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Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

1 Om SAPA Administration

Foran dig har du hele administratorvejledningen til SAPA Overblik og SAPA Advis. Denne
administratorvejledning handler derfor bade om administration af SAPA Overblik og administration af
SAPA Advis. Administratorvejledningen er bygget op p& en made, sd du hurtigt kan finde frem til det, du
har brug for at vide noget om. Fgrst bliver du i kapitel 1 introduceret til administrationen af SAPA, samt
det der er feelles for administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis. Derefter gennemgas
administrationen af SAPA Overblik i kapitel 2 og SAPA Advis i kapitel 3. Til sidst i kapitel 4 indeholder
vejledningen ting, der er veerd at vide ift. administrationen af SAPA.

Du kan vaelge enten at lzese administratorvejledningen fra ende til anden eller lzese lige preaecis de afsnit,
som du har brug for. Administratorvejledningen er dermed taenkt som et opslagsvaerk, hvor du bade kan
finde vejledninger, gode tips og helt konkrete instruktioner i administrationen af SAPA Overblik og SAPA

Advis.

Tip: Du kan bruge indholdsfortegnelsen som navigation i administratorvejledningen. Ved at klikke
pa de enkelte titler eller undertitler kan du navigere til den gnskede side. Nederst pd hver side i
administratorvejledningen findes et link, der fgrer dig tilbage til indholdsfortegnelsen.

God laeselyst og god forngjelse med denne administratorvejledning @

1.1 Indledning

SAPA er et centralt, dagligt veerktgj i den kommunale sagsbehandling. For at have en velfungerende
Igsning, der hjeelper sagsbehandlerne med deres daglige opgaver ift. sagsoverblik eller advissggning, har
du som administrator en raekke opgaver, som du skal tage hdnd om. Administratorvejledningen
gennemgar disse opgaver inkl. de procedurer, som du har brug for i dit arbejde. Nogle af funktionerne i
administrationen af SAPA vil du bruge ofte, men andre kun sjeeldent vil blive brugt af dig.

Malgruppen for dette dokument er:
e Kommunale SAPA-administratorer af SAPA Overblik og/eller SAPA Advis.
e Eventuelt udvalgte kommunale superbrugere af SAPA Overblik og/eller SAPA Advis.

Administratorvejledningen benytter sig af nogle virkemidler, sa du kan skimme teksten eller koncentrere
dig om at fglge en bestemt procedure eller tip. Vi bruger skemaer som fx nedenfor ved konkrete
beskrivelser og bestemte ord til at skabe opmaerksomhed i teksten:

~

[\/igtigt eller husk

e Hvis der er information, som er seaerlig vigtig, sa har vi fremhaevet det med ordet
’Vigtigt’ og med farven rgd.

e Hvis der er information, som du skal huske, sd har vi fremhavet det med ordet

\ ’Husk’ og med farven rgd. j

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Bemeaerk eller note

e Hvis der er information, som du skal veere opmaerksom p3a, sa har vi fremhaevet det
med ordet ‘Bemaerk’ og med farven gul.

e Hvis der er information, som er nyttig, sa har vi fremhaevet det med ordet ’Note’ og
med farven gul.

Eksempel eller Tip

e Hvis der vises et eksempel pa, hvordan du bruger SAPA, sa har vi fremhavet det
med ordet ’Eksempel’ og med farven grgn.

e Hvis der er information, som letter din brug af SAPA, sa har vi fremhavet det med
ordet ‘Tip’ og med farven grgn.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

1.2 Rollen som administrator

Som SAPA-administrator skal du konfigurere og vedligeholde SAPA Overblik og SAPA Advis. Det betyder,
at du som SAPA-administrator skal kunne opsaette SAPA Overblik og SAPA Advis, sa de afspejler de
behov, der er i kommunen bedst muligt.

Tip: Som SAPA-administrator kan du redigere i brugergraensefladen for SAPA Overblik og Advis.
N&r du redigerer i brugergraensefladen, sa kan nogle brugere opleve denne sendring mere
gennemgribende end andre. Husk derfor, at orientere brugerne om andringerne via de
retningslinjer, I har i kommunen.

Som administrator har du ansvaret for fglgende opgaver:
e SAPA Overblik:
o Oprettelse og administration af faneblade inkl. fanebladselementer
o Oprettelse og administration af malgrupper
o Administration af journalnotater
o Oprettelse og vedligehold af links
o Oprettelse eller andring af tvaergdende bemaerkningstyper
e SAPA Advis:
o Oprettelse og administation af advisgrupper
o Oprettelse og administration af malgrupper
o Oprettelse og administration af pAdmindelsestitler
o Oprettelse og administration af faellessggninger
o Administration af journalnotater

Oprydning af adviser.

1.3 Startsider

Administration af SAPA sker, som ovenfor beskrevet, i SAPAs to moduler:
1. SAPA Overblik
2. SAPA Advis

N&r du logger ind p& administrationen af SAPA Overblik, vil du fa vist falgende startbillede, hvor der er en
venstremenu, som indeholder specifik funktionalitet jf. Figur 1. I afsnit 2.1 pd side 31 kan du laese den
fulde gennemgang af indholdet for dette startbillede.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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SAPA OVERBLIK ADMINISTRATION e &

FANEBLADE
Faneblade Klik pa fanebladet for at redigere det.

[Efter malgruppe] Her vises fanebladene grupperet efter malgruppe.
nformations- og [Efter type] Her vises fanebladene grupperet efter type.

fejlmeddelelser

Malgrupper Efter mélgruppe Eter type

Titel+ Statuss Handlinger

Journalnotater
» Malgruppe - CPR-opslag(2)

Praedefi je titler
rEasinerede t » Malgruppe - Standard (24)

Revisionslog

Afregningslog
Links

Sessionstider

Tvaergaende bemaerkninger

Typer af tvaergéende
bemaerkninger

Borgerblikket

KLE-konfiguration

Fordringskonfiguration

Figur 1

Administrationen af SAPA Overblik er fgrst og fremmest rettet mod, hvordan faneblade kan opbygges
med fanebladselementer. I afsnit 2.2 kan du lesese om, hvordan du opretter faneblade og
fanebladselementer, og hvordan de vedligeholdes.

SAPA Overblik kommer med en standardopsaetning, som du kan tilpasse ift. brugernes behov og den
dialog, du har med fagomraderne i din kommune. Du kan fx tilfgje flere faneblade eller

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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fanebladselementer. Nedenfor i Figur 2 er vist et eksempel pa, hvordan standardopsaetningen for
‘Personvisning’ ser ud med faneblade og fanebladselementer.

& 050210-9242 - jonna Frydendal PERSON

Qpret tveergéende bemaerkning ©  Tilfej til foretrukneYy  Kopier B  Opret pamindelse @

Overblik Ydelsesoverblik Adressehistorik Familie- og bopzelssamling Bopezels- og familiesamlinger Visuel Seg Q

& Persondetaljer @ @
Adresse : Statsborgerskab : Civilstand : Bern under 18 4r:
Skovbrynet 38, 2800 Kgs. Lyngbyr* Danmark Se historik Ugift [4]
Alder : Tilmeldt digital post : Kommune : Indrejsedato :
13 Nej 173 - Lyngby-Taarbaek Kommune
Sognedistrikt : Skoledistrik :
Kgs Lyngby.Lyngby-T Kon, jens Skole, Trongardsskol
B Sager @ g
Vis sager hvor parten er : Primzr part v
KLE-emne = Sagstitel = Tveerfaglig statusdato Tveerfagligstatus = Dokumenter pa sagen Journalnotater pa sagen Sagsbehandler ~ Afdeling = Fagsystem = Relation

Her er ingen informationer at vise.

Figur 2

N&r du logger ind p& administrationen af SAPA Advis, vil du f& vist fglgende startbillede jf. Figur 3. I
afsnit 3.1 kan du laese den fulde gennemgang af indholdet for dette startbillede.

Allan Korsman

Slagelse Kommune

Advisgrupper

ADVISGRUPPER
Adressefritagelser En advisgruppe er et regelsaet for, hvornar og til hvem der skal oprettes et advis.
Malgrupper [Alle elementer] Her vises advisgrupperne i kommunen. Advisgrupperne er grupperet

efter haendelsesomrade.
[Aktive] Her vises de aktive advisgrupper i kommunen.
[Passive] Her vises de passive advisgrupper i kommunen.

Feellessagninger
Alle elementer Aktive Passive

Journalnotater

Pamindelsestitler

Advisoprydning Titel= Handlinger

» Arbejdsskadehandelser (1)
Revisionslog

> Folkeregister (3)
Afregningslog

» Sagshaendelser (1)
Sessionstider

» Sundhed og helbred (1)

Figur 3

Administrationen af SAPA Advis er rettet mod, hvordan advisgrupper, malgrupper og fzellessggninger
oprettes samt vedligeholdes.

I afsnit 3.2 kan du lzese om, hvordan du opretter advisgrupper.

I afsnit 3.4 og afsnit 3.6 kan du laese om, hvordan du opretter nye malgrupper og feellessggninger.
Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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1.4 Pa tvaers af SAPA Overblik og SAPA Advis

Der er enkelte funktioner, som er de samme for administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis. Disse
bliver gennemgaet i dette afsnit.

14.1 Brugermenu

I hgjre hjgrne af administrationslgsningen for bade SAPA Overblik og SAPA Advis finder du dit navn, s8
du kan se, om du er korrekt logget ind. Nar du klikker pa pilen, sa foldes brugermenuen ud, som angivet
i Figur 4.

Du har i brugermenuen mulighed for at tilgd Driftstatus, Brugersystemroller i SAPA, Mine rettigheder og
Administratorvejledning og Instruktionsvideoer.

Bemaerk, Mine rettigheder downloader en CSV-fil der indeholder rettigheder for den aktuelle bruger pa
tveers af SAPA Igsningen, og viser rettigheder og afgransninger for brugeren.

For at kunne se ens aktuelle rettigheder pd SAPA Overblik skal man vaere logget ind pa SAPA Overblik.
Tilsvarende ggr sig gaeldende for SAPA Advis og de tilhgrende Administrationsmoduler.

Note: Vaer opmaerksom pd at CSV-udtraekket kan vise den samme rolle mere end en gang hvis denne
rolle har forskellige dataafgreensninger.

Allan Korsman

Slagelse Kommune

Driftstatus

Brugersystemroller i SAPA

Mine retticheder

Administratorvejledning

Instruktionsvideoer

Logud

Figur 4

1.4.2 Kopier, rediger, slet og versionshistorik

Som administrator kan du kopiere, redigere, slette eller se i versionshistorikken for alle de valg, som er
foretaget i forbindelse med opsaetningen af SAPA Overblik og SAPA Advis i din kommune. Da der er tale
om en grundlaeggende funktion i administrationsmodulerne, som fungerer ensartet, sa kan du i dette
afsnit laese om, hvordan du ggr dette. Du vil nedenfor fa gennemgaet, hvilke ikoner du skal bruge,
hvordan disse ikoner virker, samt hvad du kan ggre for andre pa denne opsaetning i bade
administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis.

For at kopiere, redigere, slette eller se i versionshistorikken for det enkelte element skal du fgrst klikke
pa et af folgende ikoner. Herefter vil du fa vist dine muligheder for at lave andringer:

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Ikon Beskrivelse

. N&r du ser dette ikon, s kan du klikke pa det. Du vil straks blive ledt videre til
| ? den side, hvor du kan redigere i det konkrete element. Dvs. du vil bruge dette
ikon i det daglige, nar du kun skal redigere i et element.
e N&r du klikker pa dette ikon, kan du slette et element.
@ N&r du klikker pa dette ikon, kan du kopiere et element.
o ) N&r du klikker pd dette ikon kan du se versionshistorikken for et element.
{E,:} N&r du klikker pa dette ikon, afpublicerer du elementet

I nedenst3ende skema kan du laese om de fire forskellige aendringsmuligheder, som du har adgang til
som administrator.

Andringsmulighed Beskrivelse

N&r du klikker pa "Kopier’, sa sker der det, at du far oprettet en kopi.
Denne kopi kan du tilrette, s& den passer til den opgave, du er i gang
med. Kopiering er en fordel, ndr du kun skal sendre lidt i et element, da
du sparer tid og ikke skal starte helt forfra ved en oprettelse af et
element.

Nedenfor er vist et eksempel med en kopi af en malgruppe fra
administrationen af SAPA Overblik. Kopien vil du rette til titelmaessigt
og her fx knytte endnu en enhed pa malgruppen.

OPRET MALGRUPPE

Titel *:

Kopier Kopi af Standard

Velg mindst én organisatorisk enhed * :

% Slagelse Kommune &
Se faneblade tilknyttet malgruppen eller opret nyt :

Se faneblade for denne malgruppe

TILPAS SOGERESULTATKOLONNER FOR

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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AEndringsmulighed Beskrivelse

N&r du klikker pa 'Rediger element’, sa sker der det, at du kommer
videre til siden for det konkrete element, hvorfra du kan redigere i
forskellige felter.

Nedenfor er vist et eksempel med links i SAPA Overblik, hvor linket mv.
kan aendres fx med adresse, beskrivelse eller titel.

REDIGER LINK

Skriv webadressen:

http://www.kle-online.dk/soegning

. Angiv beskrivelsen:
Rediger element g

KLE online
Noter:

KL's guide til brug af emneplanen

Rakkefolge:
3

Oprettet: 04-03-2020 16:19 af Allan Korsman

Senest a&ndret: 04-03-2020 16:19 af Allan Korsman

N&r du klikker pa ‘Slet element’, s sker der det, at du far vist

nedenst3ende dialogboks. Dvs. du far mulighed for at klikke Ja’ til
sletningen eller ‘Nej’ for at fortryde sletningen. Dialogboksen hindrer dig
i ved et uheld at komme til at slette elementer.

Slet element SLET MALGRUPPE

Er du sikker pa, at du vil slette denne Malgruppe?

B -

Nar du klikker p& 'Versionshistorik’, sa sker der det, at du far vist en
dialogboks. Dialogboksen indeholder information om versionsnummer,
endrings- eller oprettelsesdato for elementet samt den bruger, der har
Versionshistorik oprettet elementet. Det tekstmaessige indhold vil variere afheengig af,
hvilket element du har med at ggre.

Nedenfor er vist et eksempel med en konkret tvargdende bemaerkning
i SAPA Overblik, hvor du kan fa et overblik vedr. historikken.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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BrugerUuid: ff
BrugerNavn:
Municipalitycur: 291
1d: 3

Oprettet:
OprettetAl
Aendret: 3,
Aendretaf: 29

ringerne i version 3.

Gammel Vaerdi

Titel: Bern og Familie

v-."CprcvrNumme

Ny Vaerdi

Titel: Barn og Familie + Daginstitutio

OrganisatoriskeEnheder: Far
! D titutic

Titel: 8ern og Familie
OrganisatoriskeEnheder: Far
Organis

SerializedData

MunicipalityCvr: 29188505
1d: 180

keEnhederlds: e

Hvis samme bruger har foretaget flere sendringer pa
versionshistorikken, vil det af versionshistorikken farst anfares et nyt
navn, ndr en anden bruger end forrige, er ansvarlige for a&ndringen.

SAPA

Sags- og partsoverblik

Nedenfor ses et eksempel, hvor brugeren Allan Korsman er ansvarlig
for eendringerne i version 1 til 2, mens brugeren Hans Hansen har

Handlinger

Handlinger

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Det er forskelligt hvor mange a&ndringsmuligheder der er for elementerne i SAPA. I skemaet nedenfor
kan du se de forskellige aendringsmuligheder, der er for hver enkelt element i henholdsvis

administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis.

Note: Afhaengig af funktionaliteten for elementet vil antallet af zendringsmuligheder variere. Dvs. nogle
steder ligger funktionaliteten ret fast og du kan alene redigere i det, som allerede er oprettet.

Element FEndringsmulighed

SAPA Overblik — Administration

Ved administrationen af faneblade har du nedenstdende tre muligheder
fra oversigten:

e Rediger

o Kopier

e Versionshistorik

(& 9D

Bemezerk at du kan slette et faneblad ved at vaelge at redigere
fanebladet.

Faneblade

Ved administration af informations- og fejimeddelelser har du tre
muligheder fra oversigten:

e Afpublicer

Informations- og e Slet
fejlmeddelelser
) e Rediger

o Q&

Ved administrationen af malgrupper har du nedenstdende fire

muligheder:
e Slet
e Rediger
e Kopier

e Versionshistorik

O A2

Tip: Kopier er praktisk for dig, da der skal oprette mange malgrupper
ift. din kommune. Du kan dermed spare tid ved at kopiere en

malgruppe og blot tilpasse den lidt.

Malgrupper

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

Element Andringsmulighed

SAPA Overblik — Administration

Bemeaerk, at kopiering af en malgruppe ogsa kopierer malgruppens
faneblade, men de kopierede faneblade skal aktivt publiceres p& ny, for
at blive vist pd den nye malgruppe.

Ved administrationen af jounalnotater har du nedenstdende mulighed:

e Versionshistorik

Journalnotater D

Hvis journalnotatet er i status ‘Afvist af fagsystem’ har du ogsa
mulighed for at redigere journalnotatet i form af genfremsendelse.

Ved administrationen af preedefinerede titler har du nedstdende to

muligheder:
e Slet
Praedefinerede titler e Rediger

x ME

Revisionslog Her er der ingen a&ndringsmuligheder.

Afregningslog Her er der ingen a&ndringsmuligheder.

Ved administrationen af links har du nedenstdende to muligheder:
e Slet
e Rediger

x M4

Links

Ved administrationen af sessionstider har du nedstdende mulighed:
e Rediger

Sessionstider

E-.

Ved administrationen af tvaergdende bemaerkninger har du
nedenstaende tre muligheder:

Tvaergaende bemaerkninger o Slet

e Rediger

e Versionshistorik

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Release 3.12 SAPA

SAPA
Sags- og partsoverblik

Administratorvejledning for SAPA

Element Andringsmulighed
SAPA Overblik — Administration
(% BT
Ved administrationen af typer af tvaergdende bemaerkninger har du
nedst3ende tre muligheder:
e Slet
Typer af tvaergdende e Rediger

bemzerkninger e Versionshistorik

O D

SAPA Advis - Administration

Ved administrationen af advisgrupper har du nedenstdende tre

muligheder:
e Rediger
e Kopier

e Versionshistorik
& 79D

Tip: Kopier/tilpas er praktisk for dig, da der skal udfyldes mange felter
ved en oprettelse af en advisgruppe. Du kan dermed spare tid ved at
kopiere en allerede oprettet advisgruppe og alene tilpasse enkelte
felter.

Advisgrupper

Ved administrationen af adressefritagelser har du nedenstdende to

muligheder:
e Slet
Adressefritagelse e Rediger

x M4

Ved administrationen af malgrupper har du nedenstaende to

muligheder:
e Slet
Malgrupper e Rediger

x M4

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Element Andringsmulighed

SAPA Overblik — Administration

Ved administrationen af pdmindelsestitler har du nedenstdende to

muligheder:
e Slet
Padmindelsestitler e Rediger

x M

Ved administrationen af feellessggninger har du nedenstdende

mulighed:
e Slet
Fzellessggninger e Rediger

x M4

Ved administrationen af journalnotater har du nedenstdende mulighed:

e Versionshistorik

D

Ved administrationen af advisoprydning har du nedenstdende to

Journalnotater

muligheder:
e Slet
Advisoprydning e Rediger

x M4

Revisionslog Her er der ingen a&ndringsmuligheder.

Afregningslog Her er der ingen a&ndringsmuligheder.

Ved administrationen af sessionstider har du nedenstdende mulighed:

e Rediger

7

Sessionstider

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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SAPA

Sags- og partsoverblik

Release 3.12

Nedenfor har vi vist et eksempel p&, hvordan det fungerer trin for trin ift. redigering af en malgruppe i

SAPA Advis.

Procedure 1: Rediger en mdlgruppe for SAPA Advis

Klik pa ‘Malgrupper’ i
1 venstremenuen for SAPA
Advis Administration.

SAPA

Faneblade

Informations- og
fejlmeddelelser

Malgrupper
Journalnotater

Praadefinerede titler

Vaelg den malgruppe, som

Titel ¥ Organisationsenheder ¥ Beskrivelse % Handlinger

2 skal redigeres. Bern og ungeafd. | Familie, BarnogUnge Skal have beskeder om 0w
nyfedte
Klik pa rediger-ikonet ud {F
for den malgruppe du vil
redigere.
3 Vigtigt: hvis du veelger
Slet-ikonet s3 slettes
malgruppen fra listen -
o o
ogsa selvom den matte
veere i brug.
Titel :
Bern og ungeafd.
Beskrivelse :
Skal have beskeder om nyfedte
o .
4 Resultat: Du far vist Vaelg mindst én organisatorisk enhed * :

indholdet for malgruppen.

[x Familie, Barn og Unge (sti: Slagelse Kommune / Familie)]

Gem Annuller

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Beskrivelse :

Rediger fx feltet

'‘Beskrivelse’. Skal have beskeder om nyfedte

Klik pd 'Gem’.

Resultat: Du har redigeret
6 en malgruppe og kommer Gem
retur til siden for
malgruppen.

Hop retur til Procedureoversigt

1.4.3 Logudtraek

Administrator kan tage udtraek af brugen af SAPA Igsningen. P& baggrund af kommunens it-
sikkerhedspolitik kan kommunen have oprettet retningslinjer for, hvornar og hvorfor man gnsker, at du
som SAPA-administrator skal tjekke brugen af SAPA Overblik og SAPA Advis. Arbejdet med de forskellige
logs er en del af det it-sikkerhedsarbejde, som foregar i kommunerne. Du kan foretage et udtraek fra:

e Revisionslog

e Afregningslog

Bemeaerk: Denne administratorvejledning beskriver ikke, hvordan arbejdet med logninger foregar i den
enkelte kommune. Er du i tvivl om din kommunes retningslinjer, sa tag fat i din kommunes it-afdeling.

I SAPA Administrations venstremenu finder du ‘Revisionslog’ og ‘Afregningslog’:
Revisionslog
Afregningslog

Figur 5

1.4.3.1 Revisionslog

Revisionsloggen for SAPA Overblik og SAPA Advis er identiske. Dvs. at de har samme funktionalitet og
oplysninger uanset, hvilket administrationsmodul du benytter.

I revisionsloggen finder du informationer om, hvilke brugere der har tilgf%et hvilke sager og parter i SAPA
Overblik og SAPA Advis. Derudover, vil du igennem revisionsloggen ogsa kunne se hvilke brugere som

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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har lavet opslag via Organisation, herunder hvilke sagsbehandlere, afdelinger eller organisationer,
brugeren har sggt pa.

Revisionsloggen er med andre ord en overvagningsfunktion, der kan anvendes til at lave
stikprgveanalyser af, hvordan brugerne anvender SAPA Overblik og SAPA Advis.

Data der er aldre end 6 maneder, bliver slettet jf. SAPAs slettepolitik.
Fokus for SAPA Overblik er;
e Brugerens interaktion med personer, virksomheder, sager og dokumenter
e Brugen af de enkelte faneblade fx detaljevisningerne.
e Brugerens sggning pa og visning af sagsbehandlere, afdelinger eller organisationer
Fokus for SAPA Advis er;
e Brugerens interaktion med adviser
e Antal sessioner for SAPA Advis.
Nedenfor i Figur 6 kan du se sggekriterier for, hvordan du fremsgger eller henter revisionslogs for

medarbejdere.

REVISIONSLOG @

Seg efter revisionslogs for medarbejdere i kommunen.
Indtast segekriterier og klik pa "Seg".
Klik pa "Hent" for at downloade revisionsloggen til Excel.

Bruger ID: Organisatorisk enhed :

Dato fra: Dato til :

Figur 6

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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I skemaet beskrives de enkelte felter i revisionsloggen:

Felt Beskrivelse

Tast brugerens ID ind. Feltet begynder at sgge, mens du skriver. Du

BrugerID kan bruge fuldt navn eller initialer p& brugeren.

Organisatorisk enhed Tast navn pa organisatorisk enhed ind. Feltet begynder at sgge, mens

du skriver.
Dato fra Angivelse af fra hvilken dato du vil sgge.
Dato til Angivelse af til hvilken dato du vil sgge.
CPR/CVR Her kan du taste CPR- eller CVR-nummer p% en specifik part.

Du kan sgge uden at fylde felterne ud, men vil dermed f& mange logninger at se. Nar du har fremsggt
logninger via revisionsloggen, vil logninger blive vist som i eksemplet i Figur 7. Du kan danne dig et
overblik over logningerne via 'Vist fra’, ‘Beskrivelse’, 'Part’, ‘Partens bopaelskommune’, ‘Sag’, Tidspunkt’
‘Bruger’ eller "Avendt CVR rettigheder’.

RESULTATER (2)

Vist . Partens " za - Anvendte CVR

fra Beskrivelse Part bopalskommune Sag Tidspunktli + Bruger = rettigheder

Sag Visning 170783-1050 - 27.27.30 - Anbringelsei  2/25/2020 3:04:40  29188505\Seleniu 29188505
Sagsoverblik  Annemette Find plejefamilie PM +01:00 m Bruger

Sag Visning 170789-1050 - 27.27.30 - Anbringelse i  2/25/2020 3:04:39  29188505\Seleniu 29188505
Sagsoverblik  Annemette Find plejefamilie PM +01:00 m Bruger

« <- > | »

Figur 7

Hvis du har brug for et samlet overblik med flere informationer, sa kan du hente et udtraek over i Excel
med de sggekriterier, du matte indtaste. I skemaet kan du laese om, hvordan du henter et fuldt udtraek
fra revisionsloggen:

Procedure 2: Hent et udtraek fra ‘Revisionslog’

Trin Handling Billede

Klik p& menupunktet
‘Revisionslog’ i
venstremenuen.

I Revisionslog

REVISIONSLOG @

Seg efter revisionslogs for medarbejdere i kommunen.
Indtast sagekriterier og klik p& "Seg".
Klik pa "Hent" for at downloade revisionsloggen til Excel.

1 .
Resultat: Du far vist | swen. e
overskriften
’ . . ’ Dato fra: Datoils
Revisionslog’ og po &
felterne som vist pd | ucn
== 5020

billedet.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Trin Handling Billede

Udfyld ‘Bruger ID’.
Bruger ID

x Jakob Madsen (JM)
Bemeerk: Feltet
begynder at s@ge,
mens du taster i det.

Udfyld
‘Organisatorisk
3 enhed’.

Organisatorisk enhed :

Bemeerk: Her er det
sat tomt.

Udfyld 'Dato til og Dato fra:

fra’ 17-03-2020 B
4 Bemeerk: Feltet '‘Dato

til’ og ‘Dato fra’ Datoril:

fungerer som i SAPA. 20-03-2020 i

Udfyld 'CPR/CVR'. CPR/CVR.:

6 Bemeerk: Her er det
sat tomt.

SegQ

Klik pd 'Sgg’, hvis du
blot vil danne dig et | RESULTATER()

7 overblik. VISt Beskrivelse  Part Partens sag Tidspunktli Bruger & Anvendte CVR
Fra bopalskommune rettigheder
Resultat' Du fgr vist Sag  Visning 170789-1050 - 27.27.30- Anbringelse |  2/25/2020 3:04:40  29188505\Seleniu 29188505
" sagsoverblik ~ Annemette Find plejefamilie PM +01:00 m Bruger
en reSUItat|ISte' Sag  Visning 170789-1050 - 27.27.30 - Anbringelse |  2/25/2020 3:04:39  29188505\Seleniu 29188505
sagsoverblik  Annemette Find plejefamilie PM +01:00 m Bruger

n ’

Klik p& ‘Hent’, hvis
du vil hente data
over i Excel.

Resultat: Enten
hentes filen ned

Formler  Data  Gennemse

< Del T Kommentarer

automatisk eller en o e e 1a
8 o B | T B B B (EEE|I P
dialogboks abner =kl E-[a-a- e s | s et | 5 sy s
med en komma- — ] e
separeret fil (.csv).
o ) A | 8 | e [ipi | E | F o T FER (N A (O SO [ ¢ L™ N o | ® e | ® | s | ¥ | v | v
Kllk a ’O en’ o} du 1 LoglD  KaldID TransakticAftale ID KaldersAf Parametr¢ Tidspunkt Service ID IP Adressc Maskinna: Bruger ID IT- icKompone D Tilstandss Part Aktoer  Anvent.
p p g 2 790949ed 3122 5270750a-3261-427b-9983-1c68 /29188505 5/7/2020 1:42:37 PM 80.198.54. KOMB-SO 29188505 4847a290- ) Admi Index: SOP. Model: 191885
3 e04c6717- 3121 85761c82-0150-4140-a085-1b91( /29188505 5/7/2020 1:07:26 PM +02:00 KOMB-S0 29188505\Allan Kors 29188505 4847a290- SOPAdmI1SOP. SOP. Models.Rs Ic 291885

kan nu arbejde
videre i Excel.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Release 3.12 SAPA

Sags- og partsoverblik

Trin Handling

Billede

faet.

Arbejd videre ift. de
9 informationer du har

Fx ud fra de retningslinier, I har i kommunen.

Hop retur til Procedureoversigt

I udtreekket til Excel vil du finde flere oplysninger, som kan veaere nyttige for dig i tjekket af den enkelte
log. I naeste skema gennemgas alle felter:

Bemeerk: Hver enkelt kommune vil have deres egen sikkerhedspolitik med tilhgrende procedurer for dette
arbejde. Tag fat i din it-afdeling for, hvordan | bruger data fra SAPA i overensstemmelse hermed.

Felt Beskrivelse
Log ID Her vises unikt ID for logbeskeden.

Her vises en global unik identifikation for forespgrgsler. Saettes kun pa
Kald ID logbeskederne ved selve forespgrgslen, da der kan forekomme flere

forespgrgsler i en transaktion. Sendes til andre fagsystemer, sa en forespgrgsel
kan spores pa tveers af fagsystemerne.

Transaktions ID

Her vises et globalt unikt id som bruges pd tveers af andre fagsystemer.

Aftale ID

Her vises unikt ID for den aftale, der anvendes i forbindelse med
forespgrgslen.

KaldersAftale ID

Her vises unikt ID for kalders aftale, der anvendes i forbindelse med
forespgrgslen.

Parametre Her vises parametre, der er anvendt ved forespgrgslen.

Tidspunkt Her kan du se dato, r og tidspunkt for logningen.

Service ID Her vises ID for den kaldte service.

IP adresse Her kan du laese, hvilken ip-adresse brugeren har benyttet.

Maskinnavn Her ser du, hvilken pc, baerbar eller iPad som har brugt SAPA.

Bruger ID Her kan du se brugerens ID, som viser brugers unikke identifikations
nummer.

Brugernavn Her kan du se brugerens brugernavn.

IT system ID

Her kan du se, hvilket it-system der er i brug.

Organisatorisk ID

Her vises ID for den organisation, som brugeren er tilknyttet.

Organisationsenhed ID

Her vises ID for den organisatoriske enhed, som brugeren er tilknyttet.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Felt Beskrivelse
Log ID Her vises unikt ID for logbeskeden.

Her vises Organisationsenhed LOS-ID ("Kaldekort” i

Organisationsenhed LOS-ID LinieOrganisationsSystem).

Organisationsenhed LOS- Her vises Organisationsenhed LOS-Navn (”"Kaldenavn” i

Navn LinieOrganisationsSystem”).

Applikation Her kan du se, om logningen stammer fra Sag og part eller Advis
modul.

Komponent Her kan du se, hvilken komponent i Igsningen, der er brugt.

Her kan du se information om konteksten for logningen, fx ved en

Soegekriterier .
sggning.

Sags ID Her vises unikt ID for tilknyttet sag.

Hvis handlingen har genereret et tilstandsskift i SAPA, vil dette skifte

veere angivet her.
Tilstandskift
Eksempel: Hvis en administrator har tilfgjet et link, vil det vaere angivet

med ItemAdded.

Part Her kan du se partens ID angivet med partens CPR/CVR nr.

Aktoer Her vises den primare sagsbehandler.

Her vises CVR numre for de myndigheder, som brugeren havde

Anvendte CVR rettigheder rettigheder til, da handlingen blev foretaget.

Beskrivelse Her vises en overskuelig beskrivelse af brugerens handling i SAPA.

Organisatorisk enhed Her visesen en liste af navne pd organisationsenheder.

Her viser den hvor fra sggeresultater kommer fra, om dette er fra sag,

Vist fra . .

dokument, virksomhed eller person sggning.
Sag Her vises sagens KLE-nummer og navn.
Partens bopaelskommune Her vises partens bopaelskommune.

