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Mødestruktur

• Vi glæder os til gode dialoger ☺

• Brug chatten – så tager vi dialog og spørgsmål løbende

• Ræk hånden, hvis du ønsker at stille et spørgsmål mundtligt

• Brug ‘Mute’-funktionen, når du ikke taler

• Præsentationen (Slidedeck) sendes ud efterfølgende 
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Netcompany 

Rebecca Mandrup Hoeck
Business Consultant

Rigmor Gold
Business Consultant
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Velkommen

• Formål og målgruppe

• Kort om konverteringen

• Hvad er MinSupport?

• Hvad kan jeg se på siden MinSupport?

• Hvilke typer sager, kan jeg oprette?

• Hvilke handlinger kan jeg foretage på sager?

• Demo

• Hvordan supporterer jeg mine kollegaer? 

• Hvad er Support site?

• Tips & Tricks

• Opsamling
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Webinarer under konverteringen 

01. - 02. november

Webinar om konverteringen

Webinar for supportberettigede
brugere

03. november

5. - 7. november

Migreringsweekenden

Spørgesessioner om 
konverteringen

8 - 19. november 

29. - 30. november

Webinar for supportberettigede 
brugere – daglig drift



.

6

FORMÅL OG 
MÅLGRUPPE
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Formål

• At I får et godt kendskab til MinSupport

• At I ved, hvordan MinSupport benyttes under konverteringen

• At I kan oprette supportsager ud fra ”best practice”

• At I bedst muligt bliver klædt på, til at supportere jeres kollegaer

• At I får et godt kendskab til KY Support site

• Tips & Tricks

Målgruppe
• Supportberettigede brugere
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KONVERTERING
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Generelt om konvertering

Flytte fra det ”gamle” hus til det ”nye” hus

• Alle aktive bevillinger konverteres

Jeres rolle som Supportberettigede brugere

• Hjælpe sagsbehandlere

• Sikre, at borgere får deres udbetalinger
Aktiv KY

Data
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Konverteringsprocessen 

Trin 1:
Ryd op

Trin 2: 
Planlæg

Trin 4:
Gennemfør

Trin 5: 
Kontroller

Trin 3: 
Migrer
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Hvordan konverteres en sag
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Sagen og ydelsesopgaven – Borgerens overblik
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Sanktioner ifm. konvertering

• Sanktioner skal manuelt håndteres, efter ydelsesopgaven er gennemført.

• Alle ikke-effektuerede og ikke forældede sanktioner skal oprettes.

• Sanktioner på Borgere, som ikke har aktive sager i KY, skal også oprettes (Skal have et 

aktivt kontaktforløb).

Trin 3: Gennemfør
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Sanktioner - Hvordan? 

• Oprettelse af sanktioner håndteres via 
opgaven ”Overflyt sanktion”.

• Hvis feltet ”Skal der overflyttes sanktioner” 
markeres med ”Ja” i tabellen ”Oplysninger”, 
igangsættes opgaven ”Overflyt sanktion” 
efter ydelsesopgaven er gennemført.

• Hvis Borger har flere end en sanktion, skal 
Sagsbehandler selv igangsætte ”Overflyt 
sanktion” efterfølgende.

Trin 3: Gennemfør
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Opgaven ”Overflyt sanktion”

• Placeres i Opgaveindbakken & Tværgående 
overblik for Borgeren.

• Når opgaven ”Overflyt sanktion” er  
gennemført, igangsættes opgaven 
”Genberegn HTF”, som efterfølgende skal 
gennemføres. 

Trin 3: Gennemfør
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Din rolle som supportberettiget bruger under konverteringen

• I er første supportniveau ude i kommunen 

• I supporterer jeres kollegaer i konverteringen af KY

• I analyserer, dokumenterer og rapporterer fejl, der opstår, når 
Sagsbehandlerne konverterer til KY 

• Kontakt og dialog med Netcompany support ved rapportering af fejl og 
fejlrettelse 

• Lad ikke fejl ligge, indrapporter dem med det samme – konverteringsperioden 
er ikke lang
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Rollen som supportberettiget bruger

I har afsat tid til at være supportberettigede brugere

At I har fagkendskab til det område, I supporterer

At I har træneruddannelse 

At I har fejlsøgt sagen, inden I indberetter den 
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Support fremadrettet 

+45 3334 8921

• Fejl skal oprettes i MinSupport
• Ændringsønsker skal oprettes i MinSupport
• Supportsager skal oprettes i MinSupport eller via kontakt til supporttelefonen

• Alle opkald skal ske til servicetelefonen

Hvis I ringer: 
Der sidder personer fra KY-projektet klar til at besvare jeres opkald, men hvis de er 
optaget, så viderestilles der til Service Desk, der registrerer jeres henvendelse, og får 
KY-projektet til at ringe tilbage. 

