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Malgruppe: Sagsbehandler
Laeringsmal: Kursisterne skal lzere at behandle indkomne ansggninger fra selvbetjeningslgsnin-
gen
Tid pa hele lek- 45 minutter
tion:
Varighed pé op- 10 minutter
leg:
Varighed pd opga- | 35 minutter
velgsning:
Henvisning til Brugervejledninger tilgds direkte fra KY via 'Links'
brugerdokumen-
T
Links~
Pointer: O e IKY er det altid muligt at se, hvilke trin i behandlingen af ansggningen sagsbe-

handler er kommet til.
o Tilknyttede dokumenter vises altid gverst i opgaven
¢ Oplysningerne fra sagsbehandlingen flettes automatisk ind i brevet
¢ Journalnotater bliver 'separate' ikke ét langt
Opgaver til lektio- | ¢ Opgavehdndtering ved ansggning

nen:
Navigationssed- e Opgavehéndtering
ler:
Veerktgjer/me- White Board
dier: Manus

Power Point

Evt. Tuscher

Evt. Flip-over

Farveforklaring: R@d = Medarbejder
BI3 = KY-system
Grgn = Borger
Sort = Alt andet
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P1 - Pro-
blemstil-
ling

Pia har fundet Dittes ansggning i sin opgaveindbakke, hvor KY har oprettet opgaven pa
baggrund af den ansggning, Ditte har udfyldt pd borger.dk. Nu skal hun i gang med selve
sagsbehandlingen. Nar en ansggning kommer fra selvbetjeningslgsningen, vil opgaven
begynde pa trin 7.

Tegnet pa Flipover-involver gerne kursisterne

P

ﬁ} . Opgaveindbakken ) e
el el

Ditte  Borgerk Pia

Brug HTF proces-tegningen aktivt-ved at henvise til
trinene Isbende gennem gennemgang af P2-bed
kursisterne om ogsa at bruge den aktivt i forbin-
delse med opgavelgsningen

59
#Egtetsllehindtering
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P2-Prin- | O
cipperne =

« Opgaven &bner i Personoverblikket — altsd pd det 2. niveau som er det tvaergdende Preemme
overblik vi gennemgik i lektionen 'person — og sagsoverblik' I kan se de faste oplysnin-
ger i venstre side af opgaven: Personoplysninger og Familie mv. — disse er hentet au-
tomatisk fra CPR-registret.

]
=

Overbli

0

o Abn gennemfprte trin og se de haendelser og trin der er sket automatisk pd ved at ] [ome |
trykke pé + Personniveau )

e IKY er det dermed altid muligt at se, hvilke trin i behandlingen af ansggningen du er * + B
kommet til. + "

e Vi I kunne se om der er tilknyttet dokumenter til sagen- disse vil ligge i opgaven
gverst. Dokumenterne har borger uploadet via selvbetjeningslgsningen

 Abn for at se detaljer -tryk pd +

 Abn dokumenter ved at trykke p& 'Abn dokument' — da du skal bruge oplysningerne i
forbindelse med at du skal vurdere ansggningen

TIP

e Antallet af dokumenter vil std der

e HVis du har 2 skaerme-flyt dbnede dokumenter over p& anden skaerm, for at 1§ bedre
overblik
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Personniveau
e Opgaven dbner pa trin 7 — Vurder oplysninger +
e Oplysningerne fra ansggningen skal vurderes ved hjaelp af din faglige viden. T )
« Du kan se de oplysninger, som borger har oplyst i sin ansggning. Yorder
e For at komme videre til naeste trin- Tryk p& 'Ga videre'
 Opgavehdndteringen fortszetter nu, med de samme trin som ved den manuelle opret- [Sremmivess | Ditte
telse . Personniveau )

o Afggr berettigelse * +

+ -

Vurder

Afgor berettigelse v/
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e Vurder ydelse og sats

Q

e Vurder tilleeg/Fradrag og engangshjaelp

Systemniveau

Personniveau

Systemniveau I

+
+u
Vurder

Afgor berettigelse +/

QQ Ydelse og sats

Personniveau

+
+
Vurder

Afger berettigelse +/

Qquelse og sats

Tilleg/Fradrag - Engangshjalp
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TIP:
e Hvis I bliver ngdt til at afbryde opgaven, inden den er faerdigbehandlet, — fx fordi det
er blevet fyraften, skal I Trykke pd 'Afbryd':

Q

En pop-up boks vises

Her kan I veelge mellem:

e Afbryd

e Afbryd og Gem

e Afbryd og slet

e Veelges Afbryd og gem, kan I gendbne opgaven fra listen over 'Ubehandlede opgaver'.
Opgaven vil automatisk starte der, hvor I afbrgd.

e 'Afbryd og slet' slettes de indtastninger I selv har foretaget, men opgaven vil stadig

ligge som ubehandlet.

Systemniveau Ditte |
I Personniveau ] - _______
Sagsniveau Overblik + ! |
\ Afbryd og Slet |
I
+h : Afbryd og Gem |
S 1
Vurder L e - — =
Afger berettigelse +/
anYdelse og sats
Tillzeg/Fradrag - Engangshjzzlp
| Systemniveau Ditte

Personniveau
Sagsniveau

Overblik

B I
+ : Afbryd og Slet

TR @
Vurder h

Afger berettigelse v/

Qu\'delse og sats

Tillg/Fradrag - Engangshjaelp

=
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Ditte
Her veelger jeg dog at ga videre med sagsbehandlingen Posorgivesy | Imm™— —
B o I
e Det sidste trin i opgaven er: Opsummeringssiden Sageniveau + ! Afbryd og Stt !
e Send afggrelsesbrev til borger samt 'Godkende' opgaven. +h ::
1

Vurder e —==
O Afger berettigelse v/

.un Ydelse og sats

Pril‘lCip: G““.”"'"' " Tilleg/Fradrag - Engangshjalp
o Nar I sender afgarelsesbrevet, vil I kunne se at der er flettet data fra sagen ind i bre- M —1——— | opsummering [X<]
vet.
o OBS! Det er vigtigt du orienterer i, og aktivt tager stilling hvilken brevskabelon der skal
[@D][ v ]

sendes fra opsummeringssiden.
e Brevskabelonerne er grupperet efter ydelse og kan indeholde undergrupper, x:
Gruppering: HTF
Undergruppering. 225 timers reglen
Afslag — formue
Afgorelse om aendring af ydelse mm.
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P3-Pro-
ceduren

P3 tegnet pa Flipover gennemgds-indrag gerne
kursister

| Aben opgaven og vurder oplysningerne |

Afger berettigelse

Vurder ydelse og sats

Vurder tilleg og fradrag |
Send brev og godkend bevillingen |
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Totalt tavlebillede

fowie |[rm T
- |

| Afbryd og Slet

1
I
1
th @
Vurder [y

Afger berettigelse +/

Qa\‘delse og sats

e Tillag/Fradrag - Engangshjalp

Opsummering E

|
\

[E@D][ v

Opgave

e Opgavehdndtering ved ansggning, behandl ansggning

Navigations-sedler

¢ Opgavehdndtering
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