1.4.3.2  Afregningslog

Administrator kan tage udtraek over den samlede anvendelse (forbruget) i SAPA Igsningen. Formalet med
afregningsloggen er, at du kan danne dig et overblik over alle forespgrgsler til SAPA-Igsningen fra
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brugerne af systemet. Det betyder, at du kan bruge afregningsloggen til at undersgge, hvor meget
bestemte brugere eller organisatoriske enheder anvender SAPA.

Data der er aldre end 5 ar, bliver slettet jf. SAPAs slettepolitik.

I Figur 8 kan du se s@gekriterier for, hvordan du fremsgger eller henter afregningslogs for medarbejdere.

AFREGNINGSLOG @

Sog efter afregningslogs for medarbejdere i kommunen.
Indtast segekriterier og klik p& "Seg".

Klik pa "Hent" for at downloade afregningsloggen til Excel,;

Bruger ID Organisaterisk enhed :
Dato fra Dato il :
Figur 8

I skemaet beskrives de enkelte felter i afregningsloggen:

Felt Beskrivelse

Tast brugerens ID ind. Feltet begynder at sgge, mens du skriver. Du

B 1D
ruger kan bruge fuldt navn eller initialer p% brugeren.

T 3 i isk enhed ind. Fel
Organisatorisk enhed ast navn pa organisatorisk enhed ind. Feltet begynder at sgge, mens

du skriver.
Dato fra Angivelse af fra hvilken dato du vil sgge.
Dato til Angivelse af til hvilken dato du vil sgge.
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Du kan sgge uden at udfylde nogen felter, men vil fa en del information. Nar du har fremsggt logninger
via afregningsloggen, vil logninger blive vist som i eksemplet i Figur 9. Du kan danne dig et overblik over
logningerne via ‘Dato’, ‘Bruger’, ‘Operation’ eller ‘Organisatorisk enhed’.

RESULTATER (2506)
Dato Bruger Operation Organisatorisk Enhed %

27-04-2020 11:40:52 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/person/laes Slagelse Kommune, Kontanthjeelp, Flex, UDK,
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forvaltning, Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, Borgerkontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,
Sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

27-04-2020 11:40:52 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/bruger/laes Slagelse Kommune, Kontanthjeelp, Flex, UDK,
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forvaltning, Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, Borgerkontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,
Sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

27-04-2020 11:37:30 29188505\Allan Korsman http:/7kombit.dk/sts/organisation/person/laes Slagelse Kommune, Kontanthjeelp, Flex, UDK,
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forvaltning, Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, Borgerkontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,
Sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

27-04-2020 11:37:30 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/bruger/laes Slagelse Kommune, Kontanthjzelp, Flex, UDK,
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forvaltning, Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, Borgerkontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,
Sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

Figur 9

Hvis du har brug for et samlet overblik med flere informationer, sa kan du hente et udtraek over i Excel
med de sggekriterier, du matte indtaste. I skemaet nedenfor kan du laese om, hvordan du henter et fuldt
udtraek til Excel fra afregningsloggen:

Procedure 3: Hent et udtraek fra ‘Afregningslog’

Trin Handling Billede

Klik p& menupunktet
‘Afregningslog’ i
venstremenuen.

Afregningslog

AFREGNINGSLOG @

Seg efter afregningslogs for medarbejdere i kommunen.
1 Indtast segekriterier og klik pé “Seg".
Klik pa "Hent" for at downloade afregningsloggen til Excel.;

Resultat: Du far vist ugerd e
overskriften ‘Afregningslog’| —
og felterne som vist pa e

billedet. Hent

Udfyld ‘Bruger ID".
Bruger ID

% Jakob Madsen (JM)
Bemeerk: Feltet begynder
at sgge mens du taster i
det.
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Udfyld 'Organisatorisk

enhed’ Organisatorisk enhed :

Bemeerk: Her er det sat
tomt.

Darto fra :

Udfyld 'Dato til og fra’ 17-03-2020 e

4 Bemeerk: Feltet 'Dato til’ og
‘Dato fra’ fungerer som i Dato til :

SAPA. 20-03-2020 i

Seg Q

RESULTATER (2506)
Dato Bruger Operation Organisatorisk Enhed &
27.04-2020 11:40:52 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/person/laes slagelse Kommune, Kontanthjzelp, Flex, UDK

Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forval Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, B ontoret, Niveau 7, Team Skole

. oy , .
Klik pa ‘Sgg’, hvis du blot of insitutin, Niveau 9, Famile, Ydelseskontor.
. . . sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering
vil danne dig et overblik.
27-04-2020 11:40:52 29188505\Allan Korsman http//kombit.dk/sts/organisation/bruger/laes Slagelse Kommune, Kontanthjeelp, Flex, UDK

5 Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk tning, Social, Team Dagpleje,

Resultat: Du far vist en bbbt e i o SO

og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,

resu Itatllste . sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

27.04-2020 11:37:30 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/person/laes Slagelse Kommune, Kontanthjalp, Flex, UDK
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau
8, Teknisk forval Social, Team Dagpleje,
Borgerservice, Borgerkontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor,
Sygedagp kke-aktiv enhed 2, Revalidering

27.04-2020 11:37:30 29188505\Allan Korsman http://kombit.dk/sts/organisation/bruger/laes slageise Kommune, Kontanthjaelp, Flex, UDK
Jobgruppe Nord, Niveau 10, Team Institution, Niveau

ontoret, Niveau 7, Team Skole
og institution, Niveau 9, Familie, Ydelseskontor
Sygedagpenge, Ikke-aktiv enhed 2, Revalidering

Hent

Klik pg 'Hent’, hvis du vil /& View Downloads - Tnternet Explorer o= |
hente data over i Excel.

View and track your downloads Search downloads P
Resultat: Dialogboks abner | || ... Locatin Actions

6 med en komma-separeret SOP Afregnin...csv 1220 Doyouwantto open or
(.csv) -fil. Klik pa "Open’ og o S i

du kan nu arbejde videre i
Excel.

[l »

Open Save | ¥

it ek ormier

Log 1Kl I Trancalsions IDATals ©abdarsATial 01T
® 5 < o e F |
Lo 10Kt 10 Transabsions 108 e 0 aloroaede 0 TusspuniService 010 Akesse Masionnan B

Arbejd videre ift. de

informationer du har f3et. Fx ud fra de retningslinier I har i kommunen.
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I udtreekket til Excel vil du finde flere oplysninger, som kan vaere nyttige for dig, ndr du skal tjekke den
enkelte enheds eller medarbejders anvendelse af SAPA. I skemaet gennemgas alle felter:

Felt Beskrivelse
Log ID Her vises unikt ID for logbeskeden.
Kald ID Her vises et fortlgbende ID i logfilen fra 1 og op.

Transaktions ID

Globalt unikt id som bruges pa tvaers af andre fagsystemer.

Aftale ID

Her vises unikt ID for den aftale, der anvendes i forbindelse med
forespgrgslen.

Kalders Aftale ID

Her vises unikt ID for kalders aftale, der anvendes i forbindelse med
forespgrgslen.

Tidspunkt Her kan du se dato, &r og tidspunkt for logningen.
Service ID Her vises ID for den kaldte service.
IP adresse Her kan du laese, hvilken ip-adresse brugeren har benyttet.
Maskinnavn Her ser du, hvilken pc, baerbar eller iPad som har brugt SAPA.
Her kan du se brugerens ID, som viser brugers unikke identifikations
Bruger ID
nummer.
Bruger Her kan du se brugerens navn, bestaende af domaene og brugernavn p3
9 formen domaene\brugernavn.
Brugernavn Her kan du se brugerens brugernavn.

IT System ID

Her kan du se, hvilket it-system der er i brug.

Organisation ID

Her vises ID for den organisation, som brugeren er tilknyttet.

Organisationsenheds ID

Her vises ID for den organisatoriske enhed, som brugeren er tilknyttet

Organisationsenhed

Her vises navnet pa den organisatoriske enhed, som sagen behandles
fra.

Organisationsenhed LOS-ID

Her vises Organisationsenhed LOS-ID (“Kaldekort” i
LinieOrganisationsSystem)

Organisationsenhed LOS-
Navn

Her vises Organisationsenhed LOS-Navn (“Kaldenavn” i
LinieOrganisationsSystem)

Status

Her kan du tjekke om funktionalitetet har fungeret eller om der har
veeret fejl.

Svarstoerrelse

Her vises stgrrelsen pa svaret fra SAPA i bytes.
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Felt Beskrivelse

Her kan du se, hvilken service ift. stgttesystemerne der er blevet brugt,

Operation fx Serviceplatformen.
Forespoergsels-stoerelse Her vises stgrrelsen pa forespgrgslen til SAPA i antal bytes.
Svartid Her vises svartiden mellem forespgrgsel og svar i antal sekunder.

Her vises unikt ID pa den serviceaftale, der ligger til grund for

Serviceaftale
forespgrgslen.

1.4.4 Sessionstider

Du kan som administrator opsaette de tidspunkter, der skal gaelde for brugernes inaktivitet i SAPA. En
sessionstid er den tid, der gar fra, at brugeren ikke lsengere aktivt bruger SAPA til, at SAPA automatisk
logger brugeren af. Sessionstider er en del af en kommunes it-sikkerhedsarbejde for at hindre
uvedkommendes adgang til vigtige fagsystemer med personfslsomme oplysninger. Nar du klikker i
venstremenuen under ‘Sessionstider’, sa vil du fa vist dette billede jf. Figur 10:

SESSIONSTIDER

Her vises hvor lange sessionstiderne er for hhv. computer, tablet og telefon.

Enheds type « Sessions timeout tid # Notifikation om sessions timeout tid ¥ Handlinger

Computer 30 6 s

Mobil 30 5 =

Tablet 5 3 s
Figur 10

I standardopsaetningen af SAPA er sessionstiderne jf. Figur 10 sat til at vaere 30 minutter pa alle
enhedstyper. Dvs. der indtreeffer automatisk en timeout efter 30 minutters inaktivitet. Brugeren vil dog
fa en besked om dette fem minutter forinden. Dermed har brugeren mulighed for at forny og dermed
fortsaette, sessionen.

Som administrator kan du definere, hvor laenge en inaktiv session i SAPA Igsningen ma vare, fgr en
bruger automatisk logges ud. Som en hjzelp til brugeren kan du ogsa opseette, hvornar en advarende
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besked skal vises pa brugerens skaerm. Af denne besked fremgar det hvilket tidspunkt brugerens session
vil Igbe ud jf. Figur 11:

Din session udieber klokken 17:08

Figur 11

Bemaerk: Sessionstiderne er enhedsbestemte. Dvs. du kan differentiere i tiderne alt efter, hvilken enhed der
benyttes dvs. computer, tablet eller en mobilenhed jf. Figur 10 (fx en smartphone).

Vigtigt: N&r du sendrer sessionstiden i SAPA Overblik eller i SAPA Advis, s& skal du aendre det begge
steder. £ndrer du det ikke begge steder, s vil brugerne fa forskellige sessionstider i henholdsvis
SAPA Overblik og SAPA Advis.

I nedenst3ende skema, kan du lsese mere om, hvordan du redigerer i sessionstiderne:

Procedure 4: Rediger sessionstider

Trin Handling Billede
Afregningslog
Links
Veelg
'Sessionstider' | Sessionstider
venstremenuen.
Tvaergaende bemarkninger
1
Resultat: Du ser SESSIONSTIDER
s|den Her vises hvor lange sessionstiderne er for hhv. computer, tablet og telefon.
’ . . , Enheds typelz # Sessions timeout tid ¥ Notifikation om sessions timeout tid % Handlinger
Sessionstider’ som -
. o . Computer 30 5 z
vist pa billedet. -
Moabile 30 5 4
Tablet 30 5 =
Klik pa rediger-
ikonet ud for den Handlinger
enhedstype, du
gerne vil &ndre 7
5 sessionstiden for.
@
Note: I eksemplet 7
nedenfor er der
valgt ‘Computer’.
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REDIGER SESSIONSTIDER

Sessions timeout tid *

Udfyld feltet: 2
‘Sessions timeout
. gy Motifikation om sessions timeout tid &
tid”.
3a 1

Eksempel: 1 dette

minutter. Oprettet: 27-02-2020 12:35 af SystemBruger

Senest &ndret: 16-04-2020 17:58 af Allan Karsman

Udfyld feltet:
‘Notifikation om

. . REDIGER SESSIONSTIDER
sessions timeout

tidl, hvis du vil Sessions timeout tid :*
andre tiden for 2
3b den

Motifikation om sessions timeout tid *

advarselsbesked, :
der vises for —

4 Klik pé ,Gem,l

SESSIONSTIDER
Her vises hvor lange sessionstiderne er for hhv, computer, tablet og telefon.
TJekl at Enheds typel? & Sessions timeout tid % Notifikation om sessions timeout tid * Handlinger
5 sessionstiden nu er] .. s . =
a&ndret. Mobile 20 5 @

Tablet 30 5

Hop retur til Procedureoversigt

1.4.5 Synkronisering af data fra STS Org. og Kla.

For at optimere SAPAs evne til at hente og vise data for brugerne, vil data, primaert fra Stgttesystemerne
Organisation og Klassifikation, hentes Igbende og gemmes i SAPA for at undga opslag direkte i
Stgttesystemerne. Dette gor SAPA hurtigere i stand til at vise information for brugerne fx ndr brugeren
gnsker at se/sgge efter organisatoriske enheder eller brugere i kommunen og tilgeengelige KLE-emner.
Det betyder dog samtidig, at nar der foretages aendringer i STS Org. eller Kla. vil disse aendringer fgrst
afspejles i SAPA naeste gang data synkroniseres. Det er derfor forventeligt, at hvis man i kommunen
tilfajer/aendrer pa eksempelvis en organisatorisk enhed i STS Org. vil denne andring ikke veere synlig i
SAPA fgr der er gaet op til 24 timer.

@nsker man for eksempel at oprette en ny organisatorisk enhed i kommunen og saette malgrupper op
specifikt for denne i SAPA Overblik, vil den organisatoriske enhed fgrst kunne knyttes til malgruppen op
til 24 timer senere.
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2 SAPA Overblik — Administration

SAPA Overblik Administration er din indgang som administrator til at kunne tilpasse brugergraensefladen
for SAPA Overblik. I dette kapitel far du gennemgaet, hvordan administrationen af SAPA Overblik
fungerer.

Som administrator af SAPA Overblik kan du redigere det, brugerne ser i SAPA. Du kan oprette faneblade
[} o . . o

og malgrupper samt flytte rundt pa den visuelle placering af savel faneblade som fanebladselementer. Du

kan ogsa oprette og redigere praedefinerede titler, der anvendes af brugerne, nar de skal oprette et

journalnotat. Du kan ligeledes tilpasse de tvaergdende bemaerkninger, der eksisterer i SAPA Overblik.

N&r du dbner SAPA Administration for SAPA Overblik, s ser den ud pa fglgende made jf. Figur 12, hvor
du far vist faneblade fgrst. Indholdet af SAPA Administration kan du lsese mere om i de fglgende afsnit.

SAPA OVERBLIK ADMINISTRATION el
FANEBLADE

Faneblade Klik pa fanebladet for at redigere det.
[Efter malgruppe] Her vises fanebladene grupperet efter malgruppe.

nformations- og [Efter type] Her vises fanebladene grupperet efter type.

fejimeddelelser

Mélgrupper Efter malgruppe

Titel= Status Handlinger
Journalnotater
» Malgruppe - CPR-opslag(2)

Pradefinerede titler
» Malgruppe - Standard (24)

Revisionslog

Afregningslog
Links

Sessionstider

Tvaergaende bemearkninger

Typer af tvaergaende
bemazerkninger

Borgerblikket

KLE-konfiguration

Fordringskonfiguration

Figur 12
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2.1 Indhold af startsiden — SAPA Overblik Administration

Nar du 8bner SAPA Overblik Administration, s& vil du i venstre side jf. Figur 13 (venstremenuen) fa vist
en raekke menupunkter. Alle menupunkterne indeholder den funktionalitet, som du skal bruge som
administrator.

Faneblade

Informations- og
fejlmeddelelser

Malgrupper

Journalnotater
Praedefinerede titler
Revisionslog

Afregningslog

Links

Sessionstider

Tvaergaende bemaerkninger

Typer af tvaergaende
bemaerkninger

Borgerblikket

KLE-konfiguration

Fordringskonfiguration
Figur 13

I skemaet nedenfor far du kort gennemgaet de overordnede omrader for administrationen af SAPA
Overblik:
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Faneblade

Under 'Faneblade’ finder du funktionerne for at administrere faneblade og
fanebladselementer.

Dette omrade bliver helt centralt for dit arbejde som administrator for SAPA Overblik.

Informations- og
fejlmeddelelser

Under ‘Informations- og fejimeddelelser’ har du mulighed for at indsaette relevant
information der tilknyttes og vises over et fanebladselement.

Malgrupper

Under 'Malgrupper’ kan du oprette nye malgrupper og redigere eksisterenede
malgrupper.

Journalnotater

Under "Journalnotater’ far du mulighed for at administrere forskellige aspekter for
journalnotater.

Praedefinerede titler

Under 'Praedefinerede titler’ finder du funktionalitet til at oprette titler, som forskellige
malgrupper kan anvende ved oprettelse af journalnotater.

Revisonslog

Under 'Revisionslog’ finder du funktionalitet vedr. revisionslog.

Bemeerk: Logudtraek er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis. Du
kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.3.1.

Afregningslog

Under ‘Logudtraek’ finder du funktionalitet vedr. afregningslog.

Bemeerk: Logudtraek er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis. Du
kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.3.2.

Links

Under ‘Links’ finder du funktionalitet til at oprette de links, som brugerne kan se i
SAPA Overblik under ‘Brugermenuen’.

Sessionstider

Under 'Sessionstider’ finder du funktionalitet til at zendre sessionstider.

Bemeerk: Sessionstider er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis.
Du kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.4.

Tvaergdende
bemaerkninger

Under Tvaergdende bemaerkninger’ finder du funktionalitet til at se, redigere og slette
eksisterende tveergdende bemaerkninger.

Typer af tvaergdende
bemaerkninger

Under Typer af tvaergdende bemaerkninger’ finder du funktionalitet til at sendre eller
oprette forskellige typer af tvaergdende bemaerkninger.

Borgerblikket

Under ‘Borgerblikket’ finder du funktionalitet for opseetning af hvilke informationer
borgere kan se i Borgerblikket.
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2.2 Faneblade

Under ‘Faneblade’ finder du administrationen af faneblade i SAPA Overblik. Omrddet haenger taet sammen
med 'Malgrupper’, da et faneblad skal have tilknyttet en malgruppe for at kunne blive vist til relevante
brugere.

FANEBLADE
Faneblade Klik pa fanebladet for at redigere det.

[Efter mélgruppe] Her vises fanebladene grupperet efter malgruppe.
nformations- og [Efter type] Her vises fanebladene grupperet efter type.

fejlmeddelelser

Malgrupper Sfter milgruppe

Titel® Status % Handlinger

Journalnotater
* Malgruppe - CPR-opslag (2)

Praedefir Je titler
redernerece e » Malgruppe - Standard (24)

Revisionslog

Afregningslog Opret faneblad

Figur 14

SAPA Overblik kommer i en standardopsaetning se Figur 15. I kan i kommunen tage denne opsaetning i
brug som jeres standardopsaetning. I kan ogsa vaelge at tilpasse den og dermed lave en ny
standardopsaetning for kommunen. Din kommune kan ogsd beslutte, at der skal laves flere opsaetninger
(kaldet visninger) tilpasset forskellige fagomrader eller organisatoriske enheder i kommunen. I dette
afsnit kan du derfor laese om, hvordan du administrerer alle aspekter ift. faneblade og
fanebladselementer.

SAPA Overblik er bygget op af faneblade og fanebladselementer. 'S@g’ indeholder en raekke faneblade,
se Figur 15. Nar man veelger et af disse faneblade, har dette faneblad igen en raekke nye faneblade, se
Figur 16 vedr. Personvisningen.

Virksomheder Sager Dokumenter

PERSONOPLYSNINGER © ADRESSEOPLYSNINGER @
CPR: Adresse :
Navn Postnummer : Postdistrikt
Personstatus Kgn Kommune
Aktiv v Begge v

Abn historisk adressesggning

O Sagkuni mine foretrukne personer

Vis flere felter ¥

Figur 15
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— Allan Korsman ~
SAPA OVERBLIC Q| Mnsdes
(]
& 050210-9242 - Jonna Frydendal PERSON
Opret tveergdende bemaerkning ¢ Tilfgj til foretrukneYy  Kopier B  Opret pamindelse @
Sog Q
& Persondetaljer & o
Adresse : Statsborgerskab : Civilstand : Barn under 18 &r:
Skovbrynet 38, 2800 Kgs. Lyngby Danmark Se historik Ugift 0
Alder : Tilmeldt digital post : Kommune : Indrejsedato :
13 Nej 173 - Lyngby-Taarbaek Kommune
Sognedistrikt : Skoledistrikt :
Kgs Lyngby,Lyngby-T Kongevejens Skole, Trongardsskolen
Figur 16

En af dine opgaver som administrator af SAPA Overblik er at konfigurere og vedligeholde disse faneblade
inkl. dertilhgrende fanebladselementer.

Bemeerk: De viste skaermbilleder i brugervejledningen er kun eksempler p§ visninger. Det er
opsaetningen i din malgruppe, der er udslagsgivende for den fanebladsopsaetning, som du ser i din
kommune.

De enkelte afdelinger i kommunen kan méaske have brug for, at du opretter saerskilte faneblade med
bestemte fanebladselementer. Det kunne fx veere Jobcentret, som gnsker et faneblad med bestemte
fanebladselementer pa, hvorved de i deres arbejde kan fa vist flere relevante informationer.

I de fglgende afsnit far du gennemgaet, hvordan du administrerer fanebladene og malgrupperne i SAPA
Overblik.

Vigtigt: Du kan ikke oprette et faneblad uden at tilknytte det en malgruppe. Dvs. hvis der i SAPA Overblik
Administration ikke er oprettet malgrupper, sa skal du ggre det fgrst.

2.2.1 Hvad er et faneblad?

Et faneblad er en underside til ‘'S@g’. Der er to niveauer af faneblade i SAPA Overblik. Siden 'Sgg’ har en
reekke faneblade, fx personer og virksomheder jf. Figur 15. Nar man fremsgger en person, virksomhed
eller andet far man vist en ny side med nye faneblade, fx Overblik og Tidslinje jf. Figur 16.

SAPA OVERBLIK Sog. Min side #

& 050210-9242 - Jonna Frydendal

Opret tveergdende bemaerkning & Tilfgj til foretrukneyy Kopier @ Opret pAmindelse

Figur 17

Overskriften pa fanebladet fortzeller, hvilken information fanebladet indeholder. Du kan som
administrator bestemme, hvilke faneblade der skal vises, og hvilke elementer fanebladet skal indeholde.

2.2.2 Hvad er et fanebladselement?
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Et fanebladselement er en delmaengde af den information, der vises pa fanebladet. I
SAPA OVERBLIK See Q. Min side # Allan Korsman

& 211070-3435 - Jan Jarlov PERSON
Opret tvergiende bemerkning & Fern fra foretrukne  Kopier s Opret pamindelse
& Persondetaljer @ o
Adresse : Statsborgerskab : Civilstand : Barn under 18 4r
Skovbrynet 38, 2800 Kgs. Lyngbyr* Danmark se historik Fraskilt 5e historik 1
Hider Tilmelat digral past: Kemmune : Indrejsedato :
52 ja 173 - Lyngby-Taarbaek Kommune -
Sognedistrike : Skolediswike:
Kgs Lyngby.Lyngby-T Kongevejens Skole. Trongardsskolen
W Sager @ :::E
Vis sager hvor partener: | oo .
KLE-emne = sagstitel = Tvarfaglig statusdato Tverfagligstatus =  Dokumenter pa sagen Journalnotater p4 sagen Sagsbehandler Afdeling = ragsystem = Relation
+ FEA 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej Johannes Clsen Ydelseskontor Ky Primaer part

Afgiftsobjekt @

+ A 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej |ahannes Olsen Ydelseskontor Ky Primar part
Ejendomsskat
+ /A 449 - Sagsgenstand 01.01-1988 Opstaet Nej Nej Johannes Olsen Ydelseskontor Ky Primar part
Krop: Fredning ~
hizlpemidier
+  w276004 FEA 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej johannes Olsen Ydelseskontor KY Primaer part
Kropsbame Byggeri @
hizlpemidler
+ w170 Mode omkring Placering  01-01-1988 Opstiet Nej Nej . Slagelse Kommune Modulus Primaer part
Forzldrempder af barn i speciel
bernehave

Figur 18 kan du se, hvordan fanebladet ‘Overblik’ i en personvisning ser ud i standardopsaetningen for
SAPA Overblik samt, hvilke fanebladselementer der er.

Fanebladselementerne pa dette faneblad er:
e ‘Persondetaljer’ — Konkrete fakta om personen

\ P - o
e 'Sager’ - Listevisning af alle sager, som personen er part pa.

SAPA OVERBLIK SegQ Min side # :f\llan Kaffm,an -

& 211070-3435 - Jan Jarlov PERSON

bemarkning ¢  Fiern fra foretrukneW  Kopier®s  Qpret pimindelse e

- e p— e .

& Persondetaljer @ o
=

Adresse : Statsborgerskab : Civilstand : Barn under 18 4r
I Skovbrynet 38, 2800 Kgs. Lyngbyr* Danmark se historik Fraskilt 5e historik 1 I
I Alder Tilmeldt digital post : Kommune : Indrejsedato : I
I 52 Ja 173 - Lyngby-Taarbak Kommune -

Sognedistrikt : Skoledistrike : I
| J—— Kongevejens Skole, Trangardsskolen 1

T r Y "r"rUTrTrrYY’&rYYrYY—’é€“‘’é'’"Y'T'““éTr¥ 74—

W Sager @ o

Vis sager hvor parten er: | oo .

N N SN BN S BN NN NN NN NN NN NN NN NN EEN NN EEN NN BN NN BEN NN BN EEN BN BN BN BEN BN BN BN BN BN BEN BN BN BN BNN BN BN BN BN BN ENN BN BN B S
KLE-emne sagstitel = Tuaerfaglg statusdato Tvarfagigstatus = Dokumenter pa sagen Journalnotater pa sagen sagsbehandler afdeling = Fagsystem = Relation I

/A 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej Jehannes Olsen Ydelseskontor KY Primaer part I

Afgiftsobjekt m

£EA 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej Iohannes Olsen Ydelseskontor Ky Primar part I

+
+

e Ejendomsskat &
hilpemidier

+ 276004 fEA 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej Johannes Olsen Ydelseskontor KY M Primazr part

I Kropsbime Fredning

hizlpemidier @

+ 276004 /A 449 - Sagsgenstand 01-01-1988 Opstaet Nej Nej johannes Olsen Ydelseskontor [ Primazr part I
KropsbAme Byggeri F*
hjzelpemider I

Made omkring Placering  01-01-1988 Opstaet Nej Nej : Slagelse Kommune Modulus primae part ||

w170

Eor®ldrempder af barn i specie|
bernehave I

+
— N NN N NN NN NN NN NN NN SN NN SN BN SN NN SN NN SN NN SN NN SN NN SN NN SN BN SN BN SN BN SN BN SN SN SN R S Sl

Figur 18

2.2.3 Opret et nyt faneblad
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I SAPA Overblik administration kan du oprette og a&ndre de faneblade, som brugeren af SAPA Overblik
ser, nar de fremsgger personer, sager, virksomheder eller dokumenter.

I skemaet nedenfor kan du lzese, hvordan du opretter et faneblad:

Procedure 5: Opret et nyt faneblad

Trin Handling Billede
Faneblade
Klik pg menupunktet |r'|'|:|:|rmat'oﬂ|5_ Og
1 ‘Faneblade’ i .
fejlmeddelelser
venstremenuen. 4
Malgrupper
FANEBLADE
Klik pa fanebladet for at redigere det.
[Efter malgruppe] Her vises fanebladene grupperet efter malgruppe.
[Efter type] Her vises fanebladene grupperet efter type.
Klik p& knappen 'Opret sfter milgrupes
2 ’ Titel # Status# Handlinger
faneblad’.
» Malgruppe - Borgerservice (19)
» Malgruppe - Standard (16)
Veelg fra drop down listen,| OPRET FANEBLAD ©
3 hvilket element du gnsker Vzlg hvad fanebladet skal knytte sig til v
at oprette et nyt faneblad
OPRET FANEBLAD @
SEE ¥
Veaelg om fanebladet skal
o
4 oprettes pa baggrund af = Tom
en skabelon eller som et
nyt tomt faneblad.
Annuller Opret faneblad
Klik herefter pa ‘Opret
5 faneblad". Opret faneblad
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Resultat: Du far vist et nyt]
billede, som skal udfyldes.

FANEBLAD KNYTTET TIL SAG @

Her pa siden opsattes det gnskede faneblad.

Et faneblad indeholder et eller flere
fanebladselementer.

Klik pa spergsmalstegnene pa siden for yderligere
hjzlp.

Titel p4 faneblader * :
Malgruppe * :
Layour*:

® O

Fanebladsrakkefalge * :

Status :

Kladde

Skjul detaljer

Tilfej fanebladselement

Tilfpj fanebladselement

Tilfej fanebladselement

Gem og publicer |l Gem og se eksempel

Giv fanebladet en titel.

Note: Veelg en titel der
6 beskriver indholdet pa
fanebladet eller den
malgruppe, som
fanebladet er oprettet til.

Titel pa fanebladet *:

Overblik

Veelg den malgruppe, der
skal kunne se fanebladet.

Méalgruppe * :

Standard v

Veelg layout for
fanebladet.

8 Bemeerk: Layoutet har
betydning for hvordan
informationerne bliver
fordelt pa fanebladet.

Layout * :

Veelg raekkefglgen for
fanebladet.

9 Note: Dvs. hvad skal
komme fgr og efter
fanebladet.

Fanebladsrazkkefalge * :

Efter Relaterede sager ¥
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Klik pa Tilfgj
fanebladselement’.
Note: Gentag processen ——
10 for at veelge flere . _— f
fanebladselementer til i ‘
fanebladet. e
Resultat: Du far vist et nyt]
billede, som skal udfyldes.
Veelg den type af i Sagsdetaljer
fanebladselement, der er = Sager
brug for. _
11 i= Parter
i£ Dokumenter
Bemeaerk: Du kan kun —
veelge et ad gangen. £  Journalnotater
* i Sagsdetaljer

Veelg en type, fx
12 'Sagsdetaljer’, og klik pa
‘Opret’.

Veelg nu, hvilke
informationer, der skal
vises pa
fanebladselementet
‘Sagsdetaljer’.

1. /Endre titlen, hvis
der er behov for
det.

2. Skriv en
hjeelpetekst i
felterne
‘Introtekst’ og
'Hjeelpetekst’.

13

3. Drag and drop

eller brug
plus/minus ikonet
til at tilfgje og
fjerne kolonner fra
mulige og viste
felter.

Vigtigt: Der kan maksimalt
vises 10 kolonner pa en
laptop/ computerskeerm, 5
pa en tabletskaerm og 1
pa telefonen. Taenk over
det i dit valg af reekkefglge
og antal. Veelg fx Titel’

TILF@] FANEBLADSELEMENT MED SAGSDETALJER @

Rediger indholdet pa fanebladselementet

Titel pé fanebladselementet * :
Sagsdetalier

Hjelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spargsmalstegnet ud
for overskrifien pa fanebladselemnentet * -
Sagsdetalier er en samling af stamdata pa den sag,
du har segt frem.

TP ORI 1T VRN T T

Introtekst, der vises everst i fanebladselementet :

FELTER | TABELLEN

Klik pa "plus’ for at tilfeje de mulige felter til tabellen. Du kan sndre reekkefelgen pa kolonnerne ved at treekke i
dem til venstre eller hajre med musen. Ved at klikke pa ikonet med de tre streger far du adgang til at flerne
kolonnen, sortere indholdet og tilfgje et filter.