Så slipper I også for at ‘hænge’ i en kø alt for længe. 
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Support i kommunen

Brugerdokumentation

- Brugervejledning/konfigurationsvejledning/konverteringsvejledning

- Navigationssedler

- Uddannelsesmateriale

Supportberettigede brugere

- Orienterer sig på driftssite 

- Orienterer sig i FAQ

- Besvarer anvendelsesspørgsmål fra alm. brugere

Netcompany support / service desk

- Besvarer spørgsmål fra supportberettigede brugere

+45 3334 8921
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SPØRGSMÅL?
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MINSUPPORT
Hvad er MinSupport?
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Formålet med MinSupport

• Jeres måde at komme i kontakt med Netcompany

• I kan tilgå siden for MinSupport via KY

• Bestil et ekspert-opkald via MinSupport – eller ring på supporttelefonen: 33348921
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Måder man kan bruge MinSupport 

MinSupport
Fejlindrapportering

Ændringsønske

Supportsager
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Fejlindrapportering

• Hvis der er fejl i systemet

• Beregningsfejl
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Ændringsønsker

• Grøn knap i stedet for blå knap

• Ændringer af upraktiske arbejdsgange
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Supportsager

• Sager, hvor I har brug for hjælp fra Netcompany

• Kan til tider løses ved at ringe til Supporttelefonen
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Tilgå MinSupport

• I tilgår MinSupport via overblikket i KY

• Telefonikonet i højre hjørne
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MinSupport overblik
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SPØRGSMÅL?
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MINSUPPORT
Visning af sager
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Tidskritiske sager

• Vises kun, hvis der sager til tabellen
• Bruges som blikfang 
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Mine sager, der kræver handling

• Her kan du se sager, der kræver handling fra dig

• Sager, som Netcompany har lavet ændringer på

• Hold jer opdaterede
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Mine åbne sager

• Sager oprettet af dig

• Endnu ikke færdigbehandlet
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Mine lukkede sager

• Sager oprettet af dig

• Sager som er færdigbehandlet

• Du har aktivt gjort noget
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Kommunesager, der kræver handling

• Viser sager på tværs af kommunen, hvor der kræves handling
• Prik til hinanden, hvis I kan se en kollega mangler at handle
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Kommunesager

• Status på alle sager i kommunen

• Hold dig orienteret her

• Brug denne oversigt, inden du opretter en ny sag
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SPØRGSMÅL?
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MINSUPPORT
Oprettelse af sager
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Processen for indberetning af fejl 

1

2

3

4

Identificer fejlen → Kan det løses lokalt?  

Undgå dubletter: Tjek tabellen Kommunesager - er sagen allerede oprettet? 

Opret sagen – husk detaljeret beskrivelse og billeder    

Hold dig opdateret på MinSupport om sagen 
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Opret sag

• Tilgå MinSupport via telefonikonet

• Kan ses i det tværgående overblik

• Vælg ”Opret”
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Hvor kritisk er sagen 

• Hvordan kategoriserer I jeres fejl 

• A – kritisk, forkert beregnet ydelse til mange

• B – høj, forkert beregnet ydelse til en person 

• C – medium, fejl der kan omgås ved alternativ arbejdsgang

• D – lav, en gene som ikke blokerer for arbejdet
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Udfyld oplysninger 

• Titlen skal være sigende

• Tag stilling til hvilken type sag

• Vær realistisk, når I vælger 
prioritet

• Er sagen relateret til en borger?

• Brugervendt nøgle findes under 
sagsoversigt

• Blokerer sagen for borgers 
udbetaling?
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Forskellige muligheder for support
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Udfyld oplysninger

• Detaljeret beskrivelse

• Trin-for-trin 

• Vedhæft dokumentation



.

45

Den gode supportsag

• Lav en præcis titel til din sag

• Én fejlrapport per fejl

• Sager uden en grundig beskrivelse bliver afvist

• Beskrivelsen

• Så mange detaljer som muligt 

• Hvordan forekom fejlen

• Hvad var det forventede resultat

• Hvad blev det faktiske resultat

• Vær kort og præcis

• Beskriv handlingerne foretaget

• Beskriv hvad I selv har gjort, for at løse problemet
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Beskrivelsen
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Rækkefølge for beskrivelsen 

• Hvad er fejlen?

• Hvordan reproducerer jeg fejlen? 

• 1. 

• 2. 

• 3. 

• Hvad var det forventede resultat?

