3 inden kursisterne gdr i gang med

opgaven.
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Gennemga P3 (procedureoverblik) -tegnet pa Fli-
pover

Seg borger
| Valg Handlinger |
| Tilknyt sag(er) |

Udfyld oplysninger

Godkend
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P2
Opfalg-
ningsop-
gave

Q S—
e Opgaver kan oprettes manuelt i KY fra handlingsmenuen — det er det I : D D

kender som adviser i dag Sagsoverblik | [ mete | - =V
Journalnotater og

i Handlinger @
Overblik dokumenter 9

O Personoplysninger —_—

o Opfglgningsopgaven dbnes pa skaermen ndr den er valgt fra %
handlingsmenuen Relationer ™

¢ Opfglgningopgaven skal altid knyttes til en sag- ligesom journalnotatet I:I EH

e Der kan veelges en standdardopfglgningopgave- i dette tilfaelde —T>
'‘Bgrneopsparing' Haendelser

e Hvis der i jeres kommune er valgt at arbejde med |:|
standardopfglgningsopgaver, opseettes de af administrator

o Dato for hvorndr opfglgningsopgaven skal behandles indszettes

e Tryk derefter pd 'Godkend' for at gemme opgaven

TIP
Du vil kunne se den opfalgningsopgave du har oprettet pa borger
Personoverblik' ( det 3. niveau i KY) under Ubehandlede opgaver’

Du kan vaelge at opfalgningsopgaven bliver tildelt specifikt til dig selv — eller i
stedet til en kollega.

En opgave har ogsd en forfaldsdato — denne dato afhaenger af jeres egne
lokale opsaetninger. Det kan fx vaere, at en opfalgningsopgave er sat som
standard i jeres opsaetning til at have forfaldsdato 14 dage efter den dato, I
selv har valgt at satte pd opgaven. Husk at opgaven viser sig i indbakken pd
den af jer valgte dato, og alts3 ikke forst pa forfaldsdatoen

Anbefaling

Lad kursisterne afprove denne funktion for du gér videre, lad tavletegning blive, husk at bruge P3 inden kursisterne gar i gang
med opgaven. (Genbrug fra tidligere)
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P2 Opret
markering

Q

Er der en vigtig oplysning om en borger-fx :

e Borger kan ikke traeffes i et bestemt tidsrum

e Borger har en udadreagerene adfzerd eller lign.

Ggr I i dag opmaerksom pad det, ved at benytte jer af 'Gule sedler'

Q

e KY har den samme funktion
e I KY hedder det en 'Markering'
e En Markering kan oprettes fra handlingsmenuen

Q

e Na&r 'Opret markering' vaelges fra menuen, &bnes opgaven pa
skaermbilledet med opgaven 'opret markering'

Princip:
Veelg at tilfaje manusl indtasting ved at trykke pa +

- Hver gang du trykker p& et + i KY 8bnes der en tabel, eller datafelter hvor
du enten kan se detaljer, eller som i dette tilfeelde kan indtaste oplysninger

/ sagen

- - v
Inotater og | Handlinger@ HTF
E
-
<
™~
1]
Haendelser L
]
o/
Gem

Handelser
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Q

En Markering kan vises pa:

e Personoverblikket — altsd det 2. niveau i KY der gar pd tveers af alle
borgers sager i KY

¢ Sagsoverblik — det 3. niveau i KY, sa vises markeringen kun pd den valgte
sag

e Princip: Tryvk pd ‘gem’ for at det du har tastet ind gemmes- dette gaelder
alle steder i KY hvor du ser ‘Gem’

e Tryk pd 'Godkend' for at gemme Markeringen

Q

e Markeringen ligger sig som en (gul) bjaelke over 'ubehandlede opgaver' pd
personoverblikket ( ndr denne kategori er valgt) Hvis detman ved
oprettelsen har valgt at markeringen skal vises i 'Opgaveindbakken' vil den
0gsa blive vist der, ved hjeelp af en 'gul lap'. Nar du trykker pd den 'gule
lap' &bnes et pop-up billede hvor du kan se markeringen

e Ved at trykke pa ? kommer teksten du har skrevet frem i en lille pop-up
boks

Opret markering er rolle og rettighedsstyret- og er besluttet i jeres
kommune hvem der har rettigheder til at oprette

TIP

Na&r I opretter en markering under kategorien 'sag’, er der lagt nogle "stan-
dardtyper" ind i KY: Her kan I vaelge, at det er en klagesag, at der er tale om
mellemkommunal refusion — eller I kan vaelge at oprette et OBS-notat, altssd
en gul seddel, som det I lige har gjort

+
<

F]

ITF

Bl

"0
V)

® |
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Anbefaling | Lad kursisterne afprove denne funktion for du gér videre, lad tavletegning blive, husk at bruge P3 inden kursisterne gar i gang
med opgaven (genbrug fra tidligere)
P2
Saml sag O
til aktind- =
sigt Hvis en borger gnsker at fa aktindsigt, kan du i KY samle de enkelte aln
journalnotater, dokumenter og haendelser i ét samlet dokument du kan =
sende til borgeren.
O [ ] 7]
= eone
¢ Du kan udveelge og samle dokumentationen via funktionen 'Saml sag' fra [ ] e
'Handlingmenuen' — =
—

0

e Na&r du har valgt 'Saml sag' dbnes opgaven pé skaermbilledet

'

0

o Fgrst ndr den sag borger har gnsket at f& aktindsigt i er valgt, skal du
trykke pd 'Ga videre' for at veelge hvilken dokumentation der skal tages
med i aktindsigten
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0

Ved at markere ud for 'Alle' medtages alle haendelser der er sket pa den
valgte sag- altsd alt hvad der er logget pa sagen fra fx:

e IC

e 225 timers reglen

¢ Journalnotater

0

e Hvis borger skal flytte fra en kommune til en anden, veelges 'Flytning', s&
udveelges den dokumentation der er ngdvendig i forbindelse med flytning
automatisk

o Der kan ogsd udvalges enkelte emner, ved at seette flueben ud for den
enkelte haendelser pa listen

o OBS! Vigtigt at borger har givet samtykke- ellers kan du ikke 13 lov at
faerdiggare processen!