Mulige felter: Valgte felter:
KLE-emne + Tveerfaglig status
vdelsesmodtagers navn Sagstitel
Primaer parts P-nummer Fagsystem

Sagsstatus i fagsystem

Sagsbehandler

Sagskategori

Afdeling

KLE-handlingsfacet

Tveerfaglig statusdato

Bopaelskommune

Primaer part

Primazer parts SE-nummer

Ydelsesmodtager

Senest sendret

Beskrivelse

Falsomhed

Sagsnummer

Myndighed

Oprettet

=N EZ

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany

Side 38 af 148




SAPA

Administratorvejledning for SAPA

Release 3.12 SAPA

Sags- og partsoverblik

som fgrste kolonne, sa
den vises pa alle enheder.
Gem
Tilfej fanebladselement
SAGSDETALJER
Tvaerfaglig status
) ° Sagstitel
Klik pa '‘Gem’.
Tvaerfaglig statusdato
Afdeling
14 Ydelsesmodtager
Resultat: .
Beskrivelse
Fanebladselementet er nu
o f bladet Sagsnummer
oprettet pa fane . yndighed
Oprettet
Tilfej fanebladselement Tilfej fanebladselement
Tilfej fanebladselement
15 Veelg evt. flere
fanebladselementer.
Klik ‘Gem og se eksempel’
for at se en
eksempelvisning af
fanebladet, inden det
publiceres.
Gem og se eksempel
Note: : Imens systemet
arbejder, vises du en bl !
6 besked i toppen af hgjre 0 Vent venligst, fanebladet gemmes
hjgrne. Du far vist en grgn
besked i toppen af hgjre
hjgrne, nar den er gemt.
Bemaerk at eksempelsiden /' Fanebladet er gemt
abner i et nyt vindue, som
din browser i visse tilfaelde
vil blokere. Du vil her blive
spurgt, om du gnsker at
give tilladelse til at bne
siden.
Klik ‘Gem og publicer’ hvis
fanebladet skal gemmes Gem og publicer [l Gem og se eksempel Gem
17a og ud til brugeren straks.
Note: Imens systemet
arbejder, vises du en bl
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besked i toppen af hgjre
hjgrne. Du far vist en grgn
besked i toppen af hgjre
hjgrne, ndr den er
publiceret. Du kan ogs3
se, at status eendrer sig
fra 'Kladde’ til ‘Publiceret’.

@ vent veniigst, fanebladet publiceres

«” Fanebladet er publiceret

Status :

[ Publiceret
Klik ‘Gem’ hvis du ikke

Gem
behgver at se et eksempel
og ikke vil publicere. Dvs.
du gemmer det for at
17b abejde videre med

fanebladet senere - == Sagsdetaljer Malgruppe - Standard Kladde [ h 9
fanebladet far en status
"kladde” i oversigten over
"Eksisterende faneblade”.

» Malgruppe - CPR-opslag (2)
Tjek under oversigten om 4 Malgruppe - Standard (17)
fanebladet er oprettet.

» Faneblad for - Dokument (3)
Note: 1 dette eksempel
ses det nederst pa listen. » Faneblad for - Person (7)
Bemaerk: Nar du /4 Faneblad for - Sag (5)
18 publicerer med det + Overblik Al ctandard —

samme, sa vil fanebladet verblt SlrUppe - standar
have status ‘Publiceret’. == Journalnotater Malgruppe - Standard = h9
Hvis du aendrer et
faneblad efter publicering, == Dokumenter Malgruppe - Standard Fh9D
sa vil status veere = Relaterede sager Maélgruppe - Standard & &9
‘Publiceret med
andringer’. = Sagsdetaljer Maélgruppe - Standard Zh9D

» Faneblad for - Virksomhed (2)

Tip: Du kan fra omradet 'Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

Bemeerk: Det er i SAPA muligt at aktivere eller deaktivere funktionen “Foretrukne personer”. Hvis
denne funktion er deaktiveret i kommunen, er det ikke muligt at anvende funktionen "Se
eksempel” ved oprettelse af et nyt faneblad, da denne benytter “Foretrukne personer”.

2231

Eksempler pa fanebladselementer

Som det er gennemgaet oven for, kan du som administrator af SAPA Overblik sendre bade faneblade og
fanebladselementer. Som inspiration har vi samlet de forskellige fanebladselementer, som pt. er
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udarbejdet til SAPA. KOMBIT vil, afthaengig af kommunernes behov, Igbende komme med flere

fanebladelementer. De udvalgte skaermbilleder varierer ift. indhold og formal.

Tip: Kig i brugervejledningen for SAPA Overblik i kapitel 2 og 4 vedr. en udfgrlig beskrivelse af det
enkelte fanebladselement ift. deres funktion og felter.

2.2.3.1.1 Persondetaljer

Fanebladselementet ‘Persondetaljer’ indeholder detaljer om personen.

& Persondetaljer @

Adresse - Statsborgerskab :

Skovbrynet 38, 2800 Kgs. Lynghyr® Danmark Se historik
Alder : Tilmeldt digital post :
52 Ja
Varge
Figur 19

Civilstand :

Fraskilt Se historik

Har kommunale forhold :

Nej

Bern under 18 ar:

Veergemal

&8

I felterne for Civilstand, Navn og Statsborgerskab, vil det vaere muligt for brugeren, at klikke pa ‘Se
historik’, og se en oversigt over evt. historiske registreringer, som vist i Figur 20, safremt en borger ikke

har haft navneandringer, vises linket ikke.

NAVNEHISTORIK
Fra dato Til dato Navn Status Varighed Fradato sikker? Tildato sikker?
07-07-2007 Nuvarende Thor Knudsen Aktuel 12 &r. 3 mdr. 16 dage Ja
16-03-1978 07-07-2007 Thor Thordal Historisk 29 ar. 3 mdr. 22 dage Ja Ja
Luk
Figur 20

I felterne for Foraeldremyndighed, Veergemal og Kommunale forhold vil det vaere muligt for brugeren, at
klikke pd "Se detaljer”, og se detaljer over evt. personens vaergemal eller kommunale forhold, som vist

[EEEEEEEEEEIIIRRE__——_—_——_——_————————————

KOMMUNALE FORHOLD @

Type Kode

Plejebarn P

Startdato

04-02-2023

Startdato sikker?

Ja

Bemaerkning

Luk

pa Figur 21 og

Figur 22, hvis borgeren har en vaerge og/eller kommunale forhold. Hvis ikke, sd vises linket ikke.
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VAERGEMAL @
Veerge Veergemalstype Veergerelation startdato  Umyndiggerelse startdato  Umyndiggarelse startdato sikker?
190374-XXXX® FULD 12-05-2017 10-05-2017 Ja
Luk
Figur 21

[ SRS S e——————;535—_;_;5>;_;_;_>;2;_;_;.;.;_—;_.—_;<——m.m;m;...e;e,e.

KOMMUNALE FORHOLD @
Type Kode  Startdato Startdato sikker? Bemaerkning
Plejebarn P 04-02-2023 Ja
Luk
Figur 22
2.2.3.1.2 Bopaelssamlinger (liste)

Fanebladselementet ‘Bopaelssamlinger (liste)’ indeholder en liste over personer, der er tilmeldt den
samme adresse som den primaere part. I denne liste, kan du se informationer omkring den primaere part
og de personer som bor pa den pagaeldende adresse, herunder navn, alder og tilflytningsdato, som
angiver hvornar de flyttede til adressen.

@& Bopaelssamlinger (liste) @ B

Familierelation CPR = Nawn

Alder

Tilflytningsdato = Midlertidig adresse

010774-XXXX® Jytte Rgmer a7 01-02-2012

050210-XXXX® Jonna Frydendal 1 01-02-2012

Barn 120613-XXXX®

ohn Jarlov 8 12-06-2013

140274 XXXX® Anders Frandsen 47 15-05-2014

211070-XXXX®

jan Jarlov 51

Figur 23

Ved at trykke pa ikonet @ ved siden af CPR-nummeret pd en af personerne, vises det fulde CPR-
nummer, uden at personens detaljevisning tilgas.

Bemeerk: Hvis det fulde CPR-nummer allerede vises, sa vil gje ikonet ingen funktionalitet have. For at slgre CPR-
nummeret igen skal siden genindlzeses.
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Fanebladet ‘Bopaelssamlinger (visuel)’ indeholder en visuel repraesentation over personer, der er tilmeldt

samme adresse som den primaere part. Familierelationer vises som udgangspunkt bade med angivelse af

relation, og optegnet, men kan fravaelges i venstre side, under 'Vis relationer’. Navn, alder og
tilflytningsdato pa adressen vises hos hver person tilknyttet adressen.

[za] Bopaelssamlinger (visuel) @

Vis relationer

Mor

Jytte Remer
(46 ar)
Tilflytningsdato: 01-02-2012

Barn af mor

John Jarlov

(7 ar)
Tilflytningsdato: 12-06-2013

Jonna Frydendal
(mrgr

@vrig person

@vrig person

)
Tilflyiningsdato: 01-02-2012

Figur 24

22314 Familiesamlinger (liste)

Anders Frandsen
(46 &r)
Tilflytningsdato: 15-05-2014

Jan Jarlov
(49 ar)
Tilflytningsdato: 01-10-2008

Fanebladselementet 'Familiesamlinger’ viser en listevisning over den primaere part og de personer, som
har familiemaessig relation i CPR. Familiesamlinger viser information omkring CPR,

0g adresse.

& Familiesamlinger (liste) @

Adressebeskyttelse = Nan CPR

Nej

jan Jarlov 211070-XXXX® Skovbrynet 38.

2800 Kgs. Lyngbyr

Nej

ohn Jarlov 120613 -XXXX@ Skovbrynet 38. Barn

2800 Kongens Lyngbyr

Figur 25

Adresse = Familierelation = Samme adresse

Ja

navn, alder, relation

= Midlertidig adresse

Ved at trykke pa ikonet @ ved siden af CPR-nummeret pd en af personerne, vises det fulde CPR-

. . . . o
nummer, uden at personens detaljevisning tilgas.

Bemeerk: Hvis det fulde CPR-nummer allerede vises, s vil gje ikonet ingen funktionalitet have. For at slgre CPR-

nummeret igen skal siden genindlzeses.

2.2.3.1.5 Familiesamlinger (visuel)

Fanebladet ‘Familiesamlinger (visuel)’ indeholder en visuel repraesentation over naermeste
familierelationer. I venstre side er det muligt at til og fravaelge bestemte relationer, for at fa vist
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primaerpersonens ‘Bedsteforaeldre’, 'Foraeldre’, 'Sgskende’, 'Agtefaelle’ og/eller ‘Bgrn’. Bemeerk at for at
fa vist bedsteforaeldre, er det pakraevet at foraeldre ogsa er vist.

Personer med samme bopael som primaerpersonen, vises i oversigten, med ikonet ﬁ.

a] Familiesamlinger (visuel) @ o

Bedsteforaeldre
Foreeldre
Seskende

fEgtefazlle Fars sgtefalle Far Mor ®
Bern Gertrud Frydendal Gert Frydendal Jytte Romer
(41 ary (-52 ar) (46 ar)
Barn af fars &gtefzlle [ Barn af mor &/
Olga Frydendal John Jarlov
(44n) (7 4n)
Jonna Frydendal

{10 ar)

Figur 26

2.2.3.1.6 Tidslinje

Fanebladselementet 'Tidslinje’ viser ingen nye informationer, men derimod en tidsmaessig oversigt over
informationer fra de andre faneblade, hvormed man kan afgraense i tidslinjen og vaelge de elementer som
man gnsker at afgraense sin sggning pa i SAPA Overblik. Som administrator i administrationsmodulet kan
man ved oprettelse af fanebladselementet tilpasse hvilke elementer man gnsker at til- og fravaelge.

TILF@) FANEBLADSELEMENT MED TIDSLINJE @

Rediger indholdet pa fanebladselementet

Titel pa fanebladselementet * :

idslinie
Hjaelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spargsmalstegnet ud for overskriften pa
fanebladselementet * :

Se et samlet overblik over de interaktioner, som kommunen har med den fremsg
gte person, pa tidslinjen. Her vil du se de samlede sager, ydelser, adviser, gpr-hae

Introtekst, der vises gverst i fanebladselementet :

FELTER | TABELLEN
Afgransninger :
Vaelg elementer til filtrering som standard

O alle
Dokumenter
Ydelser - startet
Ydelser - afsluttet
Sag - oprettet
Sag - afsluttet
Adviser
® journalnotater
Adresseflytninger
O Ikke-gkonomiske ydelser startet
O Ikke-gkonomiske ydelser afsluttet

Figur 27
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2.2.3.1.7 Adviser

Fanebladselementet ‘Adviser’ viser en liste over de adviser, der vedrgrer en person, virksomhed eller en
sag.

L\ Adviser @

B
KLE-emne = Handelsestitel 1} = Har = Ad = ragsystem = Sagsbehandler Afdeling =
32.30.04 Dagpenge F* Ydelse afgjort 20-11-2015 Ubehandlet Ky Yde Karbaek Ydelseskontor
32.30.04 Dagpenge ™ Ydelse afgjort 20-12-2015 Ubehandlet Ky Yde Karbaek Ydelseskontor
32.06.16 Beboerindskudslan Flytning fra kommunen 23.01:2017 Ubehandlet ESDH Allan Korsman Borgerservice
Figur 28
2.23.1.8 Helhedsoverblik

Fanebladselementet "Helhedsoverblik” er en visning, som har til formal at give SAPA-brugeren et mere
visuelt overblik over en given borgers kommunale sager og ydelser.

Som administrator kan man ikke tilpasse visningen, men SAPA-brugeren kan selv vaelge hvilke elementer
de gerne vil have vist. Her kan brugeren bl.a. vaelge kun at fa vist borgerens kommunale ydelser.

[E Helhedsoverblik @

o
Filtrering: Sortering:
[ Sag| [ vdelse | [x Organisationsenhed | || Kronologisk v |13 Stigende
[ Eksportér til PDE Dag Uge Maned Ar
2023 2024
ov dec j feb. mar apr maj jun jul aug sep okt nov dec jan feb mar apr
4 Ydelseskontoret ~
g (0 vbirg oo |
4 Omsorg og Sundhed
Genoptraening efter ...
4 Ukend afdeling.
Sygedagpengeopfelg..
v
< > < >
2.2.3.1.9 Ydelser

Fanebladselementet ‘Ydelser’ indeholder en listevisning af de gkonomiske ydelser, der er tildelt en person
0g s er opmaerket som en ‘monetzer’ ydelse i FK Klassifikation.

Tilskud til tandpleje Aktiv
01.januar 2023 - 28 februar 2023

KLE Emne
32.27.17 Tilskud til tandpleje

Dispositionsdag
Sidste dag i maneden

Nawn pé bevilget ydelse

Tilskud til tandpleje

Betalingsfrekvens
Engang
Myndighed

Betalingsform
Frederiksberg Kommune

Forud
Afdeling Link til sag
Ydelser
Fagsystem
KY
Figur 30
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Tilskud til tandpleje 4971,00 kr.
01. januar 2023 - 28. februar 2023 Udbetalt d. 2B. februar 2023
Modtager
1004534436 Tandlegerne Pa Frederiksberg
Aps
Tilskud til tandpleje 4971,00 kr.
Bruttobelagh 4971,00 kr
Efter ATP og SKAT 4971,00 kr
MWettobelgh 4971,00 kr.
Figur 31

Figur 30 og Figur 31 viser et eksempel pa, hvordan visning af detaljer for en bevilget ydelse vises.
Denne visning kan redigeres under oprettelse eller redigering af et fanebladselement. Hvis der aendres i
dette, sendres hvad der vises ndr en ydelse foldes ud i fanebladselementet "Ydelser'.
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Klik pa 'plus’ for at tilfaje de mulige felter til tabellen. Du kan andre rakkefalgen pa kolonnerne ved at trazkke i dem til venstre eller hgjre med musen. Ved at klikke pa ikonet med de tre streger far du adgang til at fierne

kolonnen, sortere indholdet og tilfdje et filter.

Mulige felter :

Figur 32

Dispositionsdag

Navn pa bevilget ydelse

Betalingsfrekvens

Betalingsform

N

Figur 32 viser de felter der kan tilfgjes/fjernes fra visning af ydelsesdetaljer, ndr der trykkes pa plusset.

Hvis der fjernes fra valgte felter, gemmes denne information for brugeren.

Bemeerk: Det er kun felterne for bevilgede ydelser, som kan konfigureres. Felterne for Udbetalinger kan ikke

konfigureres.

2.2.3.1.10 Ikke-gkonomiske ydelser

Fanebladselementet 'Tkke-gkonomiske Ydelser’ indeholder en listevisning af de ikke-gkonomiske ydelser,
der er tildelt en person, og som er opmaerket som enten en ‘ressourcemaessig’ eller fysisk’ ydelse i FK

Klassifkation.

Ikke-gkonomiske ydelser @

BEVILGEDE YDELSER

serlig ydelse
01.november 2022 - 31,januar 2023

KLE Emne
32.24.16 Sexrlig ydelse [udgiet]

Udieveringsfrekvens
Manedlig

Myndighed
slagelse Kommune

Fagsystem

4 Srligydelse
01.december 2021 - 28.februar 2022

Figur 33
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Vis 3 maneder mere

Aktiv

Navn p3 bevilget ydelse
Sarlig ydelse

Dispesitionsdag
Sidste dag i maneden

Afdeling
Ydelseskontor

Link til sag

Ikke aktiv
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Figur 35 viser et eksempel pd, hvordan visning af detaljer for en bevilget ikke-gkonomisk ydelse vises.
Denne visning kan redigeres under oprettelse eller redigering af et fanebladselement. Hvis der sendres i
dette, sendres hvad der vises nar en ydelse foldes ud i fanebladselementet ‘Ikke-gkonomiske Ydelser".

Ved oprettelse af fanebladselementet er alle datafelter valgt som standard. Det vil vaere muligt for en
administrator at tilfgje og tilpasse fanebladselementet "Ikke-gkonomiske ydelser” ved at fra- og tilveelge
felterne og derefter gemme og publicere fanebladet.

FELTER | TABELLEN
Klik pa 'plus’ for at tilfaje de mulige felter til tabellen. Du kan a@ndre raekkefzlgen pa kelonnerne ved at traekke | dem til venstre eller hejre med musen. Ved at klikke pa ikonet med de tre streger far du adgang til at fierne
kolonnen, sortere indholdet og tilfaje et filter,

Mulige felter : Valgte felter:

KLE Emne

Dispositionsdag

Navn pa bevilget ydelse

Udleveringsfrekvens

Myndighed

Afdeling

Link til sag

Fagsystem

m Annuller

Figur 34

P& Figur 36 fremvises en visning af de mulige felter pa fanebladselement ‘Ikke-gkonomiske Ydelser".
Disse felter vil fremga i SAPA Overblik, ndr man gnsker at folde en bevilgede ikke-gkonomisk ydelse ud.

2.23.1.11 Ydelser pa tveers af kommuner og UDK

Fanebladselementet ‘Ydelser pa tvaers af kommuner og UDK’ indeholder oplysninger om de ydelser, der
er tilknyttet en person, pd tvaers af kommuner og UDK.

BEVILGEDE YDELSER UDBETALINGER

= _ Forhojet bernebidrag }
0. jumi 2021 - 30.juni 2021 Bruttobelob: 2.000,00 k.
fovens
edlig Udberalingssystem
SAPA Overblik

KLE Emne
32.15.06 Bornebidrag, procenttilleg til normalbidrag

Udbetalende Organisation Betalingsform

Lyngby-Taarbak Kommune Bagud
Afdeling Dispositionsdag
Lyngby-Taarbak Kommune Sidste dag i maneden
Bevillingssystem

SAPA Overblik

Ved hver udbetaling vises der et “+” ikon. Ved tryk pa dette ikon udfoldes den specifikke udbetaling og
brugeren kan herefter se det tilhgrende Udbetalingssystem.

Forhejet bernebidrag .
+ 1. jurd 2021 - 30, jund 2021 Bruttobelob: 2.000,00 kr.

Forhejet baernebidrag .
O1. juni 2021 - 30. juni 2021 Bruttobeleb: 2.000,00 kr.

Udbetalingssystem

SAPA Overblik

Figur 36

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Fanebladselementet ‘Indkomstoplysninger’ giver brugeren mulighed for at se en persons
indkomstoplysninger, herunder A- og B-indkomst. Oplysningerne vises i tabelform som vist i Figur 37.

Den horisontale visning anbefales, da kun den viser alle kolonnerne pa én raekke.

Det er ikke muligt at zendre pa fanebladselementets opsaetning.

B Indkomstoplysninger @

Tilbage NEESaGEdS) | 04-05-2023 ] 04-09-2023 ]
Udbetaler Lenperiode Indteegtsart
LYNGBY-TAARBZAK KOMMUNE 01-06-2023 - 30-06-2023 A-indkomst for kommunale dagplejemgdre.
LYNGBY-TAARB/EK KOMMUNE 01-05-2023 - 31-05-2023 A-indkomst for kommunale dagplejemgdre.
LYNGBY-TAARB/EK KOMMUNE 01-01-2023 - 31-12-2023 Aldrecheck.

Tilbage NEESSEERY | 04-05-2023 =] 04-09-2023 =]

Aindkomst

kr. 28.589,00

kr.28.589,00

kr.19.200,00

B-Indkomst

kr. 0,00

kr. 0,00

kr. 0,00

B

Lontimer
160,33
160.33

o

Fanebladselementet ‘Sagsdetaljer’ viser en detaljeret visning over de oplysninger, der foreligger pa

sagen.

B Sagsdetaljer ®

Vis sag i fagsystem

Sagstitel

Kontrol med sociale ydelser

Beskrivelse :

Kontrol med sociale ydelser

Sagsnummer:
SAG-00511-012

Tvaerfaglig statusdato :
01-01-2000

Tvaerfaglig status :

Oplyst Se historik

Fagsystem :

ESDH

Afdeling :
Ydelseskontor

Sagsbehandler :

Johannes QOlsen(inaktiv)

Felsomhed :

o

Felsomme personoplysninger eller

felsomme forretningsdata

Oprettet :
01-02-2018

Myndighed :
Slagelse Kommune

Kontroltemaer :
Se kontroltemaer

Sagsgenstande :

Figur 38

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Hvis der er tale om en kontrolsag, sa vil du nar du klikker p& "Se Kontroltemaer” ved kontroltemaerfeltet,
fa vist falgende modal vindue med dertilhgrende informationer omkring kontrolsagens kontroltemaer.
Hvis der ikke er nogen kontroltemaer tilknyttet (p& sager der ikke er en kontrolsag, sa vil der blot vises
en bindestreg "-" i feltet).

KONTROLTEMAER

Kontroltema
Beskeeftigelsesforhold

Indkomst-fformueforhold

Luk

Figur 39

Ved at klikke pd "Se historik” ved Tvaerfaglig status, vil du som bruger se fglgende modal vindue med
dertilhgrende information omkring den Tvaerfaglige status.

TVARFAGLIG STATUSHISTORIK

Fra dato Til dato Tveerfaglig status Status Varighed
02-02-2005 Nuvzerende Afgjort Aktuel 16 &r. 3 mdr. 15 dage
02-02-1999 02-02-2005 Opstaet Historisk 6 ar.

Figur 40

2.23.1.14 Kontrolsager pa tvaers af kommuner og UDK

P& fanebladselementet 'Kontrolsager pa tveers af kommuner og UDK’ ser du de relevante kontrolsager,
som relaterer sig til den sag der sgges med, uanset om det er en kontrolsag eller en ansggningssag.

B Kontrolsager pa tveers af kommuner og UDK @ &

Kontroltema Sagsstatusdato Sagsstatus Aktiv = Afdeling Myndighed

Udlandsforhold 15-02-2023 Afsluttet Ja Ydelseskontor Slagelse Kommune
Se kontroltemaer 03-12-2022 Afventer behandling Ja Ydelseskontor Slagelse Kommune
Se kontroltemaer 25-01-2023 Oprettet Ja Ydelseskontor Slagelse Kommune
Se kontroltemaer 09-11-2022 Afventer behandling Ja Ydelseskontor Slagelse Kommune
Se kontroltemaer - - Nej Ydelseskontor Slagelse Kommune

Figur 41

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Hos kommunen vil tabellen vise relevante kontrolsager hos Udbetaling Danmark, hvis kontrolsagens
kontroltemaer har relation til den sag som der sgges med. Omvendt ser UDK kommunernes kontrolsager
her.

Kommuner kan ikke i dette fanebladselement se egne eller andre kommuners kontrolsager.
Vaer opmaerksom pa at fanebladselementet i en kommune med fordel kan omdgbes til fx ‘Kontrolsager
fra UDK' og i Udbetaling Danmark kunne det fx omdgbes til ‘'Kontrolsager fra bopaelskommune’.

Som vist pa ovenstdende figur, s kan brugere bl.a. f& vist oplysninger om der er kontrolsager tilknyttet
den sag brugeren sgger med samt fa vist eventuelle tilhgrende kontroltemaer, sagsstatus, ansvarlig
enhed og myndighed. Hvis brugeren klikker pa de klikbare links i sagsstatuskolonnen, vil de fa vist et
pop-up vindue med kontrolsagens sagsstatus, som vist pd Figur 42.

SAGSSTATUS

Fra dato Til dato Status

01-02-2018 Nuvaerende Oprettet

Figur 42

Bemeerk, fgr data kan vises i fanebladselementet kraever det en bekreeftelse af at brugerne har indhentet
samtykke fra borgeren, hvis brugeren sgger i relation af en ansggningssag.

B Kontrolsager pa tvaers af kommuner og UDK @

Seg relevante kontrolsager

Figur 43

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Efter brugeren har klikket pd knappen "Sgg relevante kontrolsager” efterspgrges der om brugeren har
hentet borgerens gyldige samtykke, som vist pd Figur 44.

HAR DU SAMTYKKE?

Du er nu i gang med at sgge efter relevante kontrolsager pa tvaers af myndigheder.

Fordi du sa@ger efter relevante kontrolsager ud fra en ansggningssag om kontante
og/eller gkonomiske ydelser, krazver det borgerens samtykke, fer du kan indhente
oplysningerne, jf. Lov om Udbetaling Danmark § 11 a, stk. 1.

Kan du bekraefte, at du har borgers gyldige samtykke til at indhente oplysninger om
relevante kontrolsager?

L= e ]

Figur 44

2.2.3.1.15 Sager

Fanebladselementet ‘'Sager’ indeholder oplysninger om de sager, der er tilknyttet en person.

BB SAGER Hi
KLE-emne = Sagstitel = Tveerfaglig status = Primaer part Sagsbehandler = Fagsystem = Kommune =
' M 32,06.08 M Modtagelse af boligsikring Opstaet 2110703435 Yde Karbaek ™ BCU Korsbak Kommune

Boligsikring, ikke for 2110703435

fertidspensionister

o # 32.24.04 Hjeelp til m* Ydelsessag for Jan Jarlov - Opstaet 2110703435 Viola Trustesen ~ BCU Korsbak Kommune
forsergelse Viola Trustesen
(kontanthjaelp mv.)

o M 16.17.04 Szrligt  Ydelsessag for Jan Jarloc - Opstaet 2110703435 Martin Paedkom ~ BCU Korsbaek Kommune
bernetilskud [udgéet] Martin Padkom

o # 32.30.04 Udbetaling m* Sygedagpengesag Afgjort 2110703435 -  KSD Korsbak Kommune
af sygedagpenge

o ™ 15.17.06 ™ Sygedagpengeopfalgning Afgjort 2110703435 - * JobSys Korsbak Kommune
sygedagpengeopfalgnin
g

Figur 45

2.2.3.1.16 Ejendomssager (Personvisning)

P& fanebladselementet “Ejendomssager” er det muligt at f& vist en liste over borgerens ejendomssager,
som er knyttet til elendomme som borgeren ejer.

m Ejendomssager @ mag
sagstitel = KLEemne = sagsgenstande Ejerskab Sagsbehandler Tuaerfaglig status = KLE-handlingsfacet = Fagsystem =
' Til og ombygning 02.05.06 Konstruktive forhold BFE: 5365177, ESR: 330-23545 Aktivt Lone Jensen Opstaet Byggesager
o Til og ombygning 02.04.00 Konstruktive bestemmelseri  BFE: 5365177, ESR: 330-23545 Aktivt Johannes Olsen Opstaet GO1 Generelle sager ESDH

almindelighed
o Garage og port 02.04.03 Byggepladsens indretning BFE: 5365177, ESR: 330-23545 Aktivt Jytte Rose Manfredsen Opstaet GO1 Generelle sager Byggesager
o Aflgb 02.00.00 Byggeri i almindelighed BFE: 5365177, ESR: 330-23545 AKtivt Johannes Olsen Opstéet GO1 Generelle sager ESDH
o Aflgh 02.00.00 Byggeri i almindelighed BFE: 5365177, ESR: 330-23545 Aktivt Johannes Olsen Opstaet GO1 Generelle sager ESDH

Figur 46

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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P3 fanebladselementet “Ejendomssager” er det muligt at fa vist en liste over virksomheders
ejendomssager, som er knyttet til egendomme som virksomheden ejer.

B Ejendomssager @

Sagstitel = KLE-emne =
« Til og ombygnin; 02.05.06 Konstruktive forhold
o Til og ombygnin, 02.04.00 Konstruktive
almindelighed
o Garage og port 02.04.03 Byggepladsens indretning
o Aflgb 02.00.00 Byggeri i almindelighed
o Aflob 02.00.00 Byggeri | almindelighed

Figur 47

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

Sagsgenstande
BFE: 5365177, ESR: 330-23545

BFE: 5365177, ESR: 330-23545

BFE: 5365177, ESR: 330-23545
BFE: 5365177, ESR: 330-23545

BFE: 5365177, ESR: 330-23545

Ejerskab sagsbehandler

Aktivt Lone Jensen

Aktivt Johannes Olsen

Aktivt Jytte Rose Manfredsen
Aktivt Johannes Olsen

Aktivt Johannes Olsen

Tvarfaglig status
Opstaet

Opstaet

Opstaet
Opstaet

Opstaet

= KLE-handlingsfacet

GO1 Generelle sager

GO1 Generelle sager
GO1 Generelle sager

GO1 Generelle sager

@

= Fagsystem

Byggesager

ESDH

Byggesager
ESDH

ESDH
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2.2.3.1.18 Parter

Fanebladselementet ‘Parter’ viser oplysninger om de parter, der er knyttet til en sag. Det kan bade vaere
en primeer eller sekundaer part.

& Parter® B
CPR/CVR = Nawn Adresse = Relation = Midlertidig adresse = Adressebeskyttelse = Status = P-nummer
& 1004651252 & Ibadet Tangjord Jyllandsvej 12. Ydelsesmodtager Sommerhusvej 10, 0 th, 2300 Nej Registreret med bopzel i dansk
2300 Kebenhavn S folkeregister
Figur 48
2.2.3.1.19 Virksomhedsoplysninger

Fanebladselementet 'Virksomhedsoplysninger’ viser en detaljeret visning over de oplysninger, der
foreligger pa virksomheden.

| VIRKSOMHEDSDETALJER -]
Virksomhedstype : Antal ansate : Branchenavn : Branchekode :
Aktieselskab 50-99 Konsulentbistand vedrerende 620200
informationsteknologi Adresse

Halfdansgade 8
2300 Kebenhavn S

Etage Side : Kommunekode : Vejkode :
- 101 2528
Firmanavn CWR: Vej Postnummer
KOMBIT A/S 19435075 Halfdansgade 2300
Husnummer :

Figur 49

2.2.3.1.20 Dokumentdetaljer

Fanebladselementet ‘Dokumentdetaljer’ viser en detaljeret oversigt over de valgte detaljer for et
dokument.

B Dokumentdetaljer @ -]
Vis dokument i fagsystem ¢
KLE-emne Fagsystem Ticel Beskrivelse
15.17.06 Sygedagpengeopfelgning KMD sag Opkald omkring indleggelse opkald om at borger er blevet indlagt til yderligere
undersogelse.
Dokumentzype : Oprerter: Afdeling: AEndrer:
Internt notat 02-01-2015 Kontanthjaelp 04-01-2015
Primar sagsbehandler: Brevdats : Tuarfaglig seatus: Version:
Bente Eriksen 12-02-2015 Endeligt 1
Underversion :
6
2.2.3.1.21 Dokumenter

Fanebladselementet ‘Dokumenter’ viser en liste over dokumenter der er tilknyttet den fremsggte person,
virksomhed eller sag.

[Z) DOKUMENTER Hi
Titel = Brevdato Tveerfaglig status = Dckumenttype = Kommune =
~ Oplysningsskema fra borger 12-01-2015 Endeligt Indgaende brev Korsbak Kommune
~ Anmeldelse fra arbejdsgiver 10-01-2015 Endeligt Indgaende brev Korsbazk Kommune

Figur 51

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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2.2.3.1.22 Journalnotater

Fanebladselementet ‘Journalnotater’ viser en liste over de journalnotater der er tilknyttet den fremsggte
sag. Hvis der er ubehandlede journalnotater, vil dette blive vist efter Notattitlen med et orange ikon og
teksten "Ubehandlet”. Journalnotater vil altid blive vist med de nyeste fgrst.