• Brug billeder til at understøtte jeres beskrivelse. 
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SPØRGSMÅL?
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MINSUPPORT
Handlinger på sager
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Vis sag

• Samme visning som ved oprettelse

• Alle felter vil være låst for redigering

• Kun til at danne overblik over detaljerne på sagen 
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Vis/Rediger sag
• Samme visning som ved oprettelse 

• Nogle felter vil være låst for redigering

• Kan ikke redigeres, hvis Netcompany arbejder på 
sagen
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Slet sag

• Sagen forsvinder og kan ikke genskabes
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Afgør sag

• Vises kun, hvis Netcompany har lavet ændringer på sagen

• Hvis du godkender, at sagen er løst, lukkes den

• Hvis du afviser, skal du beskrive hvorfor til videre behandling

• Kommentarer lavet på godkendte rettelser, vil ikke blive læst
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Besvar

• Du kan besvare en sag

• Besvarelse er, hvis vi mangler informationer

• Bevarelse bliver brugt til videre behandling

• Kommentarer på ”Luk sag” bliver ikke læst
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Genåbn sag

• Der bliver dannet en kopi af den 
oprindelige sag

• Tilføj en kommentar til hvorfor 
den genåbnes  
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Tildel mig

• Bruges hvis en sag skal overgå fra en sagsbehandler til en anden
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Demo
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SPØRGSMÅL?
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SUPPORTÉR DINE 
KOLLEGAER
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God support

• I er første support niveau

• Vær til rådighed

• Henvis til 
brugerdokumentationen

• Brugervejledning – Fejlsøgning 
– Egen sag

• Vær detaljeret i jeres 
beskrivelse af sagerne

• Opret sager 

Sagsbehandler

Sagsbehandler

SagsbehandlerSagsbehandler

Sagsbehandler
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Support under konvertering

• Kort periode – hurtig oprettelse af sager

• Hold jer opdateret hver dag på MinSupport & driftssite

• Hurtig feedback

Kommunen

•I opretter en sag i MinSupport

Netcompany

•Netcompany behandler sagen

•Netcompany mangler informationer

Kommunen

•I melder tilbage med den 
efterspurgte data

Netcompany

•Netcompany løser sagen, og sætter 
den som løst

Kommunen

•I godkender eller afviser løsningen
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SPØRGSMÅL?
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DRIFTSSITE
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Driftssite

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/#/

• Hold jer opdaterede

• Driftsmeddelelser

• Kendte fejl

• Nyheder

https://www.kommunernesydelsessystem.dk/#/
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KY driftssite - Nyheder

• Detaljeret visning af nyheder

• Ugentlig status 

• Ny funktionalitet

• Demoer for nye releases

• Optagelser af demoer
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Driftsmeddelelser og fejlmeddelelser
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KY – Supportsite fejlmeddelelse

Detaljevisning

• Informationer om fejlen 

• Hvilke kommuner er ramt af denne
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KY – Supportsite driftsmeddelelse

Detaljevisning

• Informationer om driften 

• Hvilke kommuner er ramt af denne
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Tilmeld beskeder

Tilmeld jer her!

• Hvordan vil I notificeres?

• Øjeblikkeligt

• Dagligt 

• Ugentlig 

• Månedligt
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Vejledninger til fejlsøgning

• Brug vejledningerne før I opretter en sag

• Brugervejledning – Fejlsøgning - egen sag

• FAQ
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Servicedesk support
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SPØRGSMÅL?
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TIPS & TRICKS
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Opgavepakkernes fordeling 

Aktiv KY

HTF
Ubehandlet 

opgave

SÆS
Ubehandlet 

opgave

APØ
Ubehandlet 

opgave

HTF

SÆS

APØ
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Sagsoversigt når HTF er behandlet
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Initierende hændelser

• Hvordan er opgaven 
startet

• Indstillet til konvertering

• Startet fra 
handlingsfanen

• Jobcenter

• CPR

• Batchjobs
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Hændelsesfanen
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Opgavepakker

Konvertering Sag (HTF)Aktiv sag (HTF)

Ubehandlet opgave

Opgavepakke
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SPØRGSMÅL?
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OPSAMLING
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Hjælp til selvhjælp

Brugervejledninger

• Brugervejledning – MinSupport

• Brugervejledning – Konverteringsvejledningen

• Brugervejledning – Sagsbehandling

• Brugervejledning – Fejlsøgning – Egen sag

Brugervejledninger kan findes her:
https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx

Navigationssedler til konvertering af sager

https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx
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Opsamling og spørgsmål

Hovedpointer: 

• Supportsager, ændringsønsker og fejl

• Hvordan skal sager prioriteres

• Best practice

• Hold jer opdateret på Support site

Spørgsmål?
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