] o, Peg pa fanen 'Journalnotater og dokumenter"
o Tryk derefter pd 'Godkend' for endelig at samle sagen i ét dokument du

kan sende til borgeren

TIP

Under fanen. Journainotater og dokumenter kan det samlede dokument ses-
Béde pad personoverblikket (det 2. niveau i KY) og sagsoverblikket (det 3. ni-
veau i KY) pd den sag der er sogt aktindsigt i.

Anbefaling

Lad kursisterne afprove denne funktion for du gdr videre, lad tavletegning blive, husk at bruge P3 inden kursisterne gar i gang
med opgaven (genbrug fra tidligere)
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Send brev

Q

e I KY kan der indhentes oplysninger, og sendes fx afggrelsesbreve direkte
inde fra den opgave(sagsbehandling) man er i gang med.

Q

e KY er 'fgdt' med en del brevskabeloner- dog kan man i den enkelte kom-
mune opsaette egne.

TIP

Dog anbefaler vi at man som udgangspunkt benytter dem som KY er 'fgdt'
med, da de burde kunne daekke behovet for alle kommuner.

De brevskabeloner KY er 'fgdt' med opdateres af Netcompany, dem som
man i kommunen selv udarbejder, har kommunen selv ansvar for at opdate-
rer i forhold til fx lovaendringer mm.

0

Princip:
o N&r brev sendes fra 'Handlingsmenuen' flettes der alene stamdata ind i
brevet.

e Ndr man sender fx sender et afgorelsesbrev, vaelger KY automatisk det
afgorelsesbrev som knytter sig til ydelsen. Ndr der sendes et brev fra op-
summeringssiden flettes de nadvendige sagsdata fra sagsbehandlingen
automatisk ind.

Byg videre pa tegningen undervejs
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o I dette step af lektionen, er der fokus pd hvordan man sender brev fra KY
via handlingsmenuen. At sende et brev fra handlingsmenuen kan fx veere
ngdvendigt, hvis borger gerne vil have en bekraeftelse pd, at borger har
haft ringet ind og hvad der er blevet snakket om. I naeste lektion vil I
prgve hvordan man sender direkte i forbindelse med sagsbehandlingen

Q

e OBS! N&r breve oprettes fra handlingsmenuen, er det KUN stamdata der
bliver flettet ind i brevet.

e Det er op til den enkelte kommune at beslutte hvilke brevskabeloner der
kan sendes fra Handlingsmenuen

0

¢ Valg Brev fra handlingsmenuen, og brevfunktionen dbnes automatisk

@)

o Nar brevfunktionen vaelges fra Handlingsmenu skal du aktivt vaelge den
sag brevet skal knyttes til og brevskabelon

O

I de tilfzelde hvor en brevskabelon er valgt, hvor du som sagsbehandler
skal redigere/ berige brevet med oplysninger, vises det tydeligt med en
rad bjeelke

aaaaaaaa

'
El
|

£
g

HTF
e
{=>[D]
HTF
B4
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e Du kan altid, uanset om du skal redigere i brevet, dbne det ved at trykke
pd bjeelken, for at se hvad der stdr i brevet

Q

o For at redigere brevet skal du trykke pa bjeelken

e Brevet &bnes (oven pa opgaven) i Word format
e For at kunne redigere i brevet skal du 'aktivere redigering'
TIP

Du vil kunne se at KY fletter data ind fra sagsbehandlingen, alt efter hvilket
brev der er valgt og til hvilken ydelse.

@)

o De felter der er markeret med grgn, skal du selv ind og udfylde med data
e Vigtigt! Gem eventuelle ndringer, for at sikre de kommer med
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Let's go further

e Ved at gemme og lukke brevet, kommer du tilbage til KY's brevfunk-
tion/opgave

@)

e For at vedhaefte et dokument- i dette tilfaelde 'Saml dag' skal du veaelge at
vedhaefte 'Eksisterende bilag'- her kan du vaelge fra en liste over de bi-
lag/dokumenter der ligger pa den valgte sag du har knyttet brevet til. Her
finder du dokumentet 'saml sag'

e For at sende brevet-veelg 'G& videre

TIP

Du kan vedheefte flere bilag og dokumenter til samme brev- det gares ét do-
kument ad gangen

Du kan se afsendte breve under fanen: Journalnotater og dokumenter pd
Personoverblikket, og under Journalnotater og dokumenter pa sagsoverblik-
ket pd den sag du har knyttet brevet ti/

Selvom personen er ldst, kan man altid sende et brev til borger sende brev-
det gaelder ogsé hvis man bare har se adgang.
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P3- Proce-
dureover-
blikket

Gennemga P3, tegnet pa Flipover

Seg borger

Vaelg Handlinger

Tilknyt sag(er)

Udfyld oplysninger

Godkend
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Personoverblik
Sagsoverblik

| Mette |

Totalt taviebillede

Handlmgsme"u % |:| |:| |:|
Stamdala\ -

Per;onoplysninger

Relationer

- Journalnotater og
lOverbIlk ” dokumenter

| Handlinger @

Opsummering

PAAN

-

&

Haendelser

Opgave

Handlingsmenuen

Navigationssedler

Skriv journalnotat

Opret opfglgningsopgave
Opret markering

Saml sag

Send brev
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