I Journalnotater @ Ea
Notattitel Andret =
Fremmaede i Frontdesk & Ubehandlet 28-08-2019
Journalnotat med partid med status 4 - Teknisk fejl i Fagsystem Ubehandlet 14-08-2019
Journalnotat 2 med status status 3 - Afvist i Fagsystem Ubehandlet 14-08-2019

Figur 52
2.2.3.1.23 Adressehistorik

Fanebladselementet ‘Adressehistorik’ er en oversigt over borgerens adresserhistorik, forsvindinger samt
ind- og udrejsehistorik. Opsaetningen af kolonner kan ikke andres, hverken i administrationen eller af
brugerne i fronten.

#& Adressehistorik @ B o
Tilflytningsdato = Fraflytningsdato = Adresse = Kommune = Kommunekode = Varighed = Type = land =
03-10-2010 Nuvaerende Sjellandsvej 10. Lyngby-Taarbask Kommune 173 8 ar. 2 mdr. 9 dage Uden for kemmunen Danmark

2800 Kgs. Lyngby
10-03-2010 03-10-2010 Ukendt evt. udvandret til udlandet - - 6 mdr. 24 dage Uden for kommunen Ukendt

Figur 53

2.2.3.1.24 Loftberegninger

Fanebladselementet ‘Loftberegninger’ indeholder en oversigt over borgerens udbetalinger, for
indevaerende maned samt de 2 foregdende maneder, i forhold til kontanthjselpsloftet. Figur 54 viser et et

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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eksempel pa denne visning, borgerens ydelser vises, inklusiv evt. reduktion i ydelser. I opsaetning af
dette fanebladselement, er det ikke muligt at sendre pa det viste indhold.

Bemezerk: Evt. KLE-afgraensning har ikke indflydelse pa visning af data i fanebladselementet for Loftberegninger.
Brugere kan kun se loftberegninger for borgere med bopal i egen kommune, medmindre der er delegeret

rettighed fra anden kommune.

6 120198-1522 - Camilla Johansen (aktivt)

Opret tvaerghende bemarkning & Tilfej til foretrukneT

L]

@ Loftsberegninger @
Juni 2019

S O T
Kontanthjaelpsloft
Sarlig stette 2856 kr 729 kr 2127 kr .
Juni 2019
Boligstette (borgerens andel) 859 ke okr 859 kr
W 12568 kr okr 12568 kr sonen er omfattet af kontanthjelpsloftet i denne maned: Ja
samlet 16283 kr 729 kr 15554 kr -
i, 1555400 |
Boligstatte udbetales til denne persons konto: Nej & K
T S 859,00 kr
3
sarlig stette 2856 kr okr 2856 kr
Boligstette (borgerens andel) 859 kr Okr 859 kr
KH 12568 kr okr 12568 kr
Samlet 16283 kr Okr 16283 kr
Boligstatte udbetales til denne persons konto: Nej 8
April 2019
sarlig stette 2856 kr okr 2856 kr
Boligstette (borgerens andel) 859 kr okr 859 kr
KH 12568 kr Okr 12568 kr
samlet 16283 ke okr 16283 kr

Bollgstette udbetales tll denne persans konto: Nej 4

Figur 54

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Safremt en borger ikke er omfattet af kontanthjeaelpsloftet, vil dette fremgd som vist p& Figur 68, pd den
valgte maned.

SAPA OVERBLIK Min side @&

211070-3435 - Jan Jarlov
Fej til foretrukne > Tilfej tvaergaende bemaerkning
Overblik Tidslinje Adviser Loftvisning Ydelsesoverblik Familie- og bopaelssamling
sag
Oktober 2018 (Forelabig)
Saerlig statte 720 kr 720 kr 0 kr
Boligstatte (personens andel) 994 kr -458 kr 536 kr
Kontanthjz=lp 15.018 kr 0kr 15.018 kr
Samlet 16.732 kr 1178 kr 15.554 kr
Boligstatte udbetales til denne persons konto: Nej 4
September 2018
swrlig stotte 720 kr 0kr 720 kr
Baligstatte (personens andel) 994 kr 0kr 994 kr Person.en er ikke ?mfattet
af kontanthjaelpsloftet i August 2018
Kontanthjzelp 12172 kr 0 kr 12172 kr
Samlet 13.886 kr 0 kr 13.886 kr
Baligstatte udbetales til denne persons konto: Nej 4
August 2018
Serlig stette 0 ke 0kr 0 ke
Boligstatte (personens andel) 994 kr 0kr 994 kr
Kontanthjzlp 0 kr 0kr 0 kr
Samlet 0 kr 0 kr 994 kr
Baligstatte udbetales til denne persons konto: Ja
Figur 55
2.2.3.1.25 Institutionsoplysninger
’ . . . ;s .
Fanebladselementet ‘Institutionsoplysninger’ indeholder en oversigt over borgerens
institutionstilknytninger.
# institutionsoplysninger @
Institutionsnawn Trin Institutionens adresse Institutionens postnummer Institutionens bynavn Institutionens telefonnummer

= KOMBIT/SAPA Testinstitution 2 Studerende Halfdansgade 8 2300 Kebenhawn 5
Institutionsnummer: RO00153

=4
Institutionens mailadresse Institutionens hjemmeaside Institutionens beliggenhedskommune Region institutionen harer under

Abn i ny fane Kebenhavn Kommune

Figur 56

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Som udgangspunkt er alle kolonner tilvalgt i fanebladselementet nar det oprettes. Dog er det muligt at
til-og fravaelge fglgende felter under opsaetning af fanebladselementet:

Institutionens nummer.

Institutionsnummer

Institutionsnavn Navnet pd institutionen.

Trin Borgerens trin pa institutionen.

Institutionens adresse Institutionens adresse.

Institutionens posthnummer| Institutionens postnummer.

Institutionens bynavn Byen institutionen er beliggende i.

Institutionens

beliggenhedskommune Kommunen institutionen er beliggende i.

Regionen institutionen

hgrer under Regionen institutionen er beliggende i.

Institutionens

Institutionens telefonnummer.
telefonnummer

Et klikbart “mailto” link der &bner brugerens lokale mail klient.

Institutione iladresse .
nstitutionens matladress Modtageren er institutionens mailadresse.

Institutionens hjemmeside | Et klikbart link til institutionens hjemmeside.

Nar det nyoprettede fanebladselement knyttes til et Personfaneblad, vil skabelon-visningen se ud som
vist i Figur 57 og Figur 58:

Tilfej fanebladselement

Figur 57 - De fgrste 6 kolonner i skabelon-visningen

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

INSTITUTIONSOPLYSNINGER

. Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens
Institutionsnavn Trin

adresse postnummer bynavn telefonnummer

<+ Institutionsnavn  Tri Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens

n adresse postnummer bynavn telefonnummer
<+ Institutionsnavn  Tri Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens

n adresse postnummer bynavn telefonnummer
< Institutionsnavn  Tri Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens

n adresse postnummer bynavn telefonnummer
=+ Institutionsnavn ~ Tri Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens

n adresse postnummer bynavn telefonnummer
<+ Institutionsnavn  Tri Institutionens Institutionens Institutionens Institutionens

n adresse postnummer bynavn telefonnummer
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- I B Region
Institutionens Institutionens Institutionens o
) . . . institutionen er
mailadresse hjemmeside beliggenhedskommune ) _
beliggende i
Institutionens Institutionens Institutionens Region
mailadresse hjemmeside beliggenhedskommune institutionen er
beliggende i
Institutionens Institutionens Institutionens Region
mailadresse hjemmeside beliggenhedskommune institutionen er
beliggende i
Institutionens Institutionens Institutionens Region
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beliggende i
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mailadresse hjemmeside beliggenhedskommune institutionen er
beliggende i
Institutionens Institutionens Institutionens Region

mailadresse institutionen er

beliggende i

ENETE

Figur 58 - De sidste 4 kolonner i skabelon-visningen

hjemmeside beliggenhedskommune

2.2.3.2 Eksempler pa fanebladselementer til Borgerblikket

I SAPA Overblik kan du som administrator eendre bade faneblade og fanebladselementer. En reekke af
disse fanebladselementer med betegnelsen “Borgerblikket” har dog en lidt anderledes funktion. Disse
bruges af betroede medarbejdere i kommunen til at verificere data, som udstilles for borgerne pa
Borger.dk.

2.2.3.2.1 Borgerblikket sager

Fanebladselementet “Borgerblikket sager” viser en liste af sager tilknyttet borgeren. Fanebladselementet
indeholder de samme informationer om sager og sagsdetaljer, som kan findes pa Borger.dk.

B Borgerblikket sager @ B
Type Andret Myndighed Status Detaljer
e TS 7 S R PR
Hjzlp til forsgrgelse (kontanthjzlp mv.) 01. jan 2020 Slagelse Kommune Oprettet Se detaljer
Ledighedsydelse 01.jul 2019 Slagelse Kommune Oprettet Se detaljer
Udbetaling af sygedagpenge 01. jun 2019 Slagelse Kommune Oprettet Se detaljer

Figur 59 - Borgerblikket sager fanebladselement

Oprettelse af fanebladselementet foregar p@ samme made som andre fanebladselementer. Dog bedes
man som administrator bemaerke, at ndr man opretter fanebladselementet, sa er det ikke muligt at
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konfigurere opsaetningen pa fanebladselementet. Dog med undtagelse af titlen pa fanebladselementet
samt hjaelpetekster.
Titel pa fanebladselementet * :

Borgerblikket sager

Hjzelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spergsmalstegnet ud for overskriften pa fanebladselementet *

Borgerens sager i kemmunen, der udstilles i Borgerblikket.[break] [break]
De samme sager vises til borgeren | MitQverblik pa Borger.dk, men designet i SAPA Overblik kan

Introtekst, der vises gverst i fanebladselementet :

Antal linjer, der vises pr. fanebladselemeant :

=4 '

Figur 60 - Oprettelse af Borgerblikket Sager fanebladselement

Formalet med Borgerblikket sager fanebladet er, at kommunen har mulighed for at verificere de data
som udstilles for borgeren pa Mit Overblik. Det er ikke for at se den pdgaeldende borgers data, men se
hvilke metadata der udstilles p& forskellige typer af sager.

Vigtigt: Brugersystemrollen, som giver adgang til denne form for data skal kun gives til en betroet
medarbejder, der i forvejen har lov til at se tilsvarende data i de forskellige bagvedliggende
faglgsninger eller som i forvejen kan se de samme data andetsteds i SAPA.

Tip: Man kan med fordel kombinere dette fanebladselement med andre Borgerblikket
fanebladselementer, som er beskrevet i afsnit Btad! Nie mozna odnalezé zrodia odwotania. og
afenit 2. 2 32 2

2.2.3.2.2 Borgerblikket gkonomiske ydelser

Fanebladselementet ‘Borgerblikket gkonomiske ydelser’ viser en listevisning af udbetalingerne for en
borger. Fanebladselementet indeholder en listevisning der udstiller effektueringer frem for
effektueringernes relaterede bevilgede ydelser.

Som vist pa Figur 61, viser fanebladselementet typen af de relateret ydelser, og hvis der er mere end én
relateret bevilgede ydelse, vil der i kolonnen fremga en tekst ‘Samlet udbetaling af flere ydelser’.

@ Borgerblikket gkonomiske ydelser @ iz
Type Udbetalingsdato Belgh til udbetaling Detaljer
Feriepenge 31. maj 2023 kr. 459,00 Se detaljer
Samlet udbetaling af flere ydelser 31. maj 2023 kr. 3.294,00 Se detaljer

- Hjaelp til forsergelse (kontanthjaelp mv.)
- Seerligt barnetilskud ved kun én forzelder

Figur 61

Oprettelse af fanebladselementet foregar p& samme made som andre fanebladselementer. Dog bedes
man som administrator bemaerke, at ndr man opretter fanebladselementet, sa er det ikke muligt at
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konfigurere opsaetningen pa fanebladselementet. Dog med undtagelse af titlen pa fanebladselementet
samt hjaelpetekster.

Titel pa fanebladselementet * :

Borgerblikket akonomiske ydelser

Hjeelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spargsmalstegnet ud for overskriften pa

fanebladselementet * :
-~

Borgerens gkonomiske ydelser, der udstilles i Borgerblikket.[break] [break]
De samme ydelser vises til borgeren i Mit Overblik pa Borger.dk, men designeti S
APA Overblik kan vaere anderledes.[break] [break] v

Introtekst, der vises gverst i fanebladselementet :

Antal linjer, der vises pr. fanebladselement :

5 v

Figur 62 - Oprettelse Borgerblikket @konomiske Ydelser fanebladselement

Formalet med ‘Borgerblikket gskonomiske ydelser’ er, at kommunen har mulighed for at verificere de data
som udstilles for borgeren pa Mit Overblik. Det er ikke for at se den pdgaeldende borgers data, men se
hvilke metadata der udstilles pd de forskellige typer af skonomiske ydelser.

Vigtigt: Brugersystemrollen, som giver adgang til denne form for data skal kun gives til en betroet
medarbejder, der i forvejen har lov til at se tilsvarende data i de forskellige bagvedliggende
faglgsninger eller som i forvejen kan se de samme data andetsteds i SAPA.

Tip: Man kan med fordel kombinere dette fanebladselement med andre Borgerblikket
fanebladselementer, som er beskrevet i afsnit 2.2.3.1.20 og afsnit 2.2.3.1.22.

2.23.23 Borgerblikket serviceydelser og hjeelpemidler

Til forskel for fanebladselementet "Borgerblikket gkonomiske ydelser”, hvor du kan se borgerens enkelte
gkonomiske ydelser viser dette fanebladselement “Borgerblikket serviceydelser og hjeelpemidler”
informationer omkring borgerens ikke-gkonomiske serviceydelser og hjaelpemidler, som kan findes pa
Borger.dk.

B Borgerblikket serviceydelser og hjelpemidler @ EHE

Navn Bevilget fra Bevilget til Status Detaljer

Hjaelp til forsgrgelse (kontanthjalp mv.) 24. jul 2021 24. okt 2021 Afsluttet Se detaljer
Hjeelp til forsargelse (kontanthjzelp mv.) 24.jul 2021 24. okt 2021 Afsluttet Se detaljer
Hjzelp til forsargelse (kontanthjzelp mv.) 24, jul 2021 24. okt 2021 Afsluttet Se detaljer
Hjzlp til forsgrgelse (kontanthjzelp mv.) 24.jul 2021 24. okt 2021 Afsluttet Se detaljer
Hjzelp til forsergelse (kontanthjzelp mv.) 24.jul 2021 24. okt 2021 Afsluttet Se detaljer

side 1 af 2 »

Figur 63 - Borgerblikket Serviceydelser og hjaelpemidler fanebladselement

Oprettelse af fanebladselementet foregdr p& samme made som andre fanebladselementer. Dog bedes
man som administrator bemaerke, at ndr man opretter fanebladselementet, sa er det ikke muligt at
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konfigurere opsaetningen pa fanebladselementet. Dog med undtagelse af titlen pa fanebladselementet
samt hjeelpetekster.
Titel pa fanebladselementst * :

Borgerblikket serviceydelser og hjzelpemidler

Hjeelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spergsmalstegnet ud for overskriften pa fanebladselementst *

Borgerens service ydelser og hjeelpemidler, der udstilles i Bgrgerblikket.[break] [break]

De samme ydelser vises til borgeren i MitQverblik pa Borger.dk, men designet i SAPA Overblik ka

Introtekst, der vises @verst i fanebladselementet :

Antal linjer, der vises pr. fanebladselement :

= W

Figur 64 - Opret Borgerblikket serviceydelser og hjelpemidler fanebladselement

Formalet med Borgerblikket serviceydelser og hjeelpemidler fanebladet er, at kommunen har mulighed
for at verificere de data som udstilles for borgeren pd Mit Overblik. Det er ikke for at se den pdgeeldende
borgers data, men se hvilke metadata der udstilles pa forskellige typer af ikke-gkonomiske ydelser.

Vigtigt: Brugersystemrollen, som giver adgang til denne form for data skal kun gives til en betroet
medarbejder, der i forvejen har lov til at se tilsvarende data i de forskellige bagvedliggende
faglgsninger eller som i forvejen kan se de samme data andetsteds i SAPA.

Tip: Man kan med fordel kombinere dette fanebladselement med andre Borgerblikket
fanebladselementer, som er beskrevet i afsnit 2.2.3.1.20 og afsnit 2.2.3.1.21.

2.2.3.24 Borgerblikket betalinger

Fanebladselementet "Borgerblikket Betalinger” viser en liste af fordringer tilknyttet borgeren.
Fanebladselementet indeholder de samme informationer om fordringer, som kan findes pa Borger.dk.

@ Borgerblikket betalinger @ Bo
Nawn Myndighed Link til seivbetjening Belob Betalingsdato Status Detaljer
31-10-202 Betalt se detaljer
art_104_a_Alm. kontanthjalp lagelse Kommuni Ga til betaling 22.0 ) 14-10-20 talingsfristen er overskredet se detaljer

nthjaelp else Kommune GA til betaling 12.214 12-01-202 Afventer betalir se detalje

Figur 65

Oprettelse af fanebladselementet foregar p& samme made som andre fanebladselementer. Dog bedes
man som administrator bemaerke, at ndr man opretter fanebladselementet, sa er det ikke muligt at
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konfigurere opsaetningen pa fanebladselementet. Dog med undtagelse af titlen pa fanebladselementet
samt hjaelpetekster.

Titel pa fanebladselementet *

Borgerblikket betalinger

Hjeelpetekst - vises hvis brugerne klikker pa spargsmalstegnet ud for overskriften pa fanebladselementet * :

Eq et overblik over en persons betalinger. Du vil fa vist den generelle information pa en liste. [hreak
Ved at klikke pa en betaling vil dets detaljer blive vist.

[break][break .

Introtekst, der vises gverst i fanebladselementet :

Antal linjer, der vises pr. fanebladselement :

5 w

Figur 66

Formalet med Borgerblikket betalinger fanebladet er, at kommunen har mulighed for at verificere de data
som udstilles for borgeren pa Mit Overblik. Det er ikke for at se den pdgaeldende borgers data, men se
hvilke metadata der udstilles pa forskellige typer af betalinger.

Vigtigt: Brugersystemrollen, som giver adgang til denne form for data skal kun gives til en betroet
medarbejder, der i forvejen har lov til at se tilsvarende data i de forskellige bagvedliggende
faglgsninger eller som i forvejen kan se de samme data andetsteds i SAPA.

2.3 Informations- og fejimeddelelser

En informations- og fejlmeddelelse i SAPA, er en funktion hvor administratorer kan informere brugeren
om relevant information eller en fejl i SAPA. Administratorer med rollen “Opret og rediger faneblade og
tildele dem til malgrupper” kan oprette disse meddelelser.

SAPA OVERBLIK ADMINISTRATION £llan Rorsman

_ INFORMATIONS- OG FEJLMEDDELELSER

Faneblade Her kan du se oprettede informations- og fejlmeddelser samt oprette nye

. Der er endnu ikke oprettet nogle informations- og fejlmeddelelser
Informations- og

fejlmeddelelser Opret ny meddelelse

Malgrupper

Journalnotater

Figur 67 - Informations- og fejimeddelelser

Denne funktion giver administratoren mulighed for at angive (1) en meddelelsestekst, (2) et
fanebladselement, (3) en meddelelsestype (fejl eller vigtig information) og (4) en gyldighedsdato.
Informations- og fejlmeddelelser vil altid vaere tilknyttet et fanebladselement i SAPA, da administratoren
her kan administrere hvilken del af SAPA meddelelsen er relevant for og herigennem sikre at
informationen vises i den korrekte kontekst. Det vil kun veere muligt at se informations- og
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fejlmeddelelser oprettet for kommunen. Nedenstdende procedure gennemgar trin for trin hvordan disse
meddelelser kan oprettes.

Procedure 6: Opret og rediger en informations- og fejlmeddelelse

Faneblade

1 Veelg ‘Informations- og Informations- og
fejlmeddelelser’ i venstremenuen. fejlmeddelelser

Malgrupper

For at oprette en ny informations-
og fejimeddelelse, klik pa ‘Opret
ny meddelelse’

Opret ny meddelelse

N

Bemeerk: Hvis ingen meddelelser
er oprettet, vil der ikke veere en
liste pa forsiden.

Skriv en relevant
meddelelsestekst.

Tip: Du kan inkludere links i

. OPRET NY MEDDELELSE
meddelsesteksten. Linket skal ) ) ) .
” ” Her kan du oprette en informations- eller fejlmeddelelse, der kan vises pa et gnsket
Sta rte med enten http // e”er fanebladselement i SAPA.
"https://”. @nsker du at vise Meddelelsestekst *
linket som et klikbart ord kan du Der er fejl ved spgning pa personer. Laes mere link:https://kombit.dk/sapa;her:

med fordel skrive linket p3

fglgende vis:
ploende vis SAPA OVERBLIK
Link:[URL];[Brugervendttekst]:

I praksis kunne et link se sdledes
ud - Bemeerk, de firkantede A Vigtig information! Der er fejl ved spgning pa personer. Laes mere her

paranteser skal IKKE fremga i
linket:

Link:https://kombit.dk/sapa;her:
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OPRET NY MEDDELELSE

Her kan du oprette en informations- eller fejlmeddelelse, der kan vises pa et @nsket
fanebladselement i SAPA.

Meddelelsestekst *

Fanebladselement *
Udvaelg det fanebladselement som
4 informationen er relevant for - R

eller sggesiden hvis meddelelsen Generelt

er relevant for alle brugere. Segesiden

Person
Personoplysninger
Familiesamlinger (liste)
Bopaelssamlinger (liste)

Familiesamlinger (visuel)

Meddelelsestype

Fejl

5 Angiv meddelelsestypen. -

Fejl

Vigtig information

Gyldighed til
31-01-2021 14:45 ]
e Januar 2021 >
Ma Ti On To Fr Le Se
. . 1 2 3
Angiv en gyldighedsdato for % B e 7 A 5 6o
meddelelsen. Hvis ingen dato 1 12 13 14 15 16 17
veelges, vil meddelelsen vises 18 19 20 21 22 23 24
indtil den slettes eller afpubliceres s 2 27 28 2 %)

af administrator.

6

Bemaerk: Ved klik pa ur-ikonet @ |
(nederst i kalenderen), er det _ ]
muligt at angive gyldigheds- ~ ~
klokkesleet for meddelelsen. E
07 : 58
v A4

7 Klik pa gem og opsaetningen af
meddelelsen er fuldfgrt.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany Side 65 af 148



SAPA Release 3.12 SAPA
Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

Nar meddelelsen er gemt, vises
den pa forsiden, i en liste. R ——

Fra denne liste, kan du vaelge at
redigere, slette eller afpublicere.

Ved at anvende en af
handlingsknapperne, kan du
veelge at afpublicere, slette eller

9 redigere. ':?I;',:“ e @"

Bemaerk: Ved afpublicering af
meddelelse, vil meddelelsen ikke
vaere synlig for brugerne.

Slutteligt, vil din informations- &b 120198-1522- Camilla johanzen PERSON
eller fejimeddelelse, vaere synlig IO i | i e | i |

for brugerne i SAPA. DR :
10 .
Bemaerk: Farven gul indikerer

vigtig information, hvor farven o e o st e
ra@d, indikerer en fejlmeddelelse. ;

Hop retur til Procedureoversigt

Vigtigt: En Informations- eller fejlmeddelelse er tilknyttet enten sggesiden eller et fanebladselement,
hvilket betyder at samtlige brugere som har adgang til sggesiderne og/eller dette fanebladselement,
pa tvaers af malgrupper, vil kunne se meddelelsen. Husk derfor pa at informationen skal veere
relevant for de fleste, som anvender dette fanebladselement.

Efter oprettelse af en informations- og fejlimeddelelse, kan der gd op til 5 minutter for at denne er synlig
for brugerne i SAPA. Nar denne er synlig, vil den vaere synlig indtil udlgbsdatoen pa meddelelsen er ndet,
eller at du som administrator sletter denne p& administrationssiden.

2.4 Malgrupper

En malgruppe i SAPA Overblik er en bestemt enhed eller gruppe af medarbejdere som, af
arbejdsmaessige grunde, far vist andet indhold end andre medarbejdere. En malgruppe kan typisk vaere
en bestemt gruppe af medarbejdere, der har et fagligt faellesskab eller saerlig arbejdsmaessig
sammenhang. En mfilgruppe vil altid veere knyttet til kommunens organisatoriske hierarki.

\

(Vigtigt: En malgruppe i SAPA Overblik og SAPA Advis er ikke det samme. M3lgrupper i SAPA Overblik
retter sig mod, hvordan informationer vises for brugeren — herunder hvilke Faneblade og
Preedefinerede titler pa journalnotaterne brugeren far vist. Malgrupper i SAPA Advis retter sig mod,
hvilke faellessggninger man som bruger har til radighed, samt hvilke pdmindelsestitler administrator
har sat op.

\_ J

Du vil som administrator veere i dialog med fagomrdderne i kommunen inden du opretter eller redigerer
malgrupperne for SAPA Overblik og SAPA Advis. Sammen med det enkelte fagomrade vil du vurdere,
hvilke informationer det er vaesentligt at fa vist, hvilke sggefaner der skal veere tilgaengelige samt
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hvordan informationerne skal vises i sggeresultaterne eller fanebladselementerne. I brugermenuen i
SAPA Overblik, kan brugeren altid se, hvilke malgrupper, vedkommende hgrer til, se Figur 68.
= X

Allan Korsman+ |
Korsbzk kommune

SAPA OVERBLIK Min side #

Personer Virksomheder
PERSONOPLYSNINGER @ ADRESSEOPLYSNINGER &
CPR: Adresse
Navn : Postnummer : Postdistrike
Persenstatus : Kommune :
Levende % Korshaek Kommune
[ Seg kun i mine foretrukne personer
Vis flere felter ¥
Figur 68

Brugeren kan veere medlem af flere malgrupper og kan skifte mellem de forskellige malgrupper.
Nedenfor jf. Figur 69 hgrer brugeren til malgrupperne Standardmalgruppen og Borgerservice. Nar en
bruger, der er tilknyttet en specifik malgruppe, fremsgger informationer til sin sagsbehandling, afggr
malgruppen, hvilke visninger brugeren bliver praesenteret for.

Allan Korsman ™

Korsbaek Kommune

Borgerservice
Standard «

Intranet
KsD

KLE online

Kildesystemer
Brugervejledning

Instruktionsvideoer

Log ud

Figur 69
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Dine opgaver som administrator af malgrupper ift. SAPA Overblik er derfor fglgende:
e Oprettelse af nye malgrupper
e Redigering af eksisterende malgrupper
e Visninger af faneblade og fanebladselementer
e Opseaetning af, hvordan sggeresultater vises

e Praedefinerede titler pa journalnotater.

N&r du klikker p& ‘Malgrupper’ i venstremenuen far du vist, hvilke malgrupper der allerede er oprettet jf.
Figur 70

MALGRUPPER @

Her vises alle malgrupper i kommunen
Malgruppe navnl$ # Organisatoriske enheder & Handlinger
Borgerservice Borgerkontoret 0O AD
Bern og Familie Slagelse Kommune O ?AED
Standard Slagelse Kommune OFM@ED

Figur 70

Bemaerk: Brugen af malgrupper ift., hvordan brugeren far vist informationer eller praesenteret sine
sggeresultater i SAPA Overblik, pavirker ikke de rettigheder, som den enkelte bruger har faet i
SAPA via sin jobfunktionsrolle. Dvs. du kan som administrator ikke komme til at tilsidesaette
brugerens jobfunktionsroller i SAPA. Brugerens jobfunktionsrolle kan dog begraense, hvad
vedkommende far vist af information i SAPA Overblik. Det er samspillet mellem jobfunktionsroller
og malgrupper, der resulterer i hvad brugeren ser, nar han eller hun arbejder i SAPA jf.

Figur 71 nedenfor:
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Min job-
funktions-

rolle

Figur 71

24.1 Opret en malgruppe til SAPA Overblik

4 D
Vigtigt: Du kan ikke oprette et faneblad uden at knytte det til en malgruppe. Dvs. hvis der i SAPA

Overblik administrationen ikke er oprettet malgrupper, sa skal du ggre det farst.
\ J

( D
Vigtigt: Nar en malgrupper tilknyttes en ny eller aendret organisationsenhed fra STS Organisation,

kan der g8 op til 24 timer, for denne vises i SAPA Overblik, laes mere i afsnit 1.4.5.
\ J

I skemaet nedenfor kan du laese, hvordan du som led i administrationen af SAPA Overblik opretter en
malgruppe:

Procedure 7: Opret en mdlgruppe til SAPA Overblik
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Faneblade
Veaelg ‘Malgrupper’ .
1 : g grupp Malgrupper
i venstremenuen.
Journalnotater
Opret malgruppe
OPRET MALGRUPPE
Vaelg hvilke organisatoriske enheder, der skal here til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen skal se i "Stamdata”.
. o
Klik pa kna ppen Stamdata er den information, som vises i gverste hgjre hjgrne for en person, en virksomhed, en sag og et dokument.
‘Opret Titel *:
Q ’
2 malgruppe’.

Resultat: Et nyt

3 ° Velg mindst én organisatorisk enhed * :
vindue abner.

TILPAS S@GERESULTATKOLONNER FOR

Giv malgruppen ef
navn.

e
Bemeerk: 1 dette D7)

3 eksempel oprettes
der en malgruppe
med navnet
‘Borgerservice’.

Borgerservice

Veelg mindst én
organisatorisk
enhed, som skal borg| 2
. o .
indga i den
specifikke Borgerkontoret (sti: Slagelse Kommune / Social / =
mf’:’tlgruppe. Borgerkontoret)

Borgerservice (sti: Slagelse Kommune / Social /
Borgerservice)

Veelg mindst én organisatorisk enhed * ;

4 Bemeerk: Skriv
mindst to tal eller
bogstaver i feltet.

Sggefeltet sgger,

mens du skriver. Team Dagpleje (sti: Slagelse Kommune / Social /
Borgerkontoret / Team Skole og institution /

| Team Dagpleie) )

Borgerservice 2 (sti: Slagelse Kommune / Social /
Borgerservice / Borgerservice 2)

Se mere om
‘search-as-you-
type’i
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brugervejledninge
n.

Tip: En malgruppe
kan daekke over
flere afdelinger
eller et helt
fagcenter.

Vaelg mindst én organisatorisk enhed * :

% Borgerservice (sti: Social / Borgerservice)

Valg om du vil
tilpasse
sggeresultatkolon
ner for person,
virksomhed, sag
5 eller dokument.

Bemeerk: @nsker
du ikke at tilpasse
sggeresultat-
kolonnerne, sa
klik ‘Gem’.

TILPAS S@GERESULTATKOLONNER FOR

=N e

Klik fx pa@ 'Person’

Resultat: Du far
vist et billede,
hvor du kan
veelge at vise flere
kolonner samt i
hvilken
raekkefglge, de
skal vises.

Bemeerk: De
'Valgte felter’ er
standard - og de
‘Mulige felter’ er
dem du kan tilfgje
ekstra.

Person

TILPAS KOLONNER
Klik pa ‘plus' for at tilfaje de mulige felter til tabellen
Du kan zndre raekkefelgen p& kolonnerne ved at traekke i dem til venstre eller hejre med musen.

Ved at klikke pa ikonet med de tre streger fér du adgang til at fierne kolonnen og sortere indholdet

Mulige felter Valgte felter

| Midlertidig ad... + |

Adressebes.. = Navn

1]
~
]
=

= adresse 1= ikommune
i Status
iPostdistrikt  + |

i Bynavn +1

iPostnummer  + |

{ Adresseringsn... + |

Tilfgj felter, fx
‘Postnummer’ og
‘Adressebeskyttels
e’, og klik pa
‘Gem’.

Resultat: Du
kommer retur til
billedet for
oprettelse af
malgruppen.

Valgte felter

Navn CPR Adresse Kommune Adressebes.

Postnummer

Klik ‘Gem’ igen.

8 Resultat:
Malgruppen er nu

oprettet, og
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indeholder den OPRET MALGRUPPE
e”er de Vaelg hvilke organisatoriske enheder, der skal here til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen skal se | "Stamdata”.
orga nisatoriske Stamdata er den information, som vises i gverste hgjre hjgrne for en person, en virksomhed, en sag og et dokument.
enheder, du har Titel *:
va |gt_ Borgerservice

Vaelg mindst én organisatorisk enhed * :

* Borgerkontoret (sti: Slagelse Kommune / Social / Borgerkontoret)

TILPAS S@GERESULTATKOLONNER FOR

[ |

MALGRUPPER @

Her vises alle malgrupper i kommunen
Méalgruppe navnli & Organisatoriske enheder + Handlinger
Borgerservice Borgerkontoret OFAED
SeleniumMalgruppe Slagelse Kommune OQEFHED
Standard Slagelse Kommune QOFAED

Bemaeerk: Hvis en malgruppe kopieres, vil fanebladene fra den kopierede malgruppe ogsa blive kopieret. Vaer
opmaerksom pa at status pa de kopierede faneblade vil vaere "Kladde” og skal manuelt publiceres.

Tip: Du kan fra omradet "Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Lees mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

24.2 Tilpas visningen for sggeresultater

Som administrator kan du tilpasse visningen af sggeresultaterne for den enkelte malgruppe i SAPA
Overblik. Typisk vil der efter et stykke tid med en malgruppe vise sig et behov for at tilpasse
sggeresultaterne. Dvs. du behgver ikke at starte helt forfra med en ny malgruppe, men kan vzaelge blot at
tilpasse den, der allerede er oprettet for de involverede brugere.

I skemaet kan du laese, hvordan du ggr dette:

Procedure 8: Tilpas visning for sggeresultat

Klik p& ‘Malgrupper’
i venstremenuen og
veelg en af
malgrupperne til
redigering.

Informations- og
fejlmeddelelser

Malgrupper
Note: Her er der
valgt '‘Borgerservice’

som titel JGU’HEH‘IOtatEf
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Resultat: Du far et OPRET MALGRUPPE
vist et nyt billede. Velg hvilke organisatoriske enheder, der skal hare til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen skal se | "Stamdata”,

Stamdata er den information. som vises i gverste hgjre hjgrne for en person. en virksomhed. en sag og et dokument.
Titel *:

Borgerservice

Veelg mindst én organisatorisk enhed * :

* Borgerkontoret (sti: Slagelse Kommune / Social / Borgerkontoret)

TILPAS S@GERESULTATKOLONNER FOR

Klik pa knappen
‘Person’ under

Tilpas kolonner

’TI I pas Klik pa 'plus' for at tilfaje de mulige felter til tabellen.
sggeresu ltatkolonne| ounence reekkefelgen pa kolonneme ved at traekke | dem il vensire eller hojre med musen.
f ’ .
Ved at klikke pa ikonet med de tre streger far du adgang til at fierne kolonnen, sortere indholdet og tilfeje et filter.
r ror

Mulige felter Valgte felter

Bemeerk: Du kan
ggre det samme for Postdistrikt + CPR = Nawn = Midlertidig a...= | Adresse = Adressebes.. = Kommune = Status =

virksomheds-, sags-| ~ *"" *

og dokument- pn *

oplysninger.

‘Drag and drop’

kolonnerne mellem

'viste felter’ og

‘mulig felter’ eller Wulige feter Valge felir

bruQ p|US ikonet til Postdistrikt + CPR = Nawn = Adesse = Midlertidiga._. = Kommune = - Status =
at tilfgje kolonner til| ... +

'viste felter’. Postummer +

Vigtigt: Der kan
max vises 10

3 kolonner pd en
laptop/ computer, 5
pa en tablet og 1 pa
telefonen. Taenk Valgte felter
over det i dit valg af]
reekkefglge og antal,
Veelg fx CPR som
forste kolonne, sa
den vises pa alle
enheder.

CPR = : Navn = ' Adresse = ! Adressebes... = | Midlerlidig a...= : Status = | Kommune =

Klik ‘Gem’.
4 Resultat: Du m
kommer retur til

redigeringsbilledet.
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OPRET MALGRUPPE

Vaelg hvilke organisatoriske enheder, der skal hgre til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen skal se i “Stamdata”.

Stamdata er den information, som vises i gverste hgjre hjgrne for en person, en virksomhed, en sag og et dokument.

Titel *:
Borgerservice

Vzelg mindst én organisatorisk enhed * :

* Borgerkontoret (sti: Slagelse Kommune / Social / Borgerkontoret)

TILPAS SOGERESULTATKOLONNER FOR

=N

MALGRUPPER @
Her vises alle malgrupper i kommunen
Klik ‘Gem’ igen. Malgruppe navnl? ¢ Organisatoriske enheder % Handlinger
5 Resultat: Porgerservice Borgerkontoret °ow @D
Malgruppen har faet| seleniummalgruppe Slagelse Kommune o@&D
en anden visning. Standard slagelse Kommune 0w ®mo

Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

2.4.3 Til- og fravaelg hvilke sggefaner brugerne kan benytte

Som administrator kan du veelge hvilke sggefaner brugerne kan benytte for den enkelte malgruppe i
SAPA Overblik. Typisk vil der efter et stykke tid med en malgruppe vise sig et behov for at fravaelge
enkelte sggefaner, eksempelvis Virksomhedssggning. Dette kan ggres for bade eksisterende og nye
malgrupper. Dvs. du behgver ikke at starte helt forfra med en ny malgruppe, men kan vaelge blot at

tilpasse den, der allerede er oprettet for de involverede brugere.

I skemaet kan du laese, hvordan du ggr dette:

Procedure 9: Til- og fravaelg sggefaner

Klik p& ‘Malgrupper’ i
venstremenuen og
veelg en af
malgrupperne til
redigering.

Informations- og
fejlmeddelelser

Note: Eller klik pa Malgrupper
"Opret malgruppe”.
Denne funktionalitet
fungerer pa samme

mé&de for bade nye og

Journalnotater
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eksisterende
malgrupper.

Resultat: Du far et
vist et nyt billede.

REDIGER MALGRUPPE

Titel * :
Standard

Walg mindst én organisatorisk enhed * :

® Slagelse Kommune

Se faneblade tilknyttet malgruppen eller opret nyt :

Se faneblade for denne malgruppe

TILPAS SBGERESULTATKOLONNER FOR

Annuller

Bemeerk at der ud for
hver
sggeresultatkolonne
kan fremkomme to
ikoner. Et plus-ikon
"+" eller et minustegn

”_n

Hvis der ses en
bindestreg "-" vil
brugerne kunne se
sggefanen i SAPA
Overblik.

TILPAS SBGERESULTATKOLONNER FOR

Klik pa "-" ikonet for
at fraveelge en
vilkarlig
sggeresultatkolonne. 1
dette eksempel
fraveelges
Virksomhed.

Bemeerk: Der ses ikke
laengere en ”-” ud for
Virksomhed. I stedet
vises der er nu et "+”
ikon.

Klik derefter pd
’IGem”.

Resultat: Sggefanen
Virksomhed kan ikke
laengere findes i SAPA
Overblik.

TILPAS S@GERESULTATKOLONNER FOR

Person 8 - B| Dokument B

Sag

Annuller
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I ovenstaende
eksempel er Fanen

"Virksomhed” fravalgt
via Malgruppen Personer Sager Dokumenter

"Standard”, og det
betyder at
virksomhedspgefanen)  PERSONOPLYSNINGER @
ikke laengere vil vises
4 I SAPA Overblik.

Derudover vil det
heller ikke veere Q MINE GEMTE S@GNINGER @
muligt for brugeren at
foretage en s@ggning

pd gemte o o
virksomhedssggninget

Titel = Andretden = Handlinger

Hop retur til Procedureoversigt

2.5 Journalnotater

N&r en SAPA-bruger opretter et journalnotat, laagges det ikke automatisk pa sagen i det fagsystem, som
det hgrer til. Dette skyldes at flere fagsystemer ikke understgtter en automatisk modtagelse af
journalnotater, men at en sagsbehandler fra disse fagsystemer f@rst skal godkende dem manuelt, inden
de laegges pa sagerne.

I SAPA Overblik Administrationen vil du kunne se lister over samtlige journalnotater, der er oprettet af
brugerne i SAPA Overblik samt deres godkendelsesstatus i fagsystemet. Nar en sagsbehandler har
oprettet et journalnotat pd en sag, vil du kunne se, at det er oprettet i administration med status
‘Oprettet’. Den fglgende tabel viser, hvilke statusser journalnotaterne kan have i administrationen:

0 - Modtaget N&r et journalnotat har status "Modtaget”, betyder dette at journalnotatet er
modtaget i fordelingskomponenten og derfor ikke er blevet modtaget i
fagsystemet. Hvis journalnotatet har status "Modtaget” i mere end 1 dag, kan
det tyde pd en fejl i afsendelsen fra fordelingskomponenten, eller i modtagelsen
i det pagaeldende fagsystem. Dette er en status som under normale
omstaendigheder ikke vises, eller vises meget kortvarig, hvis fagsystemet har
integreret korrekt til fordelingskomponenten.

Journalnotatet er sendt til et unikt fagsystem, men endnu ikke godkendt af

1 - Oprettet
P fagsystemet.

> - Behandles i Journalnotatet er modtaget i fagsystemet, men er ikke blevet behandlet endnu.
Hvis journalnotatet efterfglgende bliver accepteret i fagsystemet bliver det

fagsystem .
automatisk slettet.

3 - Afvist i Journalnotatet er ikke accepteret af fagsystemet. Herefter kan administrator se

fagsystem fejlmeddelelsen fra fagsystemet og vaelge at slette journalnotatet.

4 - Fejlet Journalnotatet kan ikke afleveres til fagsystemet. Administrator kan se eventuelle

fejlmeddelelser fra fagsystemet og vaelge at slette journalnotatet.
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5 - Gensendt Journalnotatet er gemt p& ny af administrator bliver sat til gensendt. Nar
journalnotatet bliver sendt til et fagsystem bliver statussen opdateret til "1 -
Oprettet" og processen starter forfra.

For at f dette overblik i administrationen kan du klikke pa de forskellige visningsoversigter over
journalnotaterne, som vist pa fglgende skaermbillede i Figur 72:

JOURNALNOTAT

Journalnotater kan sendes til et eller flere fagsystemer i forbindelse med sagsbehandlingen.

[Afvist | fagsystem] Her vises de journalnotater, der er blevet afvist i fagsystemet.

[Alle] Her vises kommunens journalnotater oprettet i SAPA, der har en af felgende statusser: "Oprettet"(afsendt,
afventer godkendelse), "Behandles i fagsystem”, "Afvist i fagsystem”, "Teknisk fejl i Fagsystem" og "Gensendt".

[Alle efter status] Her vises kommunens journalnotater, oprettet i SAPA, sorteret efter status, der kan veere "Oprettet”
(afsendt, afventer godkendelse), "Behandles i fagsystem”, "Fejlet”, "Afvist i fagsystem" og "Gensendt".

Afvisti fagsystem Alle Alle efter status

Titel# Status® Tilknyttet sag= Systemnavn®  KLE® Handlinger
. 3- Afvisti _
= Telefonisk henvendelse 1203794321 KMD Sag 320004 ©EF 9D
Fagsystem
Figur 72

De forskellige visninger er beskrevet i skemaet:

Fanebladet med 'Afvist i fagsystem’ viser en liste med de

Afvist i fi m
vist 1 fagsyste journalnotater, der er afvist i fagsystemet.

Fanebladet med ‘Alle’ viser en liste med alle journalnotater - bade de

Alle oprettede og de afviste.

Fanebladet med 'Alle efter status’ viser en liste med alle journalnotater

Alle ef
e efter status sorteret efter status.

Bemeerk: Hvorvidt en sag i et fagsystem er i stand til at modtage et journalnotat fra SAPA Overblik afhaenger
af, om fagsystemet har implementeret funktionaliteten til at modtage journalnotater og om der er sat
fordelingsregler op i Fordelingskomponenten hertil. Safremt journalnotatet modtages af fagsystemet,
slettes det automatisk fra listen.
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2.5.1 Journalnotater (Administration)

En del af dit arbejde som administrator er at holde gje med, om journalnotaterne bliver afvist af
fagsystemerne. Dette kan du ggre ved at tjekke listen over journalnotater.

Som administrator er det din opgave at vurdere drsagen til, hvorfor et journalnotat ikke blev modtaget.
Hvis &rsagen er teknisk, kan du g8 ind og redigere journalnotatet og gensende det. Hvis problemet er
relateret til overholdelse af generelle regler i sagsprocessen, er det din opgave at slette journalnotatet og
fa Igst problemet i afdelingen. Du kan slette alle journalnotater men kun redigere journalnotater med
status ‘Afvist i Fagsystem’.

Vigtigt: For at sagsbehandlerne kan vaere sikre pa, om journalnotaterne er gaet igennem, sa vil det vaere en god
rutine dagligt at tjekke journalnotaterne.

Hvis et journalnotat ikke accepteres i fagsystemet inden 40 dage, bliver det automatisk afvist med
statuskoden '3 - Afvist i fagsystem’. En fejlbesked vil herefter fremga pa journalnotatet i
administrationen. Du skal ikke ggre noget i fgrste omgang, da der automatisk bliver genereret en sag hos
SAPAs Service Desk, som vil tage kontakt til jer for at undersgge arsagen til fejlbeskeden. Alt efter
udfaldet af fejlen vil du som administrator herefter enten skulle slette eller forsgge at gensende
journalnotatet.

Hvis du veelger at slette et journalnotat skal du fglge denne procedure.

Procedure 10: Slet journalnotat

Malgrupper

Veelg punktet
1 Journalnotater’ i Journalnotater

venstremenuen.

Praedefinerede titler

s s | e [
Klik pa ‘Slet-ikon’ ud

2 for det afviste Titel= Status ® Tilknyttet sag s Handlinger
i 3 - Afvisti
journalnotat. 4 Telefonisk henvendelse Fagsyvsltserln 1203794321 El Z 9

Tjek at journalnotatet
forsvinder fra listen.
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Vigtigt: Du kan ikke @&ndre i journalnotatets indhold.

Procedure 11: Gensend journalnotat

SAPA

Sags- og partsoverblik

Malgrupper
Vaelg punktet

‘Journalnotater’ i
1 venstremenuen Journalnotater
under

‘Journalnotater’. ) .
Praedefinerede titler

Klik pa fanebladet

"Afvist i fagsystem’ Afvist | fagsystem

4
Veelg rediger-ikonet
3 med ‘blyant’ ud for
det Journalnotat, Avefageysiem m

Person: 050986-4888 Lis Henriksen
Titel: Telefonisk henvendelse

Notat: Lis' mand har ringet og fortalt at Lises sester er udsat for
vold og det pavirker Lise mget

sag: 32.00.04 -

Afsendt af:
Send journalnotatet

4 til en anden sag pa
personen. Fejlbesked:

Afsendt dato: 23-04-2020

Afvist af: KMD Sag

Afvist dato: 23-04-2020

Veelg blandt I 050986-4848
sager du har

rettigheder til *:

Annuller Send

som Skal gensendes. Titel¥ Status¥ Tilknyttet sag¥ Systemnavn¥  KLEw¥ Handlinger
= Telefonisk henvendelse 3 - Alvisti 1203794321 KMD Sag 32.00.04 ©& D
Fagsystem
GENSEND JOURNALNOTAT

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany

Side 79 af 148




Release 3.12 SAPA

SAPA
Sags- og partsoverblik

Administratorvejledning for SAPA

Hop retur til Procedureoversigt

Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ slette et journalnotatet eller redigere et journalnotat med status
‘Afvist i Fagsystem’. Laes mere i afsnit 1.4.2.

2.6 Praedefinerede titler pa journalnotater

Som administrator kan du opsaette praedefinerede titler, som brugerne kan anvende ved oprettelsen af et
journalnotat i SAPA Overblik. En praedefineret titel er en standardoverskrift, der kan vaelges af brugeren i

forbindelse med udarbejdelsen af et journalnotat.

De praedefinerede titler vises for brugeren p& en drop down liste i selve SAPA Overblik, nar der skal
oprettes et journalnotat jf. Figur 73:

SEND JOURNALNOTAT

JOURNALNOTAT SENDES TIL:
I 32.24.04 x

Tilfej sag

Titel *

Henvendelse pa Chat

Henvendelse til Kommunen

Manglende Dokumentation

Telefonisk Henvendelse

Figur 73

Listen i Figur 74 viser et eksempel pd en raekke preedefinerede titler fra testkommunen: Korsbaek
Kommune. Kommunen kan selv veelge, hvad disse titler skal hedde ved at oprette dem i
administrationen.

De praedefinerede titler skal tilknyttes relevante malgrupper, saledes at brugeren kun kan vaelge de titler,
der ma bruges i netop den malgruppe brugeren tilhgrer. Dvs. du kan som administrator vaelge
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praedefinerede titler til fx Borgerservice, som vil lette deres arbejde, ndr de fx modtager beskeder til
andre enheder i kommunen.

PRADEFINEREDE TITLER

Titells # Malgrupper ¥ Handlinger
Fremmaede i Frontdesk [x Mg
Henvendelse pa Chat Standard [x N
Henvendelse til Kommunen Standard [x Wy
Manglende Dokumentation Standard [
Telefonisk Henvendelse Standard o
Telefonisk Henvendelse [y

Figur 74

I skemaet nedenfor kan du lzese naermere om, hvordan du opretter en pradefineret titel.

Procedure 12: Opret preedefinerede titler

Malgrupper

Journalnotater
KIik i

1 venstremenuen pa Pradefinerede titler
‘Praedefinerede

titler’.
Revisionslog

Afregningslog

Opret titel

Klik pa knappen OPRET TITEL
‘Opret titel’.

Titel:*

2 Opfelgning
Resultat: Du fgr vist Malgrupper:
et billede, som skal * Standard
udfyldes.

Gem Annuller
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Skriv en titel til
denne
praedefinerede titel.

3 Note: Det er denne
titel brugeren kan
veelge. Eksempel
'Forespgrgsel via
Facebook’.

Titel:*

Opfalgning

Veelg herefter den
eller de mélgrupper,
der skal kunne se
titlen.

4 Vigtigt: Hvis alle
skal kunne se titlen,
skal du undlade at

Malgrupper:

Standard

SeleniumMalgruppe

Borgerservice

5 Resultat: Nar
malgruppen eller
malgrupperne er
valgt, fremgar dette
i feltet ‘malgrupper’.

veelge en

o . o Gem
malgruppe. Klik pa
‘Gem’.
Indtast en eller flere

o . OPRET TITEL
malgrupper i feltet _
'‘Malgruppe’. Tt

Opfelgning

Malgrupper:

% Standard | | * Borgerservice ‘

Gem Annuller

Klik herefter ‘Gem’
for at gemme denne
praedefinerede titel.

6 Resultat: Du
kommer retur til
listen med
preedefinerede titler.

Tjek pa listen, at
7 den nye titel
fremgar.

PRADEFINEREDE TITLER

Titell$ & Malgrupper Handlinger
Fremmede i Frontdesk o
Henvendelse pa Chat Standard [y
Henvendelse til Kommunen Standard Qo
Manglende Dokumentation Standard [
Telefonisk Henvendelse Standard o
Telefonisk Henvendelse [

Opret titel
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Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ redigere eller slette praedefinerede titler. Laes mere i afsnit
1.4.2.

Hvis en praedefineret titel slettes, vil dette ikke have indflydelse pd allerede oprettede journalnotater,
hvor denne er brugt.

Hop retur til Procedureoversigt

2.7 Links

Du kan som administrator oprette links til brugerne i SAPA Overblik. Brugerne finder disse links under
brugermenuen for SAPA Overblik. I venstremenuen i SAPA Overblik administration, finder du ‘Links’
under ‘Diverse’. Her kan du som administrator se en liste med de links, der pt. er tilfgjet til SAPA
Overblik.

Tip: Brugerne kan have stor glaede af at have links til bestemte vaerktgjer, som letter deres arbejde fx
kommunens intranet eller KLE-online.

LINKS

Her vises de links, der er oprettede og tilgaengelige for brugere af SAPA Overblik
Linkl2 = Noter = Rakkefolge = Handlinger

KLE onlin

o

KL's guide til brug af emneplanen 3 oF

Figur 75

I skemaet nedenfor kan du laese, hvordan du opretter et link:

Procedure 13: Opret et link

Afregningslog

Links
Veelg ‘Links” i Sessionstider
venstremenuen.
1 Resultat: Du far vist LINKS

ffzilgende billede med en Her vises de links, der er oprettede og tilgengelige for brugere af SAPA Overblik

liste over de links der Link]% = Noter = Rakkefolge # Handlinger

allerede er oprettet.
KLE online KL's guide til brug af emneplanen 3 0oE
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Klik p& knappen "Opret

7

ny’.

Resultat: Et nyt vindue
abner.

Udfyld felterne.

Vigtigt: Felter markeret
med * er obligatoriske.

Skriv eller indsaet et link i
feltet.

Skriv en beskrivelse. Det
3 er den tekst, der vises for,
brugeren.

Skriv evt. en note
omkring linket, sdfremt
der er noget seerligt
andre administratorer
skal vide om linket.

Angiv en raekkefglge fx 1.

Link * Skriv webadressen: (Klik her for at kare test)
http:/fwww.kombit.dk
Angiv beskrivelsen:
Kombits hjemmeside

Noter Nyheder om monopolbrudde|

Rakkefalge 1

Links sorteres med mindste element farst og sterste sidst.

Gem Annuller

Klik p8 'Gem’.

4 Resultat: Linket er nu
oprettet i SAPA Overbliks
‘brugermenu’.

Tjek listen om linket er
oprette eller i
‘Brugermenuen’ om linket
star korrekt og virker.

LINKS
Her vises de links, der er oprettede og tilgaengelige for brugere af SAPA Overblik

Rakkefalge

-

Linkl = Noter & Handlinger

KLE online KL's guide til brug af emneplanen 3 0oE
KOMBITs Nyheder om monopolbruddet 1 or
hjemmeside

Tip: Du kan fra omradet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

2.8 Tveergaende bemaerkninger

En tvaergdende bemaerkning i SAPA er en oplysning, der knytter sig til borgeren og ikke til en bestemt
sag, og som det er vigtigt for de medarbejdere, der har kontakt med denne borger, at kende til. Det kan
fx handle om oplysninger vedr. behov for tolkebistand. Den tvaergdende bemaerkning kan ses af alle i
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kommunen med rettigheden til det. I dette afsnit kan du laese mere om, hvordan du administrerer
kommunens tvaergdende bemaerkninger i SAPA Overblik.

Bemeerk: Den tveergaende bemaerkning kan ogsa bruges til bemarkninger om en virksomhed.

Bemeerk: Det er op til hver enkelt kommune, om man vil bruge funktionen Tvaergdende bemaerkninger, og
hvordan den skal opseaettes i forhold til typer af tveergdende bemaerkninger. Din kommune skal have
udarbejdet retningslinjer for, hvilke tvaergdende bemaerkningstyper der skal oprettes, og til hvilke formal
brugerne skal bruge dem.

Du finder kommunens tvaergdende bemaerkninger under “Tvaergdende bemaerkninger” i venstremenuen.
Her kan du se en samlet liste over de tvaergdende bemaerkninger, som er oprettet af brugerne i
kommunen i SAPA Overblik. Listen viser hvilke personer og/eller virksomheder, der har en tvaergdende
bemaerkning knyttet til sig jf. Figur 76. Som standard vises alle tvaergdende bemaerkninger. Det er
desuden muligt, at f& vist bemaerkninger der udlgber indenfor de kommende 14 dage, eller at f3 vist alle
udlgbne bemeerkninger.

TVARGAENDE BEMARKNINGER

[Alle elementer] Her vises de tvargaende bemarkninger, der er blevet oprettet af brugerne i kommunen.

[Udlaber inden for to uger] Her vises de tvaergdende bemarkninger der er oprettet af brugerne | kommunen og som
udleber inden for de naeste to uger.

[Udlabet] Her vises de tvaergdende bemaerkninger der er oprettet af brugerne i kommunen og som er udlsbet.

Alle elementer Udleber inden for to uger Udlebet

Titel = Gyldighed fra = Gyldighed til = CPR/CVR & Andret af bruger = Handlinger

Fremmadeforbud 26-04-2020 11-06-2020 211070-3435 Christopher Lyngbysen o EFD

Tolkehistand 26-04-2020 14-05-2020 211070-3435 Christopher Lyngbysen o EFD
Figur 76

Tip: Du kan fra omradet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Tvaergdende bemaerkninger kan slettes manuelt i SAPA Overblik administrationsmodul ved at trykke pa
handlingsknappen “Slet”. For at minimere vedligeholdelse i SAPA, vil alle udigbne tvaergaende
bemaerkninger blive slettet efter 180 dage.

2.9 Typer af tveergaende bemaerkninger

En tvaergaende bemaerkning er en szerlig oplysning, som brugeren gnsker at dele med hele
organisationen. Hver tveergdende bemaerkning har en titel, ogsa kaldet ‘type af tveergdende
bemaerkning’. Brugerne kan vaelge imellem en raekke forskellige typer af tveergdende bemaerkninger, ndr
de vil oprette en tvaergdende bemaerkning i SAPA Overblik. Du kan se et eksempel i Figur 77.

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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TVARGAENDE BEMARKNINGSTYPER

Her vises de typer af tvaergaende bemarkninger, som brugerne kan valge | SAPA Overblik.

Idl2 % Titel ® Gyldig i antal maneder # Handlinger
2 Tolkebistand 6 0F9
3 Handle- og betalingskommune 3] [« IE SR
4 Fremmedeforbud 6 0F9
5 Veergeforhold 6 [« I )
6 Gangbesvearet 6 [« I )

Opret tvaergaende bemarkningstype

Figur 77

Bemaerk: Det vil variere fra kommune til kommune, hvilke typer af tvaergdende bemaerkninger, der vil
vaere. En kommune kan ogsa have valgt slet ikke at bruge funktionaliteten vedr. Tvaergdende
bemaerkning’.

Din opgave som administrator er, i dialog med de faglige omrader, at finde ud af, hvilke typer af
tvaergdende bemaerkninger der er behov for. Herefter kan du oprette de forskellige typer af tvaergdende
bemaerkninger i administrationsmodulet, som beskreveti afsnit 2.9.1.

2.9.1 Opret typer af tveergaende bemaerkninger

N&r der oprettes en ny tvaergdende bemaerkning, skal der angives en Titel’ der ogsd kaldes Type, samt
‘Gyldig i antal maneder’, for at vaelge en gvre graense for udlgbsdato.

OPRET TVARGAENDE BEMARKNINGSTYPE

Beskriv den type tvaergaende bemaerkning, du @nsker i SAPA Overblik.
Titel:*

Handicapvenligt mgdelokale

Gyldig i antal maneder:*

11

Introtekst:

Der stilles et handicapvenligt mgdelokale til radighed ved fremmegde ggaftaler.|

“

Gem Annuller

Figur 78
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Bemeerk: Introtekstfeltet kan maksimalt indeholde 2000 karakterer med mellemrum.

SAPA

partsoverblik

Nar en bruger af SAPA efterfglgende opretter en Tvaergdende bemaerkning, vil dette se ud, som i Figur

79.

TILF@) TVARGAENDE BEMARKNINGER

Der stilles et handicapvenligt mgdelokale til radighed ved fremmede og aftaler.

Type:

Bemaerkning:

Udlgbsdato*:

Handicapvenligt mgdelokale

Personen sidder i en kgrestol.

Udlgbsdato ma hejst @ndres til 12 maneder frem i tiden.
@nskes en lengere varighed, kan udlgbsdato senere fornyes til
maksimalt 12 maneder fra fornyelsesdatoen

&

Luk

Figur 79

Procedure 14: Opret/rediger typer af tvaergGende bemaerkninger.

Veelg ‘Typer af
tvaergdende
bemaerkninger’ i
1 venstremenuen.

fglgende billede.

Resultat: Du far vist

Tvaergaende bemaerkninger

Typer af tveergaende
bemeaerkninger

Borgerblikket
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TVARGAENDE BEMARKNINGSTYPER

Her vises de typer af tvaergaende bemarkninger, som brugerne kan valge i SAPA Overblik.

idlgs  Titel 3 Gyldig i antal maneder = Handlinger
2 Tolkebistand 6 [ ME ]
3 Handle- og betalingskommune 6 [<NF]
4 Fremmedeforbud 6 [<NE ]
5 veergeforhold 6 oEZ9
6 Gangbesvaret 6 oEF9

Opret tvaergaende bemarkningstype

2a

Klik p& knappen
'‘Opret tvaergdende
bemaerkningstype’.

Resultat: Du far vist
‘Opret tvaergdende
bemaerkningstype’

Ved oprettelse
angives en Titel pd
den nye tveergdende
bemaerkningstype.

Derudover skal
administrator veelge
en gyldighedsdato
for
bemaerkningstypen.

"Gyldig i antal
méaneder” angiver
hvor mange
maneder frem i tiden
en sagsbehandler
kan saette slutdato
fra dags dato
(gyldigheden pa en
bemaerkning kan
redigeres).

Hvis det gnskes har
administrator
mulighed for at
tilfgje en introtekst
til den enkelte
bemaerkningstype.
Formalet med
introteksterne er at
ggre brugerne
opmaerksomme pa
noget, nar de
arbejder med de
forskellige

Opret tvaergaende bemarkningstype

OPRET TVARGAENDE BEMARKNINGSTYPE

Beskriv den type tvaergdende bemaerkning, du ensker i SAPA Overblik.

Titel:*

Handicapvenligt mgdelokale

Gyldig i antal maneder:*

11

Introtekst:

Der stilles et handicapvenligt medelokale til radighed ved fremmade ggaftalerl

%

Gem Annuller
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tvaergdende
bemaerkningstyper.

Veelg gnsket titel, og
gyldighed, herefter
klikkes pa ‘Gem’

Resultat: Den
tveergdende
bemaerkning er nu Gem
oprettet, og kan
veelges af
kommunens
brugere, med
brugersystemrollen
til at oprette
tvaergdende
bemarkninger.

2b

Tolkebistand 1 n 02

424

REDIGER TVARGAENDE BEMAERKNINGSTYPE

Beskriv den type tvaergdende bemaerkning, du gnsker i SAPA Overblik.

Klik pa knappen

. &
’Redlger’ (2 Titel:*

Handicapvenligt mgdelokale

3a | Resultat: Du far vist
’Redigere Gyldig | antal maneder:*
tvaergdende 11

bemaerkningstype’

Introtekst:
Der stilles et handicapvenligt m@delokale til radighed ved fremmade og aftaler.

#

Foretag andringer i
3b Titel, eller Gyldig i
antal maneder

Klik pa Gem for at
gemme dine
&ndringer, eller

4 Annuller for ga Gem
tilbage til
overblikket, uden at
gemme

Hop retur til Procedureoversigt

2.10 Borgerblikket

Alle kommuner kan vaelge at vise udvalgt data fra borgers sager og ydelser pa enten verifikationsklienten
i SAPA Overblik, Mit Overblik p& Borger.dk eller begge, og det vil veere dig som administrator der
opsaetter og redigerer hvilke KLE-numre borgerne og den betroede verifikator i kommunen, kan se data
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for. Du bedes bemaerke folgende afsnit vil Isbende referere til "verifikationsklienten”. Nr der refereres til
denne, s3 er der tale om de fanebladselementer i SAPA Overblik, som i titlen indeholder “Borgerblikket”.

Bemeerk: Borgeren p% Borger.dk og/eller medarbejderen i verifikationsklienten i SAPA Overblik vil
kun kunne se sager og ydelser, med de KLE numre der er opsat i Borgerblikket, og er markeret som
vaerende aktive, pa den enkelte KLE-konfigurations detaljeside. Det skal dog pointeres, at hvis KLE-
konfigurationerne kun er sat til at vise data pa Mit Overblik, s& kan sagsbehandleren ikke se
sagerne og ydelserne i verifikationsklienten i SAPA Overblik. Tilsvarende, hvis KLE-konfigurationen
kun er sat til at vise data i SAPA, s& kan borgeren ikke se sager og ydelser pa Mit Overblik.
Yderligere ved valg af checkbox “Ingen” vil dette betyde at KLE konfigurationen ikke er aktiv
hverken i Mit Overblik eller SAPA Overblik.

Administrator skal vaere opmaerksom pa at der er aldersbegraensning pa alle KLE numre eller KLE
grupper, som fastseettes af KOMBIT, se afsnit 2.10.3.

Bemaerk: fEndringer til KLE-konfigurationer slar ikke igennem i Borgerblikket med det samme.
Hvis du opretter nye eller redigerer eksisterende KLE-konfigurationer, s& vil der ga op

til to minutter for disse aendringer kan ses i Mit Overblik pd Borger.dk. Desuden kan der i SAPA
Overbliks verifikationsklient ga op til fire minutter, fgr aendringer til KLE-konfigurationer slar
igennem i verifikationsklienten i SAPA Overblik.

Du far adgang til opsaetning af Borgerblikket nederst i menuen i venstre side pa dit administrationspanel.
Du kan se et eksempel i Figur 80 pa en listevisning af KLE-konfigurationen, som fremkommer ved klik pa
menupunktet Borgerblikket.

OPS/TNING AF BORGERBLIKKET @ :::
Her vises den KLE-konfiguration der er for kommunen. Listen udggres af de KLE-numre, som hhv. sager, ydelser og dokumenter skal tilhgre for at blive vist for borgerne i Borgerblikket.

KLE-nr ] KEtitel & KLE- . Fradato - Fradato - Fradato - Visbreve  Aktive sager vises uanset Vis alle Aty & Mandli

+ e handlingsfacetter agsystemer  oer 4 dokumenter % ydelser # : skaringsdato & belgb $ v andlinger

01.00.05  Byudvikling Alle Alle 18-07-1980 18-07-2023 Nej Nej Ja Nej oz

01.11.15  Byggeskadefonden vedrgrende Alle Alle 01-01-1970 01-01-1970 Nej Nej Ja Mit Overblik oz

bygningsfornyelse [udgaet]

02.00.00  Byggeri i almindelighed Alle Alle 29-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Mit Overblik og oz
Verifikationsklienten

02.0020 Ejendomsregistrering Alle Alle 20-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Mit Overblik og o
Verifikationsklienten

23.05.12  Flytninger tilffra udlandet Alle Alle 28-06-1970 28-06-2023 Nej Ja Ja Mit Overblik og oz
Verifikationsklienten

27.00.00 Social service i almindelighed Alle Alle 29-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Verifikationsklienten oF

27.60.04  Kropsbarne hjselpemidler Alle Alle 01-01-2000 01-01-2000 Nej Nej Ja Mit Overblik og o
Verifikationsklienten

27.60.28  Stette til individuel befordring Alle Alle 29-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Mit Overblik og o
Verifikationsklienten

29.00.00 Sundhed i almindelighed Alle Alle 29-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Mit Overblik og o
Verifikationsklienten

29.00.04 Sundhedscenterets opbygning Alle Alle 29-11-1900 29-11-1900 29-11-1900 Ja Nej Ja Mit Overblik og o
Verifikationsklienten

Masseredigering Opret ny
Figur 80

KLE-konfigurationen indeholder, udover KLE-emnenummeret, selve titlen pd KLE-emnet samt fradato for
visning af sager, dokument-/brevtitel og ydelser, der er oprettet efter valgt dato. For eksempel, kan du
som administrator i feltet “Fradato for visning af sager, der er oprettet efter valgt dato” angive hvilke
sager der vises i Borgerblikket, ud fra sagens oprettelsesdato. Ligeledes er det ogsa muligt at afgreense
viste sager og ydelser baseret pd valgte handlingsfacetter og IT-systemer.

Aktive sager der har en oprettelsesdato, der ligger fgr fradatoen, kan man fa vist under sggning pa trods
af den overskredne dato, hvis KLE-Konfigurationens "Aktive sager vises uanset fradato” er sat til "Ja”.
Denne indstilling er automatisk sat til “Nej” for KLE-konfigurationer, og skal saettes manuelt for den
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enkelte KLE-Konfiguration. Som administrator, kan man indstille "Aktive sager vises uanset fradatoen”
under oprettelse af KLE-Konfiguration eller redigering af KLE-Konfiguration.

Som administrator kan du se om der fx vises breve pa sagen for borger, se om ydelser frafriltreres
baseret pd deres nettobelgb, samt om KLE-konfigurationen er gjort aktivt og dermed synligt for borger.
Du kan endvidere veaelge at downloade et CSV-udtraek over alle KLE- og fordringskonfigurationer ved klik

p3 BE knappen i hgjre hjsrne.

Handlingsknapperne i yderste kolonne til hgjre, muligger ogsd henholdsvis sletning og redigering af det
oprettede KLE-nummer.

e Knappen D sletter den pageeldende KLE-konfiguration

e« Knappen 4 giver mulighed for at redigere i opsaetningen af det padgaeldende KLE-
nummer, og hvilke data der skal vises for borgeren.

2.10.1 Opret en KLE-konfiguration
I den fglgende procedure vil du blive vist hvordan du kan oprette en KLE-konfiguration.

Procedure 15: Opret en KLE-konfiguration

Trin Handling Billede

Borgerblikket

Veaelg “KLE-konfiguration” i venstre

KLE-konfiguration
menu-kolonnen.

Fordringskonfiguration

Klik p& handleknappen 'Opret ny’
2 under tabelvisningen. Opret ny

I feltet 'KLE-konfigurationen er
aktiv for’ veelges om
konfigurationen skal veere synlig
for borgere pa Mit Overblik pd
Borger.dk, brugere af SAPA
Overbliks verifikationsklient,
begge systemer eller om der er
3 tale om en kladde/inaktiv
konfiguration..

KLE-konfigurationen er aktiv for [_] Mit Overblik [] Verifikationsklienten [_] Ingen

Veelges der “Ingen” betyder dette
at KLE-konfigurationen ikke er
aktiv for IT-systemerne "Mit
Overblik” og "Sapa Overblik” og
dermed inaktiv.

Veelg ét eller flere KLE-emner, hvi§ v=lg kLE-emne*
4 sager og ydelser skal udstilles i &
Borgerblikket.
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Trin

Handling

Billede

Veaelg hvilken sagstitel og
ydelsestitel, der skal vises pa
Borger.dk. For sagstitlen kan du
veelge én af de tre fglgende
muligheder: "Sagens KLE-emne”,
"Titel fra fagsystem” og
"Brugerdefineret titel”. Hvis du
veelger “Brugerdefineret titel”, vil
feltet under vaere aktiv.

For ydelsestitlen kan du veelge at
benytte to muligheder "Ydelsens
ydelsesklassifikation” eller "Titel

fra fagsystem”.

Som udgangspunkt skal du bruge
sagens KLE-emne eller ydelsens
ydelsesklassifikation for at skabe
ensartethed pa tvaers af
kommunerne, men det anbefales
at verificere hvor borgervendt
titlen er, da der i enkelte tilfeelde
kan findes en mere sigende titel i
fagsystemet.

OPRET NY KLE-KONFIGURATION

KLE-konfigurationer der er aktive for Mit Overblik, er dem der vil blive vist pa
Borger.dk.

KLE-konfigurationer der er aktive for Verifikationsklienten, er dem der vil blive vist i
Borgerbliksvisningen i SAPA Overblik.

KLE-konfigurationen er aktiv for [_] Mit Overblik [_] Verifikationsklienten [_] Ingen

Vaelg KLE-emne*

Sagstitel* @ Sagens KLE-emne
Titel fra fagsystem
Brugerdefineret titel

Brugerdefineret titel for visning af sager

Ydelsestitel* @ Ydelsens ydelsesklassifikation
¥
Titel fra fagsystem

Veelg hvilke handlingsfacetter du
vil afgreense sager pa, som vises
pa Borger.dk

Bemaerk: "Alle” handlingsfacetter
er valgt som default. Hvis feltet
star tomt, sa vil det ikke veere
muligt at gemme konfigurationen,
da feltet er pdkraevet. Du vil fa en
fejlbesked om at udfylde feltet.

Husk derfor at have "Alle” eller
specifikke handlingsfacetter valgt.
Vaer dog opmaerksom pa at hvis
du har valgt specifikke
handlingsfacetter, sd vil du ikke fa
fremtidige handlingsfacetter med,
kun nuveerende. Hvis du derimod
har "Alle” valgt s8 vaelger du alle
nuvarende og fremtidige
handlingsfacetter.

Laes mere om handlingsfacetter p3
https://www.kle-online.dk/.

KLE-handlingsfacet:

% Alle

Veaelg et eller flere fagsystemer
hvorfra sager/dokumenter/ydelser
pé’] det/de valgte KLE-numre skal
udstilles i Borgerblikket.

Veelg fagsystem
% Alle
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Trin

Handling

Billede

Bemaerk: Kun tilgeengelige
fagsystemer for det eller de valgte
KLE-emner vil blive vist.

OBS: Valg af fagsystem for visning
af Journalnotater i Borgerblikket
benytter et separat felt. Kun
journalnotater pé sager, som er
tilknyttet det valgte fagsystem vil
vises i Borgerbliket.

Vis kun journalnotater fra falgende fagsystemer

% Alle

Udfyld fradatoer for visning af
sager, dokumenter og
journalnotater.

Hvis datoen for visning af sager
veelges, vil felter for visning af

dokument-/brevtitel og ydelser
automatisk fa den samme dato.
Denne kan dog endres, hvis de
ikke skal veere ens.

Hvis det gnskes, at aktive sager
skal vises selv hvis sagens
oprettelsesdato ligger fgr den
valgte fradato kan "Deaktiver
fradato for aktive sager” seettes til
“Ja”.

Bemeaerk: Datoen for visning af
dokumenter, kan ikke ligge fgr
datoen for sager.

OBS: Veer opmaerksom pa at
visning af journalnotater i
Borgerblikket ikke er sldet til for
alle kommuner. Hvis du kan se
journalnotatfelterne under KLE-
konfigurationen betyder det at din
kommune har lov til at f8 vist
Journalnotater i Borgerblikket.
Kontakt KOMBIT hvis I mener
denne funktionalitet bgr veaere
aktiv for jeres kommune.

Fradato for visning af sager, der er oprettet efter valgt dato*

Deaktiver fradato for aktive sager og tilherende ydelser* (O Ja Nej

Fradato for visning af dokument-/brevtitel, der er oprettet efter valgt dato*

Vis dokument-/brevtitler pa sagerne* O Ja Nej

Fradato for visning af journalnotater, der er oprettet efter valgt dato*

Vis journalnotater pa sagerne* () Ja Nej

Vis kun journalnotater fra felgende fagsystemer (OBS: der kan kun valges fagsystemer der er
slaet til for KLE-emnet)

Alle

Udfyld fradato for visning af
ydelser.

Hvis datoen for visning af sager
veelges, vil feltet for visning af
ydelser automatisk f& den samme
dato. Denne kan dog endres, hvis
de ikke skal veere ens.

Hvis der gnskes at filtrere ydelser

pd deres nettobelgb skal feltet "Vis

Fradato for visning af ydelser, der er udbetalt eller oprettet efter valgt dato*

Vis alle belgb* @ Ja O Nej

Skaeringsbelgb i DKK (nettobelgb under dette belgb vises ikke)
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Trin Handling Billede
alle belgb” seettes til "Nej” og et
skeeringsbelgb skal angives.
Udfyld kontaktinformation, som
udstilles i Borgerblikket for denne | KONTAKTOPLYSNINGER
KLE-konfiguration Kontaktoplysningerne vises for borgeren ud for hver sag eller ydelse, der harer til
dette KLE-nummer.
Bemeerk:“Kontaktafdeling” er R
obligatorisk at udfylde og onda ‘a img
"Kontakttelefon” kan kun Yaelseskontoret
10 indeholde 8 cifre, uden Kontakttelefon
mellemrum. 55443322
Dertil skal "Link til Link til kontakthjemmeside
kontakthjemmeside” og
"Kontaktlink til digital post” starte
med enten "http://" eller Kontaktlink til digital post
"https://".
SELVBET]JENINGSOPLYSNINGER
Hvis der findes en relevant selvbetjeningslasning til dette KLE-
nummer, kan den vises for borgeren ud for hver sag eller ydelse,
Udfyld selvbetjeningsoplysniger der harer til KLE-nummeret. Figuren nedenfor viser et eksempel
som udstilles i Borgerblikket. pa, hvordan selvbetjeningsinformaticnerne bliver vist for
borgeren.
11 Bemaerk: “Selvbetjeningslink” skal
starte med enten "http://” eller Selvbetjeningsnavn
"https://". Seg byggetiladelse
Selvbetjeningslink
https://slagelse.dk/Borger/Bygger
Indseet link til borgervendt digital
aktindsigtslgsning.
Bemeerk: Linket skal have
falgende format hvor '{sagid}’ er
en pladsholder der altid skal starte
med enten "http://” eller LINK TIL BORGERVENDT DIGITAL
"https://": AKTINDSIGTSL@SNING
12

https://sample link.dk?caseid={s
agid}

Ovenstaende er et eksempel. Hvis
du er i tvivl om hvordan I skal
saettes jeres link op, sa kan
leverandgren af
aktindsigtslgsningen forteelle jer
dette.

Link til borgervendt digital aktindsigtslesning
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Trin Handling Billede

Indseet link til yderligere
information.

Her kan du veelge at overskrive
det link, som i Mit Overblik bliver
vist til borgerne, hvis de gnsker at| LINKTIL YDERLIGERE INFORMATION

laese mere om det relaterede KLE-| Link* @ standardlink
emne. Hvis standardlink er valgt O Brugerdefineret link
13 benyttes der et link, som er Link til yderligere information
suppleret af KOMBIT. Vaelges der https://www.borger.dk/handicap/hjaelp-i-hverdagen/hjaelpemidler-og-forbrugs

brugerdefineret kan du selv vaelge

hvilket link borgerne kan tilga for m

yderligere informationer.

Bemeerk: Linket skal altid starte
med enten "http://” eller
"https://":

Husk at gemme, ndr du er feerdig
14 med at opseette din KLE- Gem
konfiguration.

Hop retur til Procedureoversigt

Det er muligt at tilfgje en henvisning til en selvbetjeningslgsning, som vist i procedure 13, hvis
kommunen har en relevant Igsning til sager pa pdgaeldende KLE-nummer. Dette vil blive vist som et link
med grgn baggrund, med valgte selvbetjeningsnavn, der henviser til selvbetjeningslinket. Det er
valgfrit, om felterne for selvbetjeningsigsninger gnskes udfyldt, dog vil begge felter vaere obligatoriske,
hvis denne funktion benyttes.

SELVBETJENINGSOPLYSNINGER

Hvis der findes en relevant selvbetjeningslesning til dette KLE-
nummer, kan den vises for borgeren ud for hver sag eller ydelse,
der herer til KLE-nummeret. Figuren nedenfor viser et eksempel
pa, hvordan selvbetjeningsinformationerne bliver vist for
borgeren.

Selvbetjeningsnavn

Selvbetjeningslink

LINK TIL BORGERVENDT DIGITAL
AKTINDSIGTSLOSNING

Link til borgervendt digital aktindsigtslesning

Figur 81
Som illustreret nederst pa Figur 81, er det ogsa muligt at indsaette et link til en borgervendt digital
aktindsigtslgsning.

2.10.2 Rediger en KLE-konfiguration

Hvis du som administrator gnsker at sendre i en eksisterende opsaetning pd KLE-konfiguration, vaelger
du handlingsknappen 'Rediger’ i yderste kolonne, p% KLE-konfigurationslisten. Bemaerk at det her ikke
er muligt at redigere KLE-emnet pa én KLE-konfiguration.
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Hvis du gnsker at redigere flere KLE-konfigurationer pd én gang, kan du vaelge at lave en
‘Masseredigering’. Ved masseredigering kan du fx aendre KLE-emner, kontaktinformation og links ved
én redigering, pa flere KLE-konfigurationer.

Du ser et eksempel pa masseredigering af KLE-konfigurationer i Figur 82 herunder.

REDIGER KLE-KONFIGURATION

KLE-konfigurationer der er aktive for Mit Overblik, er dem der vil blive vist pa Borger.dk.
KLE-konfigurationer der er aktive for Verifikationsklienten, er dem der vil blive vist i
Borgerbliksvisningen i SAPA Overblik.

[J KLE-konfigurationen er aktiv for [J Mit Overblik [] verifikationsklienten [] Ingen

Veelg KLE-emne*

S
[ sagstitel* O sagens KLE-emne
O Titel fra fagsystem
O Brugerdefineret titel
[J sBrugerdefineret titel for visning af sager
[ vdelsestitel* O vdelsens ydelsesklassifikation
O Titel fra fagsystem
[J KLE-handlingsfacet*
* Alle
F:8
[J valg fagsystem
% Alle
[J Fradato for visning af sager, der er oprettet efter valgt dato*
e
[ Deaktiver fradato for aktive sager og tilharende ydelser* O Ja O Nej
Fradato for visning af dokument-/brevtitel, der er oprettet efter valgt dato*
e
[ vis dokument-/brevtitler pa sagerne* (O Ja (O Nej
Fradato for visning af journalnotater, der er oprettet efter valgt dato*
e

(] Vis journalnotater pa sagerne® Oja (@] Nej

Vis kun journalnotater fra falgende fagsystemer (OBS: der kan kun vaelges fagsystemer der er slaet til for
KLE-emnet)
Alle

[ rradato for visning af ydelser, der er udbetalt eller oprettet efter valgt dato*

[ vis alle belgb* O Ja O Nej

Skaringsbelgb i DKK (nettobelpb under dette belgb vises ikke)

Figur 82

Hvis du som administrator veelger at lave en masseredigering, vil du se en checkboks, ud fra hvert felt i
KLE-konfigurationen. Disse checkbokse indikerer om du veelger at lave en a&ndring som p§virker alle
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markeret KLE-konfigurationer. Hvis feltet blot er tomt og checkboksen ikke er markeret, vil der i det
pageaeldende felt ikke blive andret i valgte KLE-konfigurationer.

2.10.3 KLE aldersbegraensning

Det er muligt at tilfgje en aldersbegraensning pa KLE-emner, der angiver hvor gammel en person
minimum skal veere for at se sager og ydelser inden for det pagaeldende KLE-emne. Begraensningen
pavirker visning af sagsliste og -detaljer, samt ydelsesliste og -detaljer.

Oprettelse og redigering af Aldersbegraensninger er ikke styret gennem SAPA Overbliks
administrationsside, men noget som KOMBIT administrerer centralt. Aldersbegraensinger er heller ikke
kommunespecifikke, men vil gaelde pa tvaers af alle kommuner. Den nuvaerende aldersbegraensning er
sat til 18 ar.

2.104 Fradatoer

Fradatoer bestemmer fra hvorndr en sag, dokument, journalnotat eller ydelse skal vises for borgeren.

Som udgangspunkt for sager anvendes datoen for status “opstaet”. Hvis status "opstaet” ikke kan
bruges, fordi statussen enten ikke findes eller ikke indeholder en dato, kontrolleres de gvrige statusser
for datoer, og den zeldste dato veaelges. Hvis den aeldste dato ligger far fradatoen frasorteres sagen, som
derfor ikke vises. Ligger den zeldste dato enten pa eller efter fradatoen medtages sagen og vises derfor til
borgeren.

Hvis aktive sager gnskes vist pa trods af at oprettelsesdatoen for en given sag ligger far den valgte
fradato, kan der under redigering af KLE-Konfigurationer szettes “Ja” i feltet “Deaktiver fradato for aktive
sager”.

For ydelser er det ‘udbetalt efter’ dato, som bestemmer fra hvornar en ydelse skal vises for borgeren. For
visning af dokumenter er det dokumenternes brevdato, der bestemmer hvornar et dokument skal vises
for borgerne. For journalnotaterne er det journalnotaterne oprettelsesdato, som bestemmer fra hvornar
journalnotaterne skal vises for borgerne.

2.10.5 Visning af hvilke KLE-emner der er abent for

P& Mit Overblik vil borgerne kunne danne sig et overblik over, hvilke omrader inden for sager,
dokumenter, ydelser og fordringer kommunerne har &bnet op for. Den udstillede data vil stemme
overens med de KLE-konfigurationer samt fordringskonfigurationer, som kommunerne selv har publiceret
i SAPA Overbliks Administrationsmodul. For visning af KLE-emner vil der kun blive vist KLE-emner der har
en fradato, der er dagsdato eller en dato i fortiden, hvilket betyder at KLE-konfigurationer hvor fradatoen
er sat i fremtiden ikke vil blive vist.

De fglgende oplysninger vil vaere synlige for borgerne pa Mit Overblik:
e KLE-emnets titel - hvis fradatoen ikke er sat i fremtiden.

e Fradato for visning af sager, ydelser, dokumenter og fordringkravtyper

2.10.6 Opret en fordringskonfiguration

I den fglgende procedure vil du blive vist hvordan du kan oprette en fordringskonfiguration.

Trin Handling Billede
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”

Veelg “Fordringskonfiguration

Borgerblikket

1 . KLE-konfiguration
i venstre menu-kolonnen.
Fordringskonfiguration
5 Klik p& handleknappen ‘Opret
ny’ under tabelvisningen. Opret ny
I feltet
‘Fordringskonfigurationen er
aktiv for’ vaelges om
konfigurationen skal vaere
synlig for borgere under Mit
Overblik pa Borger.dk,
brugere af
verifikationsklienten, begge
3 systemer eller om der er tale Fordringskonfigurationen er aktiv for [J Mit Overblik [] Verifikationsklienten [] Ingen
om en kladde/inaktiv
konfiguration. Veelges der
"Ingen” betyder dette at
fordringenskonfigurationen
ikke er aktiv for IT-
systemerne “Mit Overblik” og
"SAPA Overblik” og dermed
inaktiv.
Det er betalinger med den valgte fordringkravtype, der bliver vist i Borgerblikket*
* Krav om tilbagebetaling af ydelse til en virksomhed (c50f3014-ce12-4afe-
8a01-6fb76e0b01d1) KX
V/LG: FORDRINGKRAVTYPE
Vaelg én eller flere Vaelg blandt alle Fordringkravtyper. Du kan se flere niveauer af hierarkiet, ved at trykke pa pilene
fordringkravtyper.
. KMD Aktiv betalingsarter(997163b4-4522-4f5¢c-beb8-5ba42b7aa551)
4 Bemarkl hVIs du Valger ﬂere Biblioteksomréadets fordringer(65edded4-39d6-4677-b374-4d0ad0517e37)

fordringkravtyper, s oprettes
der saerskilte konfigurationer
pr. fordringkravtype.

MA IKKE BRUGES | SORTIMENT(7524ab04-839b-4429-9a8b-bfd35207ec7a)
Parkeringsomradets fordringer(720dbd38-a05¢-4314-afbd-df99d2c4cd 16)
Opkreevningsomradets fordringer(8fc59dec-0fc9-480f-b350-ae4e20d7af71)
Byggesagsomradets krav(b0fc2511-3b4a-4f1a-b818-e4c917bc2e2e)
Forbrug og renovation(aa185639-680c-4336-bfc3-8ae8ba3cc98c)
Havneomradets fordringer(db6c942f-fb01-461e-97e7-081d0b15b4ag)
Socialomradets fordringer(f585b170-cfe0-4626-8feb-2786570ef9e3)
Kulturomradet(f322946e-b 1b1-4f99-8649-b528e6efd 180)
Generelle_fordringer(35618737-b528-43fe-9e7e-aBeaf2e75f33)

[ Fakturakrav(d3f874bb-0705-4220-93b0-calal6f4feal)

[ Timebetalt (EAN) - UDGAET(Seefda1f-467e-43ab-bob9-869799570a%)

[ Lokalebookingomradets fordringkravtyper(35070338-14c0-4b04-ac6b-ad56dbef23c2)

(YvYvvvvvvvww
00ooo0o0oOooooo

Gem Annuller
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Veelg hvilken fordringstitel,
der skal vises pa Borger.dk.
For fordringstitlen kan du

veaelge én af de fire folgende
muligheder: "Titel fra OPRET NY FORDRINGSKONFIGURATION

selvbetjeningslgsning”, “PSRM Fordringskonfigurationer der er aktive for Mit Overblik, er dem der vil blive vist pa

P . Borger.dk.

kravtype” ,"Fordringens Fordringskonfigurationer der er aktive for Verifikationsklienten, er dem der vil blive vist i
kravtype fra klassifikation” Borgerbliksvisningen i SAPA Overblik.

eller "Brugerdefineret titel”.
"Titel fra
selvbetjeningslgsning” er valgt
som standard, hvilket betyder
at fordringerne vil fa titlen fra | Fordringstitel® @ Titel fra selvbetjeningslesning
selvbetjeningslgsningen. Hvis 822:::;3:?32;9% e oo
fordringen ikke har en titel fra O Brugerdefineret titel

@iR, s& vil fordringens titel
blive valgt fra “Fordringens
kravtype fra klassifikation”.

Fordringskonfigurationen er aktiv for (] Mit Overblik (] Verifikationsklienten (] Ingen

Det er betalinger med den valgte fordringkravtype, der bliver vist i Borgerblikket*

Her kan du veelge et eller flere
fagsystemer hvorfra fordringe
skal udstilles i Borgerblikket.

Vi anbefaler at du veelger
"Alle” hvilket betyder at der vil
udstilles fordringer for alle

fagsystemer, der er dbnet op
for i SAPA. Tillad alle fagsystemer, uagtet SAPAs globalt abnede liste™® OJa @ Mej

Vzelg fagsystemn

6 Hvis du vil veelge et fagsystem [ Alle

som skal fremvise fordringer
fra fagsystemer, der endnu
ikke er dbnet op for i SAPAs
dbnede fagsystemliste, s& skal
“Ja” knappen vealges for
"Tillad alle fagsystemer,
uagtet SAPAs 3bnede liste*”

Veelg her om fradatoen for
visning af fordringer skal
gezlde for fordringer med Fradato for visning af betalinger, der har en forfaldsdato efter valgt dato*

restance, og et restbelgb pd £

7 over 0 kr.
lgnorer fradato for betalinger, der endnu ikke er betalt* (O Ja O Nej

Ved at veelge "Ja” betyder
dette at fordringer med

restance fremvises uanset
hvad deres forfaldsdato er.
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Udfyld kontaktinformation,
som udstilles i Borgerblikket
for denne
fordringskonfiguration.

Bemaerk:”Kontaktafdeling” er
obligatorisk at udfylde og

8 "Kontakttelefon” kan kun
indeholde 8 cifre, uden
mellemrum.

"Link til kontakthjemmeside”
og “Kontaktlink til digital post”|
skal starte med enten
"http://" eller "https://".

KONTAKTOPLYSNINGER

Kontaktoplysningerne vises for borgeren ud for hver betaling, der harer til denne
fordringkravtype.

Kontaktafdeling®

Slagelse Kommune

Kontakttelefon

58573600

Link til kontakthjemmeside

https://www.slagelsebib.dk/

Kontaktlink til digital post

https://borger.dk/post?function=inbox&mailboxid=411

Udfyld
selvbetjeningsoplysninger som
udstilles i Borgerblikket. Her
skal du indsaette et link til

9 kommunens betalingslgsning.

Bemeerk: "Selvbetjeningslink”
skal starte med enten
"http://" eller "https://”.

SELVBETJENINGSOPLYSNINGER

Hvis der findes en relevant selvbetjeningsl@sning for denne fordringkravtype, kan den vises
for borgeren ud for hver betaling, der hgrer til fordringkravtypen.

Selvbetjeningsnavn

Selvbetjening

Selvbetjeningslink

https://kombit.dk/fbs

Indseet link til yderligere
information.

Her kan du veelge at
overskrive det link, som i Mit
Overblik bliver vist til
borgerne, hvis de gnsker at
laese mere om det relaterede
fordringkravtype. Hvis
standardlink er valgt benyttes
der et link, som er suppleret
af KOMBIT. Veelges der
brugerdefineret kan du selv
veelge hvilket link borgerne
kan tilgd for yderligere
informationer.

10

Bemeerk: Linket skal altid
starte med enten "http://”
eller "https://":

LINK TIL YDERLIGERE INFORMATION

Link* @® standardlink
(O Brugerdefineret link

Link til yderligere information

Husk at gemme, ndr du er
11 faerdig med at opsaette din
fordringskonfiguration.

Gem
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2.10.7 Rediger en fordringskonfiguration

Hvis du som administrator gnsker at aendre i en eksisterende fordringskonfigurationsopsaetning, veelger
du handlingsknappen 'Rediger’ i yderste kolonne, p% fordringskonfigurationslisten. Bemeerk at det ikke er
muligt at redigere den valgte fordringkravtype pa eksisterende fordringskonfigurationer.

Hvis du gnsker at redigere flere fordringskonfigurationer pd én gang, kan du veelge at lave en
‘Masseredigering’. Ved masseredigering kan du fx eendre kontaktinformation og links ved én redigering,
pa flere fordringskonfigurationer.

Du ser et eksempel pd masseredigering af fordringskonfigurationer i Figur 83 herunder.

REDIGER FORDRINGSKONFIGURATION SELVBETJENINGSOPLYSNINGER
Fordringskonfigurationer der er aktive for Mit Overblik, er dem der vil blive vist p& Borger.dk. Hvis der findes en relevant selvbetjeningslesning for denne fordringkravtype, kan den vises for borgeren ud for
Fordringskonfigurationer der er aktive for Verifikationsklienten, er dem der vil blive vist i Borgerbliksvisningen i hver betaling, der hgrer til fordringkravtypen.

SAPA Overblik.

Selvbetjeningsnavn
Fordringskonfigurationen er aktiv for (] Mit Overblik (] Verifikationsklienten [ Ingen
Det er betalinger med den valgte fordringkravtype, der bliver vist i Borgerblikket*

Selvbetjeningslink
* Krav om tilbagebetaling af ydelse til en borger (a3eeee08-ac92-4840-30e0-c53f0ddcd0e1)

= Biblioteksgebyr, overskredet l&netid (626721ba-a430-4817-a924-aa97fe348a6€) &
LINK TIL YDERLIGERE INFORMATION
Fordringstitel* Titel fra selvbesjeningslesning Link* Standardlink
PSRM fordringstype Brugerdefineret link

Fordringens kravtype fra klassifikationen

Brugerdefineret tiel Link ul yderligere information

Brugerdefineret titel for visning af betalinger

Tillad alle fagsyscemer, uagtet SAPAs globalt 3bnede listz* OJa O Nej
Vaelg fagsystem
* Alle

Fradato for visning af betalinger, der har en forfaldsdato efter valgt dato*

Ignorer fradato for betalinger, der endnu ikke er betalt* O Ja O Nej

KONTAKTOPLYSNINGER

Kontaktoplysningerne vises for borgeren ud for hver betaling, der hgrer til denne fordringkravtype.
Kantaktafdeling®
Kontakttelefon

Link til kentakthjemmeside

Kontakdink til digital post

Figur 83

3 SAPA Advis - Administration

SAPA Advis administration er din indgang som administrator til at kunne tilpasse brugen og visningen af
SAPA Advis. I dette kapitel far du gennemgdet, hvordan administrationen af SAPA Advis fungerer.

Som administrator af SAPA Advis har du en raekke opgaver. Du kan oprette og administrere fglgende:
e Advisgrupper
e Adressefritagelse
o Malgrupper
e P3mindelsestitler
e Feellesggninger
e Journalnotater
e Advisoprydning
N&r du bner administrationsmodulet for SAPA Advis, sa ser startsiden ud pa fglgende made jf. Figur 84

Indholdet af SAPA Administration kan du lzese mere om i de fglgende afsnit.
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ADVIS ADMINISTRATION Ao (e

Advi
VEErpRer ADVISGRUPPER

Adressefritagelser En advisgruppe er et regelsat for, hvornar og til hvem der skal oprettes et advis.

[Alle elementer] Her vises advisgrupperne i kemmunen. Advisgrupperne er grupperet efter haandelsesomrade.
[Aktive] Her vises de aktive advisgrupper i kommunen.
[Passive] Her vises de passive advisgrupper i kommunen.

Malgrupper

Pamindelsestitler

Faellessagninger Alle elementer

Journalnotater
Titel= Advisgruppe ID% Status+ Handlinger

Advisoprydning » Folkeregister (2)

Revisionslog Opret ny

Afregningslog

Sessionstider

Figur 84

3.1 Indhold af startsiden - SAPA Advis Administration

Nar du 8bner administrationen af SAPA Advis, s& vil du i venstre side jf. Figur 85 (venstremenuen) fa vist
en raekke menupunkter. Menupunkterne indeholder den funktionalitet, som du skal bruge som
administrator.

Advisgrupper
Adressefritagelser
Malgrupper
Pamindelsestitler
Fallessagninger
Journalnotater
Advisoprydning
Revisionslog
Afregningslog

Sessionstider

Figur 85

I skemaet nedenfor far du kort gennemgaet de overordnede omrader for administrationen af SAPA Advis:

Under ‘Advisgrupper’ har du mulighed for at arbejde med advisgrupper - dvs.

Advisgrupper oprettelse og redigering.

Under ‘Adressefritagelser’ kan du registrere adresser, som din kommune ikke

A fritagel S is pa
dressefritagelser |\ or at £2 advis pa.
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Under 'Malgrupper’ kan du oprette, slette og redigere i kommunens

Malgrupper malgrupper.

Padmindelsestitler Under '‘Padmindelsestitler’ kan du oprette, slette og redigere pamindelsestitler.

Feellessggninger Under ‘Feellessggninger’ kan du oprette, slette og redigere faellessggninger.

Under "Journalnotater’ far du mulighed for at administrere forskellige aspekter

Journalnotater .
ved journalnotater.

Under ‘Advisoprydning’ finder du den funktionalitet, som du skal bruge for at

Advisoprydning rydde op i adviser.

Under 'Revisionslog’ finder du funktionalitet vedr. revisionslog.

Revisionslog Bemeerk: Logudtraek er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA
Advis. Du kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.3.1.

Under 'Afregningslog’ finder du funktionalitet vedr. afregningslog.

Afregningslog Bemeerk: Logudtraek er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA
Advis. Du kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.3.2.

Under ‘Sessionstider’ kan du redigere sessiontider for SAPA Advis.

Sessionstider Bemeerk: Sessionstider er ens for administrationen af SAPA Overblik og SAPA
Advis. Du kan laese mere herom i kapitel 1, afsnit 1.4.4.

3.2 Advisgrupper

Under omradet ‘Advisgrupper’ kan du se og redigere eksistende advisgrupper samt oprette nye
advisgrupper. I Figur 86 kan du se, hvordan billedet for ‘Advisgrupper’ ser ud:

ADVIS ADMINISTRATION Alion Jorsman

-

ADVISGRUPPER

» Arbejdsskadehandelser (1)

» Folkeregister (2)
» Sagshandelser (1)

» Sundhed og helbred (1)

Figur 86

En advisgruppe er en specifik og malrettet sggning af helt konkrete haendelser opsat efter et bestemt
fagligt formal til udvalgte personer eller enheder i din kommune. En advisgruppe fungerer som et

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany Side 103 af 148



SAPA Release 3.12 SAPA
Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

abonnement, hvor en administrator opsaetter nogle regler for, hvorndr der skal dannes et advis ud fra en
given haendelse. Der skal sdledes altid vaere oprettet en advisgruppe, fgr adviserne dannes.

Hver gang SAPA modtager besked om en given haendelse, dannes der et advis, hvis I, i kommunen har
opsat en advisgruppe, som skal monitorere denne type handelser. Advisgrupper opsaettes med en
kombination af regler der omhandler:

e Heendelsesomrade (Arbejdsskadehaendelser, Sagshaendelser, Folkeregister samt Sundhed og
helbred)

e KLE-nummer

e Modtagende sag

¢ Specifikke haendelser

e Fagsystem

e Statsborgerskab for personen som haendelsen vedrgrer (Som standard er "Alle statsborgere”
valgt, men du kan ogsa vaelge at der kun skal dannes Adviser for “"Kun danske statsborgere”
eller "Kun ikke danske statsborgere.)

e Aldersinterval pd den person handelsen drejer sig om

Bemeaerk: Det tager tid at opsaette en praecis og malrettet advisgruppe, der deekker brugernes
behov. Tag dig tid til at vaere i Igbende dialog med fagomradet, sa du far det bedst mulige input til
oprettelsen og rammer brugernes behov ift. deres arbejde.

Tip: Husk at ggre noget ud af navngivningen af advisgruppen. Start med at angive hvilket
fagomrade, der skal bruge advisgruppen. Udover at det hjzelper dig med at finde den frem igen, sa
kan brugerne hurtigt aflaese, hvem advisgruppen er stilet til.

En af dine opgaver som administrator af SAPA Advis er at oprette og vedligeholde advisgrupper.
Dette afsnit beskriver, hvordan du som administrator skal udfgre de opgaver, som knytter sig til
administrationen af advisgrupper.

Bemaerk: Brugerne far fgrst vist deres adviser, ndr de sgger pa dem. Det er muligt, at fremsgge
adviser p& borgere med fast bopael uden for kommunen, sdfremt borgeren er tilknyttet en sag i
kommunen, som primeer eller sekundaer part.

N&r du klikker p& Advisgruppe og veelger fanen ‘Alle elementer’ far du vist oversigten over
kommunens advisgrupper. Alle advisgrupper er sat op til et haendelsesomrade og listen er
opdelt efter de fire haendelsesomrader.
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ADVISGRUPPER
En advisgruppe er et regelsat for, hvornar og til hvem der skal oprettes et advis.

[Alle elementer] Her vises advisgrupperne i kommunen. Advisgrupperne er grupperet efter haandelsesomrade.
[Aktive] Her vises de aktive advisgrupper i kommunen.
[Passive] Her vises de passive advisgrupper i kommunen.

Titel= Advisgruppe ID= Status= Handlinger

» Arbejdsskadehaendelser (1)

» Folke registe

» Sagshaendelser (1)

» Sundhed og helbred (1)

Figur 87

Under ‘Advisgrupper” jf. Figur 87 kan du arbejde med de fire haendelsesomrader.
Arbejdsskadehzendelser, Folkeregister, Sagshandelser samt Sundhed og helbred. Ud for hvert
haendelsesomrade stdr der et tal. Dette tal angiver antallet af advisgrupper, der er oprettet under
haendelsesomradet. Du kan ud for ‘Haendelsesomradet’ klikke pa den lille fold ud pil’, hvorved de
underliggende allerede oprettede advisgrupper vises.

Du kan ogsa klikke pd en af de andre faner. Nar du klikker pd ‘Aktive’, sa far du vist alle de aktive
advisgrupper med angivelse af titel og ID-nummer mv. jf. Figur 88. Veelger du fanen 'Passive’, sa far du
vist en tilsvarende liste med passive advisgrupper.

Alle elementer Passive

Titel+ Advisgruppe ID% Status¥ Handlinger

» Arbejdsskadehandelser (1)
» Folkeregister (1)
» Sagshandelser (1)

» sundhed og helbred (1)

Figur 88
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Titel® Advisgruppe ID¥ Status# Handlinger

EArbejdsskadehaendelser (1)

ms:.rgedagpenge -

2020-04-143 Publiceret E4 (a2
arbejdsskade - a2

» Folkeregister (1)
» Sagshandelser (1)

» Sundhed og helbred (1)

Figur 89

Folder du advisgrupperne ud, far du mulighed for at redigere den enkelte advisgruppe under ‘Handlinger’,
og du har ogsd mulighed for at se yderligere oplysninger om advisgruppen ved at klikke pd '+’ ikonet.

I de folgende afsnit far du gennemgaet, hvordan du opretter de forskellige typer af advisgrupper.

3.2.1 Opret advisgruppe ift. 'Folkeregister’

N&r du opsaetter en advisgrupper skal du igennem en raekke trin fgr advisgruppen er oprettet. Derfor er
oprettelsen opdelt i tre selvstaendige procedurer, som gennemgdes nedenfor. De tre procedurer er:

1. Opret advisgruppe og udfyld stamdata
2. Udfyld gyldighed

3. Udfyld modtagende sags detaljer og/eller haendelsesomradets detaljer

STAMDATA ADVISGRUPPE KNYTTET TIL FOLKEREGISTER @ GYLDIGHED
Navn® Gyldig fra™
| e
Opret advisgruppe Gyldig il
Folkeregister ‘ &
D Status
‘ Kladde
Ansvarlig for behandling®
() Sagsbehandler pa modtagende sag
() Afdeling
&
@ Ingen ansvarlig

KOMMENTAR TIL PUBLICERINGEN
Indtast en kommentar til advisgruppen. Kommentaren kan kun ses af administratorer, sa de hurtigt kan danne sig
et overblik over, hvad formalet med advisgruppen er.

Modtagende sags detaljer Heendelsesomradets detaljer*

Handelsen vedrerer:
Primar part [] Sekundar part [] Agtefelle [] Adresse [ Kun hvis haendelsesparten bor i kommunen @

Modtagende sag skal indeholde:
Der er ikke tilfejet modtagendesagsdetaljer

Tilfej sagsdetaljer for modtagende sag

Figur 90
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Bemeerk: 1 dette afsnit gennemgas procedurerne for oprettelse af advisgrupper ud fra
haendelsesomradet ‘Folkeregister’. Advisgrupper pa haendelsesomradet ‘Sundhed og helbred’ og
'Arbejdsskadehaendelser’ oprettes pd samme made, dvs. med udfyldelse af de samme felter, hvorfor
de ikke beskrives saerskilt.

Haendelsesomrdde ‘Folkeregister’: Med haendelsesomradet ‘Folkeregister’ bliver der genereret
adviser pa baggrund af de andringer, som CPR-registeret sender til SAPA, eksempelvis nar
en borger flytter.

For at oprette en advisgruppe der genererer adviser pa haendelsesomradet 'Folkeregister’, sa
skal du fglge nedenstdende procedure:

Procedure 16: Opret advisgruppe og udfyld stamdata (Folkeregister)

o - Advisgrupper
1 Veelg ‘Advisgrupper’ i
venstremenuen. X -
Adressefritagelser
Opret ny
Klik pg ‘Opret ny’. OPRET ADVISGRUPPE @
5 o Velg det haendelsesomrade advisgruppen skal behandle:
Resultat: Du far vist endnu
et billede. Veelg fra listen v
Beskrivelse af heendelsesomradet:
Veelg et haandelsesomrade i listen ovenfor for at se en beskrivelse
Veelg det haendelsesomrade advisgruppen skal behand|e:
Veelg haendelsesomrade Valg fra listen .
I H 7
3 Folker'eglster fra drop T —
down listen. Arbejdsskadehazndelser
Sundhed og helbred
Folkeregister
Sagshandelser
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STAMDATA ADVISGRUPPE KNYTTET TIL FOLKEREGISTER @ GYLDIGHED
- Gyt

Klik p& ‘Opret’.

Resultat: Du far vist et nyt
billede.

te [ Advesse ] Kun s haendelsesparien bor | hommunen @

oo f o |

STAMDATA ADVISGRUPPE KNYTTET TIL FOLKEREGISTER @

Navn

Sundhedsplejerske - Nye fadsle’i

Opret advisgruppe

Folkeregister

Udfyld omradet for o

‘Stamdata’. )

Ansvarlig for behandling
Sagsbehandler pa modtagende sag

Afdeling

% Ingen ansvarlig

Angiv et navn til
advisgruppen.

Bemeerk: Giv advisgruppen
et sigende navn. S3 har du
lettere ved at finde det
igen, hvis du skal sendre
det eller har brug for at se
6 opsatningen igen.

Navn

sundhedsplejerske - Nye fadsler

Tip: Start med at skrive,
hvilket fagomrade
advisgruppen er oprettet
til. Derneest kan du knytte
KLE-emne, hzendelse,
fagsystem eller
organisatorisk enhed til.

Angiv, hvem der er
ansvarlig for behandling.

Sagsbehandler pd
modtagende sag veelges,
hvis det er vaesentligt, at
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behandlingen foretages af
sagsbehandleren pa den
modtagende sag.

Afdeling valges sdfremt | ATsvariEforbenanding

behandling ikke er Sagsbehandler pi modiagende sag
sagsbehandler-specifikt,

i AFiNe Afdeling
men i princippet kan
varetages af alle I
sagsbehandlere i en _
afdeling. % Ingen ansvarlig

Ingen ansvarlig veelges
safremt der ikke er
tilknyttet hverken en
specifik sagsbehandler eller
afdeling. Behandlingen inkl.
adviser kan veere alle
sagsbehandlere i
kommunen.

Du kan anvende -
hierakiudveaelger, hvis du vil TT
tilfgje en sagsbehandler
eller en afdeling som

ansvarlig for behandlingen. | V&G AFDELING

Veelg relevant(e) afdelinger. Du kan se flere niveauer af hierarkiet, ved at trykke pa pilene.

Bemaerk: Det er op til den
enkelte kommune om der O Slagelse Kommune
tilknyttes en ansvarlig pd o

advisgruppe.

forvaltning
sk forvaltning

Den ansvarlige for i
behandling er ikke v
ngdvendigvis den, der

behandler adviserne.

Bemaerk ogsa at hvis den
ansvarlige efterfglgende
slettes i organisationsdata, [ Gem | router |
sa bliver den ansvarlige for
behandling af adviser fra Ansvarlig for behandling
denne advisgruppe
automatisk sat til 'Ingen
ansvarlig’. * Afdeling

x Familie, Barn og Unge (sti:
slagelse Kommune 7 Familie)

Gagsbehandler pad modtagende sag

i

Ingen ansvarlig
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-

Maw

1)

sundhedsplejerske - Mye fadsler

Opret advisgruppe

Folkeregister

ID

Resultat: Du har nu :
8 oprettet og udfyldt
stamdata for advisgruppen.| ansyvar ig for behandling

Sagsbehandler pd modtagende sag

* Afdeling

» Familie, Barn og Unge (sti:
Slagelse kommune 7 Familie)

i

Ingen ansvarlig

Hop retur til Procedureoversigt

Procedure 17: Udfyld gyldighed (Folkeregister)

udfyld nu, hvornar
advisgruppen skal vaere

gyldig fra*. GYLDIGHED
Vigtigt: 'Gyldig fra’ feltet er| cydigirz

obligatorisk at udfylde (kan 01-05-2020 B4

aldrig veere fgr dags dato) -
1 e Gyldig i

og uden en ‘gyldig til’ dato -

vil advisgruppen aldrig -

udlgbe. Status

Kladde

Bemeaerk: Statusfeltet

andrer sig automatisk, nar

du gemmer, publicerer etc.

advisgruppen skal veaere Gyktigra

gyldig til en bestemt dato. 01-052020 o
2 Bemeerk: Saet en dato for, Gyidig

hvor leenge advisgruppen 30-04-2021 B

skal veere gyldig, hvis du
ved at der vil vaere tale om| ===
et begreenset tidsrum. Kladde

Hop retur til Procedureoversigt

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany Side 110 af 148



SAPA

Administratorvejledning for SAPA

Release 3.12 SAPA

Sags- og partsoverblik

Procedure 18: Udfyld modtagende sags detaljer og/eller haendelsesomrade (Folkeregister)

Opseet de sagsdetaljer, der
skal veere ift. den
modtagende sag.

Bemeerk: Modtagende
sagsdetaljer er de
sagsdetaljer, der skal veaere
tilstede, fgr et advis
genereres. Det kaldes den
modtagende sag, fordi
denne er den aktive sag,
hvorpa der modtages et
advis.

Det er kun obligatorisk at
udfylde detaljer om
modtagne sag, safremt, der
er valgt ‘Sagsbehandler pa
modtagende sag’, som
ansvarlig for behandlingen
af pageaeldende advis. Det
kan veere i de tilfaelde, hvor|
der er behov for at lave et
generelt advis. Laes mere
om ‘Generelt advis’ under
afsnit 3.2.5.

Modtagende sags detaljer Heendelsesomradets detaljer*

Hazndelsen vedrerer:

Primer part [ Sekundeer part [] A&gtefalle [J Adresse
] Kun hvis haendelsesparten bor i kommunen @

Modtagende sag skal indeholde:

Der er ikke tilfajet modtagendesagsdetaljer

Tilfej sagsdetaljer for modtagende sag
Gem og publicer Gem

Seaet flueben i en af
checkboksene for hvem,
haendelsen vedrgrer.

Primeaer part:

Veelges primeer part skal
den person, som
hzendelsen vedrgrer veere
primaer part pd sagen. En
primaer part er den person
eller virksomhed, som har
en aktiv sag.

Sekundaer part: Valges
sekundeer part skal den
person haendelsen vedrgrer
vaere sekundaer part pa
sagen fx en samlever. En
sekundeer part er en person
eller virksomhed, der er
part pd den primaere parts
sag.

FEgtefeaelle:
Veaelges aegtefaelle til skal
den modtagende sags

primeere part vaere

Hzndelsen vedrarer:

Primar part [ Sekundar part [ &£gtefalle [] Adresse
[ Kun hvis heendelsesparten bor i kommunen @
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egtefeellen, som den
person haendelsen
vedrgrer.

Adresse:

Vaelges adresse-advisering
skal den modtagende sags
primaere part blot vaere
registreret p& samme
adresse, som den person
handelsen vedrgrer fx
samlever, logerende eller
bgrn over 18 ar.

Kun hvis
handelsesparten bor i
kommunen:

Vaelges denne mulighed, vil
et advis kun oprettes hvis
parten bor i kommunen.
Dette er iszer relevant ift.
flyttehaendelser.

Klik ‘Tilfgj sagsdetaljer for
modtagende sag’.

Resultat: Et nyt vindue
dbner.

Note: Alle felter med * skal
udfyldes.

Modtagende sag skal indeholde:

Der er ikke tilfojet moditagendesagsdetaljer

Tilfej sagsdetaljer for modtagende sag

TILF@] SAGSDETALJER FOR MODTAGENDE SAG

KLE-emne @

| o

KLE-handlingsfacet

Ydelse

Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pa sagen
Veelg fagsystem @
Ingen fagsystemer fundet

a |
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Vaelg KLE-emne.

Note: Her er 32.30.04 -
Udbetaling af
Sygedagpenge valgt.

Bemeerk: Skriv mindst to
tal eller bogstaver i feltet.
Feltet sgger mens du
skriver. Feltet afgar hvilke
4 kildesystemer, der kan
veelges efterfglgende.

Bemaerk: Du kan kun se
KLE-emner pa de
kildesystemer, som din
kommune har integreret
med. Kun KLE-emne der er
tilknyttet et system i den
enkelte kommune vises.

TILF@) SAGSDETALJER FOR MODTAGENDE SAG

KLE-emne @

x 32.30.04 Udbetaling af sygedagpenge || &

KLE-handlingsfacet

&

Ydelse

Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pd sagen
Vazlg fagsystem @

Alle, inkl. fremtidige
Alle, eks. fremtidige
Boligstette

KsD

KY

SAPA Overblik
Slagelse KLE * Test

Aldre + Omsorg

o | o]

Veaelg KLE-handlingsfacet.

Bemeaerk: Skriv mindst to
tal eller bogstaver i feltet.
Feltet sgger mens du

5 skriver.

Vigtigt. Efterlades feltet
tomt kan det vaere alle
KLE-handlingsfacetter.

Resultat: Du har nu udfyldt
to af felterne.

VALG: KLE-HANDLINGSFACET

Veelg blandt KLE-handlingsfaceter du har rettigheder til fra SAPA. Du kan se flere niveauer af hierarkiet. ved at trykke pé pilens

» AZF Organisering mv.
- G *Efter faste regler
GO0 Efter faste regler | almindelighed

@ GO1 Generelle sager
G07  Udlan (ikke gkonomisk)
G10 Salg af ejendom, tjenesteydelser, varer mwv.
G14 Deklarationer og servitutter
G20 Egne kurser, foredrag og temadage

L#* Modtaget informativt materiale
K*.* Kontrol og klager

P.%% Planlzgning, regler og principper
S.#.* Overordnet skonomi
@.%*@konomi efter fastlagte rammer

TILF@) SAGSDETALJER FOR MODTAGENDE SAG

KLE-emne @

KLE-handlingsfacet
[« GO1 Generelle sager|

Seet flueben i boksen 'Veelg
ydelse’, hvis du kun vil
generere et advis, nar der
er udbetalinger pa sagen.

Ydelse

Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pé sagen
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Szet flueben ud for et eller
flere kildesystemer fra
listen.

Note: Her er der blot valgt
et eksempel i form af KY.

Bemeerk: Du kan valge
mellem ét eller flere
kildesystemer. Du kan ogsa
7 veelge alle, herunder
bestemme om det skal
vaere inklusiv eller
eksklusiv fremtidige
kildesystemer.

Vigtigt: Hvis ikke der er et
kildesystem pa listen,
betyder det, at KLE-emnet
ikke er understgttet af
kildesystemet.

Vaelg fagsystem ©

Alle, inkl, fremtidige
Alle, eks. fremtidige
Boligstette

K5D
| |y

Klik Tilfgj".

8 Resultat: Herefter vises
detaljerne for den
modtagende sag.

Tilfej

Tjek, om alt er, som du
9 gnsker ift. modtagende
sagsdetaljer.

Haendelsen vedrorer:

@ Primar part [ Sekunderpart () Agtefelle () Adresse

KLE-emne & KLE-handlingsfacet @konomisk ydelse $

32.30.04 Udbetaling af sygedagpenge GO1 Generelle sager Ikke relevant KY

Fagsystem

Handlinger

[ | 5|

Rediger, slet eller tilfgj flere
modtagende sagsdetaljer

Handlinger

e

Vigtigt: Heendelsesomradet
er i dette eksempel
'Folkeregister’. Men
folkeregisteret som
haendelsesomrade daekker
over samtlige a&ndringer,

10 ved hjeelp af knapperne.
Tilfaj sagsdetaljer for modtagende sag
Klik p& ‘Gem’, hvis du vil
o
11 forsaett.e oprettelsen pa et P—
andet tidspunkt. Ellers
fortsaet nedenfor.
Udfyld haendelses-omradets
detaljer.
° i Handelsesomradets detaljer*
Resultat: Du far vist et nyt
b|”ede Heendelserne inden for hendelsesomradet er:
Der er ikke tilfejet haendelsesomradedetaljer
12

Tilfej haendelse til haendelsesomradet

Den person handelsen drejer sig om skal vaere mellem 0g

Ar
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der har noget med CPR at
ggre. Derfor er haendelses-
omradets detaljer
vaesentlige for en
praecisering af den
specifikke haendelse, der
skal ske fgr, der genereres
et advis.

Klik p& knappen 'Tilfgj en
handelse til
haendelsesomradet’.

Tilfaj hazndelse til haandelsesomradet

Resultat: Haendelse er
tilfgjet.

13 .
Resultat: Et nyt vindue
gbner. Tilfej he=ndelse til haendelsesomradet :
Udfyld felt ved at starte i':i
med at skrive i det (Veelg
fra listen, der fremkommer)
eller klik pa hierarki-ikonet | ‘- "ENDESE
(FOId |iSten le Og kllk Ud valg hndelsesomrade. Du kan se flera niveauer af hierarkiet ved at trykke pa pilene
for den gnskede hzendelse). -
Folkeregister
» Emdl'ngafC:‘Q'mm'nef
» Andring af person
14 » @ Dedsfald .
» @ Flytnin
Note: I dette eksempel er B8 Forsirersern
doption - barn - CPR-027
det haendelsesomradet Fadertal- CPRAZA
"Folkeregister’ og den 8 redtoni
specifikke haendelse ‘Fodsel st coR o
- CPR, - som Valges fra : Gw;:efc\ke[.e:tiﬂ;:re“lfndelser
||sten » Statsborgerskab
[con | ot
Klik pa 'Gem’".
15

Tilfej heendelse til heendelsesomradet :

% Fodsel - CPR-025
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Klik pad Tilfgj".
16 Resultat: Heendelsen er Tilfej
tilfgjet detaljebilledet.
Angiv eventuelt, hvor
gammel den person,
handelsen drejer sig om,
er.
17 N H k | Den person haendelsen drejer sig om skal vaere mellem (0 ogl6 Ar
ote: Hvis man kun vi
sgge adviser ud pa en
bestemt aldersgruppe, kan
det angives her.
Vel dvi cal Statsborgerskab for personen handelsen vedrarer:
alg om advisgruppen ska
danne adviser kun for ® aAlle statsborgere
18 danske statsborgere, ikke
danske statsborgere eller O Kun danske statsborgere
alle statsborgere. O Kun ikke danske statsborgere
Skrive en kommentar. KOMMENTAR TIL PUBLICERINGEN
Note: Du kan skrive en Indtast en kommentar til advisgruppen. Kommentaren kan
kommentar til kun ses af administratorer, sa de hurtigt kan danne sig et
19 advisgruppen - s§ andre overblik over, hvad formalet med advisgruppen er.
administratorer kan se
formalet med
advisgruppen.
og se et overblik over
advisgruppens detaljer.
OPSUMMERING
Resultat: Du fgr vist den Denne advisgruppe hedder: 'Sundhedsplejerske - nye fadsler' med ID: 155 for
led : . ° handelsesomradet: Folkeregister.
samlede opsummering pa
. P gp Adviset er oprettet, fordi advisering enskes, nar parten, handelsen vedrerer, er:
20 advisgruppen. Primeer part.
Pa en eller flere sager med falgende kriterier:
Vigtigt: lzes den godt og en af felgende handelser er indtruffet:
igenne.m sg du ved om du - Folkeregister / Fedsel - CPR-025.
har fé’let ;It med. Hvis ikke Der er ikke valgt en ansvarlig for behandling af adviserne
kan du stadig nd at
redigere. ﬂ
Klik pa ‘OK’.
21 Ok

Resultat: Du kommer retur
til forrige billede.
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Trin Handling Billede
Hvis du vil redigere i noget
vedr. haendelsesomrddets | Handlinger
detaljer, s3 klik til hgjre
under 'Handlinger’ og klik
29 pa ‘Slet’ fx den haendelse
du har tilknyttet. Eller start
forfra med en ny haendelse.
Du kan ogsa tilfgje flere — ) n
haendelsesomrade.
Hvis alt er, som det skal
veere, men du ikke er klar
til publicering, s& klik p8 Advisgruppen er blevet gemt
‘Gem’ og advisgruppen Den gemte advisgruppe kan forsat
gemmes uden at blive v redigeres. Husk advisgruppen er
23 publiceret. T .
ikke publiceret
Resultat. Du far vist
fglgende besked og
forbliver pa - .
advisgruppesiden. Vent venligst, advisgruppen
gemmes
Klik p& ‘Gem og Publicer’,
nar advisgruppen skal Vent venligst, advisgruppen
publiceres. .
publiceres
Resultat: Advisgruppen er
nu oprettet. Du far vist en Advisgruppen er publiceret
besked herom. J Den publicerede advisgruppe
24 fungerer med det samme i SAPA

Du kan se, at status er
skiftet til 'Publiceret’ fra
‘Kladde’ og 'ID’ er blevet
udfyldt med et nummer.

Note: Advisgruppen
generer adviser fra den
gyldighedsdato, der er
angivet.

Advis

Status

Publiceret

1D

2020-04-155
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25

Tjek under '‘Advisgrupper’ i
venstremenuen, om
advisgruppen fremgar af
listen.

Bemeerk: Der er nu 6
advisgrupper under
haendelsesomradet:
‘Folkeregister’.

Fold listen ud. Du kan nu se
din nye advisgruppe.

Titel &

» Arbejdsskadehandelser (1)

+ Folkeregister (3)

4 Sundhed og omsorg -
Dadsfald

& Kontz

=Ip - Dadsfald

2020-04-87

2020-04-109

+ sundhedsplejerske - nye

fadsler

2020-04-155

» Sagshandelser (1)

» Sundhed og helbred (1)

Ea- kol

Z2 dD

Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

3.2.2

Opret advisgruppe for 'Sundhed og helbred’ og ’Arbejdsskadehandelser’

Oprettelse af advisgrupper ift. haendelsesomraderne ‘Arbejdsskadehaendelser’ og ‘Sundhed og helbred’

sker pa samme made som ovenfor beskrevet vedr. ‘Folkeregister’.

Bemaerk: Oprettelsen af advisgrupper pa ‘Sagshaendelser’ er anderledes. Du kan laese mere herom i
naeste afsnit.

Haendelsesomrade ‘Arbejdsskadehaendelser’: Advis vedr. en arbejdsskade anvendes til at fa information

om, hvorndr Arbejdsmarkedets Erhvervssikring opretter en arbejdsskadesag, treeffer afggrelse eller
indhenter lzegeoplysninger vedr. borgere, der modtager offentlige ydelser som f.eks. sygedagpenge.

Adviserne dannes sdledes ud fra haendelser vedr. en borgers arbejdsskadesag.

Hzendelsesomrade ‘Sundhed og helbred’: Advis om ‘Sundhed og helbred’ giver kommunen mulighed for

at fa besked om flg. haendelser pa sundhedsomradet:

Kommunen kan fx derefter na at stoppe eller igangseette ydelser.

Sygehusindlaeggelse
Sygehusudskrivning

Vigtig: Nar du opretter advisgrupper pd haendelsesomradet ‘Arbejdsskadehaendelser’, skal du vaere
opmaerksom p3, at du kun m& oprette advisgrupperne pa fglgende KLE-emner: Sygedagpenge,
revalidering, fleksjob og fgrtidspension.

N&r du som administrator opretter en advisgruppe indenfor haendelsesomrddet ‘Sundhed og Helbred’,
skal du veere opmaerksom pa det er obligatorisk at tilfgje kriterier for modtagende sag. Dertil kan
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modtagende sag kun relateres til ‘Primaer part’ indenfor haendelsesomradet ‘Sundhed og Helbred'.
Generelle adviser kan derfor ikke oprettes indenfor dette haendelsesomrade.

(\/igtigt: N&r du opretter advisgrupper pd haendelsesomrddet ‘Sundhed og helbred’, skal du vaere \
opmaerksom p3, at du kun m3 oprette advisgrupperne inden for de rammer, som lovgivningen,
herunder Retssikkerhedsloven, tillader.

§ 12 c i Retssikkerhedsloven giver hjemmel til, at der kan modtages advis i forhold til:
- § 79 a i serviceloven om forebyggende hjemmebesgg.

- Kapitel 16 i serviceloven (personlig og praktisk hjzelp, madservice, genoptraening,
vedligeholdelsestraening, ledsagelse og kontaktperson m.v.).

- Hjemmesygepleje efter sundhedsloven.

- Opfglgning i sygedagpengesager.

Bemaerk desuden, at kommunen kun m& modtage adviser om borgeren selv, dvs. ikke om
agtefzelle eller personer pd samme adresse. Se 0gsd Vejledning om retssikkerhed og administration
pa det sociale omrade, som bl.a. siger fglgende:

Orientering til borgerne om § 12 ¢

211. Kommunerne skal informere de bergrte borgere om adgangen til at udveksle oplysninger om
indlaeggelse og udskrivning fra sygehuse, herunder, karakteren af de oplysninger, som vil kunne
udveksles uden samtykke. Dette kan f.eks. ske ved, at kommunerne omtaler proceduren i
kommunens generelle informationsmateriale til modtagere af personlig og praktisk hjzelp.

Orientering til borgeren, ndr udveksling af oplysninger er sket

212. Borgeren skal altid have besked, ndr sygehuset og kommunen konkret har udvekslet
oplysninger elektronisk om indleeggelse og udskrivning, jf. databeskyttelsesforordningens artikel

14. Det er kommunen, der er ansvarlig for underretningen til borgeren om, at der er blevet

udvekslet oplysninger. Kommunen har mulighed for at indgd en aftale med de sygehuse, der er
tilmeldt Sags- og Advissystemet, saledes at det er sygehuset, som informerer borgeren om, at der
Cr videregivet oplysninger om ind- og udskrivningen. )

3.23 Opret advisgruppe ift. 'Sagshzendelser’

Hzendelsesomrade ‘Sagshaendelser’: Advis om ‘Sagshaendelser’ giver sagsbehandleren mulighed for at fa
besked, hvis en sag starter eller stopper i et andet fag- eller ESDH-system. Dette er relevant, hvis denne
handelse har betydning for sagsbehandleres arbejde med en bestemt sag i eget fagsystem. Adviserne
generes sdledes pa baggrund af aendringer i sager i kommunens egne fagsystemer eller ESDH-system.
Derfor skal du opsaette regler for bdde modtagende sag og afgivende sag.

Nedenfor kan du laese om, hvordan du opretter en advisgruppe ift. sager i kommunens systemer. Igen er
der mange felter, hvorfor vi har valgt at dele oprettelsen af en advisgruppe pa dette omrade op i tre
procedurer:

1. Opret advisgruppe og udfyld Stamdata
2. Udfyld Gyldighed

3. Udfyld Modtagende sags detaljer, afgivende sags detaljer og haendelsesomradets detaljer.
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Procedure 19: Opret advisgrupper ift. ‘Sagshaendelser’

Advisgrupper
Veelg ‘Advisgrupper’ i
1 Adressefritagelser
venstremenuen.
Malgrupper
Opret ny
Klik p8 ‘Opret ny’. OPRET ADVISGRUPPE ©
2 Resultat: Du fr vist et nyt Velg det handelsesomrade advisgruppen skal behandle:
billede. Veelg fra listen v
Beskrivelse af haendelsesomradet:
Veelg et haendelsesomréade i listen ovenfor for at se en beskrivelse
OPRET ADVISGRUPPE @
o Veelg det haendelsesomrade advisgruppen skal behandle:
Veelg haendelsesomrade
Sagshaendel v
‘Sagsheendelser’ fra drop- —
3 down listen og klik p§ Beskrivelse af haendelsesomradet:

'Opret'- Veaelg dette haendelsesomrade, hvis du har behov for information omkring kommunens
egne borgersager i forbindelse med opstéet, afgjort eller afsluttet, eller hvis du har
behov for information omkring Udbetaling Danmarks sager i kommunen.
STAMDATA ADVISGRUPPE KNYTTET TIL SAGSHANDELSER
(2]

MNavn
Sygedagpenge - Kontanthjzlp sag opstaet
Opret advisgruppe
Sagshaendelser
4 Udfyld omradet for ID
'Stamdata’. :
Ansvarlig for behandling
Sagsbehandler pd modtagende sag
Afdeling
8
® Ingen ansvarlig
Angiv et navn til Navn
5 advisgruppen. Sygedagpenge - Kontanthjelp sag opstaet
Note: Giv advisgruppen et
sigende navn, sa du har
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nemt ved at finde det igen,
hvis du skal a&ndre det.

Start fx med at skrive
hvilket fagomréde/
fagsystem/
haendelsesomrade, advis-
gruppen er oprettet til.

Tag stilling til den
ansvarlige for behandling.

Note: Det er op til den
enkelte kommune, om der
tilknyttes en ansvarlig pd
advisgruppen eller ej. Den
ansvarlige for behandlingen| Ansvarlig for behandling
kan vaere en sagsbehandler

eller den afdeling, der har sagsbehandler p3d modtagende sag
ansvare.:t for sagen. Den Afdeling

6 ansvarlige kan dog andres,
da det ikke ngdvendigvis 2

altid er den ansvarlige, som
skal behandle adviserne i

! e Ingen ansvarlig
sidste ende.

Hvis den ansvarlige ikke
findes i organisationdata
ved tidspunktet hvor
adviset genereres, vil den
ansvarlige seettes til "Ingen
ansvarlig” for adviset.

_ Statsborgerskab for personen handelsen vedrgrer:
Vaelg om advisgruppen skal

danne adviser kun for ® Alle statsborgere
7 danske statsborgere, ikke
danske statsborgere eller O Kun danske statsborgere
alle statsborgere. (O Kun ikke danske statsborgere

Procedure 20: Udfyld gyldighed (Sagshandelser)
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Trin

Handling

Billede

Udfyld nu, hvorndr
advisgruppen skal veere
gyldig fra*.

Vigtigt: 'Gyldig fra’ feltet er
obligatorisk at udfylde og
uden en ’‘gyldig til’ dato vil
advisgruppen aldrig udigbe.
Du kan ikke seette datoen
til fgr dags dato.

GYLDIGHED

Gyldig fra

Gyldig til

Tag stilling til om
advisgruppen skal vaere
gyldig til en bestemt dato.

Bemeerk: Seet en dato for,
hvor laenge advisgruppen
skal veere gyldig, hvis du
ved at der vil veere tale om
et begreenset tidsrum.

Gyldig fra

01-05-2020

Gyldig til

30-04-2021

Hop retur til Procedureoversigt

Procedure 21: Udfyld modtagende, afgivende sags detaljer og Heendelsesomrddets detaljer

(Sagshendelser)

Udfyld ‘Modtagende sags
detaljer’ og hvem sagen
vedrgrer.

Bemeerk: Udover den
primaere part, kan det

Modtagende sags detaljer Afgivende sags detaljer* Heendelsesomradets detaljer”

1 angives, om man gnsker
advis om handelser pg Handelsen vedrerer:
enten sagens sekundeaere Primaer part [ Sekundeer part [ Zgtefelle [] Adresse
part, aegtefaellen personer [ Kun hvis heendelsesparten bor | kommunen
pé samme adresse og/eller
hvis parten bor i
kommunen.
Veelg fanen 'Afgivende sags
c :
detal]er ' Modtagende sags detaljer Afgivende sags detaljer®
Bem&rk' Denne er Afgivende sager skal indeholde:
2 anderledes end de andre Der er ikke tilfgjet afgivendesagsdetaljer

tre haendelsesomrader.

Vigtigt: De afgivende
sagsdetaljer er detaljer om
den sag, der skal veere

Tilfej sagsdetaljer for afgivende sag
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tilstede, for at der
genereres et avis.
Klik pa ‘Tilfgj sagsdetaljer
for afgivende sag’.
3 . Tilfej sagsdetaljer for afgivende sag
Resultat: Du far vist en ny
boks.
TILF@J SAGSDETALJER FOR AFGIVENDE SAG
KLE-emne @
Y
KLE-handlingsfacet
=
4 Udfyld felterne.
Ydelse
Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pa sagen
Valg fagsystem @
Ingen fagsystemer fundet
=
Veelg KLE-emne*.
Skriv mindst to tal eller -_:'i
bogstaver i feltet. Feltet
sgger mens du skriver. Eller
anVend VALG: KLE-EMNE
hiera kidudvaelgeren . Veelg blandt KLE-emner du har rettigheder til fra SAPA. Du kan se flere niveauer af hierarkiet, ved at trykke pa pilene
F8|tet angr hV”ke » 00.* Kommunens styrelse
. » ¥ Fysisk planleegning og naturbeskyttelse
. kildesystemer, der kan L e e, TR CE TR
» 03.* Boliger
VE‘i'ges efterfﬂlgende. » O 04* Parkger, fritids-/idratsanlag og landskabspleje mv
» 07.* Affald og genanvendelse
» 15.% Arbejdsmarked og beskaftigelsesindsats
> 17.% Folkeskoleundervisning
» 29.% Sundhed
o * Kontante elser
Bemeerk: Bade KLE-emner B e
. . > 32.24.* Ydelser efter lov om aktiv socialpolitik mv.
der er tllknyttet et syStem | » @ 32.30.* Dagpenge ved sygclom[og bars:\ '
den enkelte kommune vises e s e
og udg%ede KLE-emner, der
tidligere har veeret i brug
vises. [ cem | annuier |
Veelg KLE-handlingsfacet.
Skriv mindst to tal eller
bogstaver i feltet. Feltet KLE-handlingsfacet* :
6 sgger mens du skriver. &
Efterlades feltet tomt kan
det veere alle KLE-
handlingsfacetter.
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Seet flueben i boksen ‘Velg
ydelse’, hvis der kun skal
generes et advis, nar der er
. o
udb.etallnger pa den Vdelsa
7 afgivende sag. _ ] .
Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pa sagen
Note: Hvis du ikke udfylder
dette felt, sa far du advis
uanset hvilken status der er
pa sagen.
Vaelg fagsystem ©
Seet flueben ud for et eller Alle, inkl. fremtidige
8 flere fagsystemer fra listen Alle, ek=. fremtidige
Boligstette
KSD
il A
REDIGER AFGIVENDE SAG
KLE-emne 32.30.04 Udbetaling af sygedagpenge
KLE-handlingsfacet
Ydelse
Klik ‘Gem’. #| Generer kun et advis, hvis der udbetales ydelser pd sagen
. Veelg fagsystem @
9 Resultat: Herefter vises sree
detaljerne for den Alle, inkl. fremtidige
afgivende sag. Alle, eks. fremtidige
#| Boligstette
7 KSD
7 Ky
¥ SAPA Overblik
#| Slagelse KLE * Test
¥ Fldre + Omsorg
Afgivende sager skal indeholde:
KLE- @konomisk
10 -I—Jek om felterne er Udfyldt, KLE-emne handlingsfacet ~ ydelse Fagsystem  Handlinger
som du gnsker. e donamsk | e om S
ydelse HEI
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Modtagende sags detaljer | Afgivende sags detaljer* Handelsesomradets detaljer*

Heandelse Vejledning Handlinger

Forsaet med udfyldelsen af
fa nebladet Sagopsta‘a: SAG Besked fra et Iag eller ESDH—S}‘S(EH’\ om, at en sag er opstaet. Hvis der skal reageres pé denne ODI}‘SI’H’VS‘ m
1 1 ,Handelseso m rgdets 001 skal der opsttes et advisabonnement.

detaljer’. Dvs procedure nr.

15 ,Folkeregisterl, trin 12 Den person handelsen drejer sig om skal vaere mellem og Ar

_ statsborgerskab for personen handelsen vedrarer:
Vaelg om advisgruppen skal

danne adviser kun for @ Alle StatSbDrgerE
12 danske statsborgere, ikke
danske statsborgere eller O Kun danske statsborgere
alle statsborgere. O Kun ikke danske statsborgere

Hop retur til Procedureoversigt

Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Lees mere i afsnit

3.24 Slet advisgruppe

Sletning af advisgrupper giver administrator mulighed for at slette en advisgruppe.
Der kreeves at administrator har rettighed til at oprette og redigere advisgrupper og adressefritagelse.

Dette betyder at det ikke er ngdvendigt at aendre/tilfgje en "Gyldig til dato” eller fjerne offentliggarelsen
af denne, for at sgrge for at den ikke er aktiv.

Nedenfor beskrives proceduren for at slette en advisgruppe som administrator i SAPA Advis Admin.

Procedure 22: Slet advisgruppe

Advisgrupper
Veelg ‘Advisgrupper’ i

Adressefritagelser

venstremenuen.
Malgrupper
2 Klik pa slet knappen. o
SLET ADVISGRUPPE
3 Bekraeft at advisgruppen Er du sikker pd, at du vil slette denne Advisgruppe?

gnskes slettet.

O
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Ved succesfuld slettelse
4 vises "Advisgruppen er
slettet”

Bemeerk: Efter sletning vil advisgruppen ikke laengere blive vist pa detaljesiden for oprydningsregler, men
oplysningsreglerne vil stadig fungere. Oprydningsregler, som kun er knyttet til den slettede advisgruppe, vil stadig
blive vist. Aktive adviser fra advisgruppen vil stadig kunne fremsgges og behandles.

3.2.5 Generelt advis

Enkelte fagomrader kan have brug for at udsgge adviser helt generelt uden, at der endnu er oprettet
sager i kommunen. Dette kaldes for et generelt advis, og galder udelukkende borgere som har fast
bopael i kommunen, eller flytter til/fra kommunen. Et eksempel pa et fagomrade, som kan have brug for
en advisgruppe, der udsgger generelle adviser er Sundhedsplejen. Sundhedsplejen skal have besked om
forskellige haendelser pa bgrn i en bestemt aldersgruppe feks 0 — 6 ar. Derfor er de fx interesseret i at
vide, ndr der flytter bgrn til kommunen, sa de kan falge op ift. deres opgaver.

Du laver en advisgruppe til generelle adviser ved at ggre fglgende: Under ‘Stamdata’ klikker du pa ‘Ingen
ansvarlig’. Dermed skal du ikke udfylde ‘Modtagende sags detaljer’, men i stedet alene udfylde generelle
detaljer for haendelsesomradet.

3.3 Adressefritagelse

I seerlige tilfelde kan det veere en fordel at fritage bestemte adresser for et adresseadvis. Det kan vaere
adresser, der omfatter mange beboere, og hvor vaerelser o.l. ikke er registreret som en selvstaendig
adresse fx plejehjem, forsorgshjem, efterskoler, anbringelsessteder.

Eksempel: Hans er registreret pa en adresse pa et bosted sammen med 10 andre. En dag flytter han. | den
forbindelse skal alle andre beboere pa bostedet ikke omfattes af adresseadviseringen.

Adressefritagelser ligger under menupunktet Advisgrupper. I Figur 91 kan du se, hvordan billedet for
‘Adressefritagelser’ ser ud. Nederst vises en liste med de adressefritagelser, som allerede er oprettet.

ADRESSEFRITAGELSER

En adressefritagelse fritager adressen for advisering.

Her vises adressefritagelserne i kommunen.

Bemeerk: Tomme felter og felter der udelukkende indeholder karakteren "*" vil blive betragtet som wildcards, dvs. disse matcher alle veerdier.

Eksempelvis fritager en kombination af vejnavn sat til “Jernbanegade” og husnummer sat til “*”, alle adresser pé Jernbanegade, uanset husnummer.

Det er ikke muligt at benytte * til at matche dele af en streng, for eksempel vil teksten “Jernbaneg*” ikke matche adresser med vejnavnet “Jernbanegade.
Titel » Vejnavn ¥ Husnummer inkl. bogstav % Etage ¥  Side ¥  Postnr ¥ Bynavn ¥ Handlinger

Adressefritagelse Kebmagergade 65 1 1th 1150 Kebenhavn K oE
for Radhuset

Opret adressefritagelse

Figur 91

I skemaet nedenfor kan du laese om, hvordan du opretter en adressefritagelse:

Procedure 23: Opret en adressefritagelse
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\ . , ADRESSEFRITAGELSER
Veelg ‘Adressefritagelser’ i | caeseriogsse figer adressen or avisering

Her vises adressefritagelserne | kommunen.

ven st remenuen. Bemazrk: Tomme felter og felter der udelukkende indeholder karakteren “** vil blive betragtet som wildcards, dvs. disse matcher alle vardier.
Eksempelvis fritager en kombination af vejnavn sat til Jembanegade” og husnummer sat til ***, alle adresser pa Jernbanegade, uanset husnummer.

1 Det er ikke muligt at benytte * til at matche dele af en streng, for eksempel vil teksten “Jernbaneg** ikke matche adresser med vejnavnet “jernbanegade.
Resultat: Du ser billedet til Titel = Vejnavn & Husnummer inkl.bogstav & Etage &  Side &  Postr &  Bynavn & Handlinger
th re. Adressefritagelse for Kebmagergade 65 1 1th 1150 Kebenhavnk @ (&

Radhuset

Opret adressefritagelse

Klik p& ‘Opret
adressefritagelse’.

Opret adressefritagelse

Resultat: Du far vist en ny
side.

Udfyld de relevante felter
og klik pd ‘Gem’.

Resultat: Du kommer retur | OPRET ADRESSEFRITAGELSE

. o
til omradet for Adressefritagelse fritager bestemte adresser for et adresseadvis. Det
‘Adressefritagelser’. betyder at der ikke vil blive adviset om adresseandringer pa disse
adresser.

Vigtigt: Du skal veere
opmaerksom p3, at
adressen IKKE valideres af
SAPA Vejnavn

Titel

Grevinde Danner - Krisecenter

Bemeaerk: Tomme felter og Nansensgade
felter der udelukkende Husnummer
indeholder karakteren "*” 1

3 vil blive betragtet som _

wildcards, dvs. disse
matcher alle veerdier.
Eksempelvis fritager en itz
kombination af vejnavn sat
til “Jernbanegade” og

Postnr
husnummer sat til "*”, alle 1266
adresser pa Jernbanegade,
uanset husnummer. Eynavn
Det er ikke muligt at ‘ Kebenhavn ‘

benytte * til at matche dele

G Annull
af en streng, for eksempel -
vil teksten “Jernbaneg*”

ikke matche adresser med
vejnavnet “Jernbanegade.

ADRESSEFRITAGELSER

En adressefritagelse fritager adressen for advisering.

Her vises adressefritagelserne | kommunen

Bemaerk: Tomme felter o felter der udelukkende indeholder karakteren ™** vil blive betragtet som wildcards, dvs. disse matcher alle vardier
Eksempelis fritager en kombination af vejnavn sat til “jernbanegade” og husnummer sattil **", alle adresser p4 jernbanegade, uanset husnummer.
Det er ikke muligt at benytte * til at matche dele af en streng, for eksempel vil teksten Jernbaneg*” ikke matche adresser med vejnavnet “Jernbanegade.

. o .
4 T_]ek pa listen, om den nye Titel = Velnam & Husnummer inkl bogstay & Flage $ Side ®  Postr  Bynawn & Handlinger
Adressefritagelse Kebmagergade 65 1 1th 1150 Kebenhavn K [ Jr
regel er med. for Radhuset

Grevinde Danner - Nansengade 1 1366 Kebenhavn K o
Krisecenter

Opret adressefritagelse
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Hop retur til Procedureoversigt

Bemeerk: Nogle kommuner anvender hgje vejkoder (vejkode 9900 eller hgjere) til registrering af fx hjemlgse,
diplomater og forsvundne. Ved opsaetning af adressefritagelse for disse vejkoder er det ikke muligt at indtaste
husnummer.

3.3.1 Centrale adressefritagelser

SAPA Advis vil fremover indeholde centrale regler for adressefritagelse, som gaelder pa tvaers af
kommuner. Disse regler vil indeholde generelle administrative adresser, som KOMBIT Igbende vil
opdatere og administrere for kommunerne. Bemaerk disse centrale adressefritagelser vil ikke vaere
synlige i fanebladet Adressefritagelse i SAPA Advis administration.

3.4 Malgrupper

Som administrator for SAPA Advis kan du opsaette malgrupper. En malgruppe kan bestd af en eller flere
organisatoriske enheder. Malgrupperne opsaettes med udgangspunkt i kommunens egne organisatoriske
enheder og kan 0ogsd samle enheder p& tvaers af kommunen. M3lgrupper er bl.a. en forudsaetning for at
kunne oprette fzellessggninger og pamindelsestitler.

Dine opgaver som administrator af malgrupper ift. SAPA Advis er fglgende:
e Oprettelse af nye malgrupper
« Redigering af eksisterende malgrupper
e Opseette hvilke sggeresultatkolonner sagsbehandleren skal f3 vist
e Oprettelse af pdmindelsestitler

e Oprettelse af faellessggninger

Tip: Du kan fra omradet ‘Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

I Figur 92 kan du se, hvordan billedet for ‘Malgrupper’ ser ud. Nederst vises en liste med de malgrupper,
som allerede er oprettet.

MALGRUPPER

En malgruppe bestar af en eller flere organisatoriske enheder.
Her vises malgrupperne i kommunen.

Titel = Organisationsenheder = Beskrivelse = Handlinger =
Natur og Milje NaturogMilje Matur og Miljo 0
Standard Lyngby- Standard (x4

TaarbakKommune

(%]
o

Sundhed og Omsorg CenterforSundhedogO... Sundhed og Omsorg

Figur 92

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Vigtigt: En malgruppe i SAPA Overblik og SAPA Advis er ikke det samme. M3lgrupper i SAPA
Overblik retter sig mod, hvordan informationer vises for brugeren eller, hvilke praedefinerede titler
pa journalnotater man har adgang til. Malgrupper i SAPA Advis retter sig mod, hvilke
feellessggninger man som bruger har tilrddighed, eller hvilke PAmindelsestitler, man har til
radighed til pamindelser.

e 1
Vigtigt: Nar en malgruppe tilknyttes en ny eller zendret organisationsenhed fra STS Organisation,
kan der g3 op til 24 timer, for denne vises i SAPA Overblik, laes mere i afsnit 1.4.5.

\ J

34.1 Opret en malgruppe til SAPA Advis
I skemaet kan du laese, hvordan du opretter en malgruppe:

Procedure 24: Opret en malgruppe SAPA Advis

Adressefritagelser

Veelg ‘Malgrupper’ i

Malgrupper
venstremenuen. srupp

Pamindelsestitler

Klik pa knappen ‘Opret ny’.

2 Resultat: Et nyt vindue Opret ny

abner.

OPRET MALGRUPPE

Veelg hvilke organisatoriske enheder, der skal hare til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen
skal se i "Stamdata”.

Stamdata er den information, som vises i everste hejre hjerne for en person, en virksomhed, en
sag og et dokument.

Felterne "Titel” og "Veelg el
mindst én organisations

3 enhed” er obligatoriske
felter for oprettelsen af en
malgruppe.

Beskrivelse :

Vaelg mindst én erganisatorisk enhed * :

Gem Annuller

Titel :
Udfyld titel med enhedens

navn. Center for Unge - Borgerservice

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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Udfyld beskrivelse, hvis du
gerne vil tilfgje noget
seerligt for malgruppen.

Beskrivelse :

5 z i Borgerservice
Note: Dette felt er valgfrit
at udfylde.
Udfyld Organisationsenhed . Va=lg mindst én organisatorisk enhed *:
x Eolggei'ser\.riie {lsti: Lyngby-Taarbaek Kommune / Center for Unge Borgerservice og
Note: Skriv mindst to tal e &
eller bogstaver i feltet.
Sggefeltet sgger, mens du
skriver eller sgg. OPRET MALGRUPPE
° Veelg hvilke organisatoriske enheder, der skal hgre til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen skal se i "sggeresultatet”.
Tip: Hvis du klikker pa Thel
knappen "Advis” under
6 "Ti/pas Beskrivelse :
sggeresultatkolonner for"”
fér dU mullghed for at Vzlg mindst &n organisatorisk enhed *
. -
veelge hvilke
sggeresultatkolonner TILPAS S®GERESULTATKOLONNER FOR
o o .
brugeren ma fa vist for den
o o
pagaldende malgruppe. Se
trin 6a for informationer
omkring dette.
TILPAS KOLONNER %
Klik p4 'plus’ for at tilfeje de mulige felter til tabellen. Du kan andre rakkelalgen pa kolonnerne ved at trakke | dem til venstre eller hajre med musen. Ved at klikke pé ikonet med de
tre streger fir du adgang 6l at fjerne kolonnen og sortere indholdet.
Ved kllk pé knappen Mulige felter Valgte felter
” . . . o Status + Part = Nawr = Modegende.. = Handelse = Datoforhe. = Hendelsen . =
Advis”, naevnt i trin 6, far .
du et pop-up vindue hvor ep— Bl
du kan til- og fraveelge *
6a hvilke sggeresultatkolonner :HE[” +
brugerne ma fa vist for den| ..o .
pagaeldende malgruppe. o +
Felterne kan flyttes enten - '
Sagsbehandier {Modtagende sag)

ved klik p& ”"+"-ikonet eller
ved drag and drop.

Afdeling (Afgivende sag) +

visgruppe +

Sagsstatus (Afgivende sag) +

oo | con ] e |

Link tilbage til indholdsfortegnelsen
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OPRET MALGRUPPE

Veelg hvilke organisatoriske enheder, der skal here til malgruppen, samt hvilke felter malgruppen
skal se i "Stamdata”.

Stamdata er den information, som vises | @verste hejre hjarne for en person, en virksomhed, en
sag og et dokument.
Titel :

Center for Unge - Borgerservice

Tjek felterne og klik pa

lGe m ’ . Beskrivelse :
Team CU i Borgerservice

7
Veelg mindst én organisatorisk enhed *:
Resultat: Du kommer retur ® E?géjeclrssl‘?ﬂrgr[i‘ac{\sjtl: Lyngby-Taarbak Kommune / Center for Unge Borgerservice og
. o o , &
til omradet for Malgrupper’.
Gem
MALGRUPPER
En malgruppe bestar af en eller flere organisatoriske enheder.
Her vises malgrupperne i kommunen.
Titel = Organisationsenheder % Beskrivelse = Handlinger
TJek pé |isten, om den nye Center for unge - Borgerservice or
8 o Borgerservice
malgruppe er med.
Natur og Milje Natur og Milje oE
Standard Slagelse Kommune Q@

Opret malgruppe

Tip: Du kan fra omrddet ‘Handlinger’ gd i gang med at fx redigere eller slette.

Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

3.5 Pamindelsestitler

En af dine opgaver som administrator er, at du kan oprette faste pdmindelsestitler til pamindelserne i
SAPA Advis. En pdmindelse oprettes af brugeren i SAPA Advis fra et advis eller fra Min side ift. en konkret
person. Forskellen p& et almindeligt advis og en pdmindelse er, at pamindelsen oprettes manuelt, mens

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany Side 131 af 148



SAPA Release 3.12 SAPA
Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik

adviset genereres automatisk via konkrete advisregler (advisgruppe). En pdmindelsestitel er en
standardoverskrift, som brugeren kan vaelge, nar vedkommende gnsker at oprette en pdmindelse.

Her i Figur 93 kan du se, hvordan menupunktet for ‘Padmindelsestitler’ ser ud. Nederst vises en liste med
de pamindelsestitler, som allerede er oprettet. Her er der lavet to pamindelsestitler: ‘Opfglgning -
Dokumentation’ og ‘Opfglgning — Telefonisk’.

PAMINDELSESTITLER

En pamindelsestitel er knyttet til en eller flere malgrupper.
Her vises de pradefinerede pamindelsestitler i kemmunen.

Titel = Malgrupper = Handlinger
Opfelgning - Standard < g
Dokumentation

Opfelgning - Telefonisk Standard (x4

Figur 93

3.5.1 Opret en pamindelsestitel

I skemaet kan du lzese, hvordan du opretter pdmindelsestitler:

Procedure 25: Opret en pamindelsestitel

Malgrupper
Pamindelsestitler

Faellessagninger

Veelg ‘Pdmindelsestitler’ i
venstremenuen. PAMINDELSESTITLER

En pamindelsestitel er knyttet til en eller flere malgrupper.
Her vises de pradefinerede pamindelsestitler i kemmunen.

Resultat: Du ser billedet til

hgjre.
Titel = Malgrupper * Handlinger

Opfelgning - Standard o
Dokumentation

Opfelgning - Telefonisk Standard o
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Klik pa knappen ‘Opret ny.

Resultat: Et nyt vindue Opret ny

3bner.
Vigtigt:

e Angiv en Titel’. Det| OPRET PAMINDELSESTITEL

er denne standard Pamindelsestitler kan valges af brugeren ved oprettelse af en pamindelse. En padmindelsestitel kan

2 overskrift brugerne vaere knyttet til en eller flere malgrupper.
Titel

ser. ‘

e Indtast én eller
flere relevante
malgrupper, for

pamindelsestitel

Malgrupper

OPRET PAMINDELSESTITEL

Pamindelsestitler kan valges af brugeren ved oprettelse af en padmindelse. En pamindelsestitel kan
vaere knyttet til en eller flere malgrupper.

Udfyld felterne.

Titel

3 Flytning til nyt radhus
Note: Alle felter med * er Malgrupper
obligatoriske. * standard

4 Klik pa 'Gem". Gem

PAMINDELSESTITLER

En pamindelsestitel er knyttet til en eller flere malgrupper.
Her vises de preedefinerede pamindelsestitler i kommunen.

Titel = Malgrupper * Handlinger
T]ek pg Iisten, om den nye Flytning til nyt radhus Standard oW
5 . .
padmindelsetitel er med. Opfalgning - standard o

Dokumentation

Opfelgning - Telefonisk Standard or

Hop retur til Procedureoversigt

Tip: Du kan fra omrddet ‘Alle elementer’ gd i gang med at fx redigere eller slette. Las mere i afsnit
1.4.2.

3.6 Fellessggninger

En feellessggning er en advissggning med sggeparametre, som kan tildeles en bestemt malgruppe.
Oprettelse af en faellessggning ggr det nemmere at udsgge adviser for den enkelte sagsbehandler.
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Sagsbehandlerne kan ogsa tilpasse en fzellessggning og gemme den med flere sggekriterier.
Feellessggninger giver en afdeling sikkerhed for, at medarbejderne sgger pa samme made efter adviser.

3.6.1 Opret en faellesspgning

I skemaet nedenfor kan du laese, hvordan du opretter en feellessggning:

Bemaerk: Nar du opretter en faellessggning, s& ‘hopper’ du over i SAPA Advis fra SAPA Administration.
Grunden til, at du bliver ledt over til SAPA Advis, er, at alle sggefelterne findes i SAPA Advis.

Procedure 26: Opret en faellessggning

Advisgrupper

. . Adressefritagelser
Veelg ‘Faellessggninger’ i

1 venstremenuen. Malgrupper

Pamindelsestitler

Feellessagninger

Klik pa 'Opret ]
feellessggning’. Dpret fEE"ESSGgﬂIﬂg

Resultat: SAPA Advis dbner
op, som nyt faneblad i
browseren, og du arbejder
videre heri. Du kan vende
tilbage til SAPA — T
Administration ved at klikkg ...... S _ C
pa den fane i browseren,

som har det bent.

Seg acser

PART @

MODTAGENDE SAG © HAENDELSE @

Vigtigt: Superbrugere kan | .. F—
fa en ekstra '
brugersystemrolle i deres
jobfunktionsrolle, der giver
dem mulighed for at
oprette en feellessggning.
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Trin Handling Billede
MODTAGENDE SAG @
KLE-emne :
[ % 29.18.00 Hiemmesygepleje i almindelighed | &
Afdeling :
[% omsorg | &
Afdelingens nawn eller ID i fagsystem :
Udfyld de kriterier i 'Sgg’ Sagsbehandler :
for SAPA Advis, som du &
gerne vil have at _
fo‘;llessﬁgningen skal Sagsbehandlers navn eller ID i fagsystem :
3 daekke.

feellessggning’.

Resultat: Denne boks vises.|

Eksempel: Her er der Fagsystem:
udfyldt felter vedr.
modtagende sag og
haendelse.
HANDELSE @
Heendelze :
| % Ssundhed og helbred | EX
Fra h=ndelsesdato : Til heendelsesdato :
=] ]
Gem fellessegning
GEM F/ALLESS@GNING
Klik pd ‘Gem

Navngiv segningen™ : ‘

Tilknyt malgrupper™ : ‘

Beskrivelse : ‘

Tilpas sortering

Annuller
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Trin Handling Billede
GEM FALLESS@GNING
Navngiv segningen® : ‘ Hjemmesygepleje - sygehusophold ‘
) Tilknyt mélgrupper* : |" Omsorg| ‘
c Udfyld felterne og klik p& yimeiEree —
‘Gem’.
Beskrivelse : ‘ Ind- og udskrivninger pa sygehus ‘
Den gemte fzllessegning vises pa
_ . 'Min side' for den malgruppe eller
Tjek at du far denne R
6 de personer, der er tilfejet.
bekreeftelse. . ! .
Du kan se din gemte segning pa
'Min side'
FALLESSOGNINGER
0OBS: oprettes fra | SAPA Advis. &bner nar der klikkes pa knappen 'Opret fllessegning'.
Her vises fallessegningerne | kommunen.
T]ek pg listen i Malgrupper Oprettet af Andret af
.. . Titel ~ 3 Beskrivelse & bruger ¢ Oprettet $ bruger & Andret $ Handlinger
7 administrationen, om den -
. Hjemmesygepleje Omsorg Ind- og Allan 4/22/2020 Allan 4/24/2020 oz
nye f&”essﬁgn”’]g er med. - Sygehusophold udskrivning pd  Korsman 5:21:33PM  Korsman 10:05:27 AM
sygehus
Tip: Du kan fra omradet "Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Laes mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt

Feellessggninger kan slettes manuelt i SAPA Advis administrationsmodul ved at trykke pa
handlingsknappen “Slet”, ud for den relevante faellessggning. For at minimere vedligeholdelse i SAPA, vil
alle faelless@gninger blive slettet efter 180 dage, hvis disse ikke er blevet brugt eller aendret af en bruger.

3.7 Journalnotater

Afsnit 2.5 indeholder en gennemgang af den generelle behandling af journalnotater i administrationen. I
dette afsnit kan du lzese om, hvad der szerligt gaelder for administrationen af journalnotater i SAPA Advis.

I forbindelse med behandlingen af et advis har sagbehandleren mulighed for automatisk at sende et
journalnotat til fagsystemet for den modtagende sag. Selve notatet kan derefter blive godkendt eller
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afvist af fagsystemet. Det er kun SAPA administratoren, der kan se, om journalnotatet er blevet afvist.
Hvis journalnotatet er godkendt, forsvinder det fra listen p& adminstrationen.

Ligesom i administration af journalnotater i SAPA Overblik skal du tjekke, om journalnotaterne er blevet
afvist i fagsystemet. Dog vil det ikke vaere muligt at gensende afviste journalnotater, men kun at slette
dem fra listen.

Jf. Figur 94 s vises der under menupunktet “Journalnotater’ en liste over kommunens journalnotater.
Listen er sat op med forskellige visninger. Visningen ‘Afvist i fagsystem’ viser kun de journalnotater, der
er afvist i fagsystemet. Visningen ‘Alle’ viser alle journalnotater, bade de oprettede og de afviste.
Visningen ‘Sorteret efter status’ viser alle journalnotater sorteret efter status. Da administrationen
foregdr p& samme made for SAPA Advis og SAPA Overblik, sd kan du leese mere i afsnit 2.5.

JOURNALNOTAT

[Alle] Her vises kommunens journalnotater oprettet i SAPA, der har en af felgende statusser: "Oprettet"(afsendt,
afventer godkendelse), "Behandles i fagsystem", "Afvist i fagsystem", "Teknisk fejl i Fagsystem" og "Gensendt".

Afvist i fagsystem Alle

Titel= Statusw Tilknyttet sag~ systemnavn¥  KLEw Handlinger

= Fremmade i

. 1 - Oprettet 1102701234 81.41.00 09
Borgerservice

Figur 94

3.8 Advisoprydning

SAPA Advis er som standard sat op til at slette adviser og padmindelsesadviser med status ‘Faerdig’ efter
180 dage. Hvis kommunens gnsker at slette adviser tidligere eller senere, kan du som administrator
opseette andre regler for oprydning af adviser.

N&r du klikker i venstremenuen for ‘Systemadministration’ og 'Advisoprydning’, sa far du vist fslgende
billede jf. Figur 95. Her kan du se listen over de oprettede advisoprydningsregler i din kommune.

ADVISOPRYDNINGSREGLER

En oprydningsregel bestemmer, hvor lz2nge et advis skal vare tilgengeligt inden det automatisk slettes. Oprydningsreglerne sletter bade
adviser og deres tilherende besked.

Titel = Advisgrupper ¥ Status = Behold i dage = Handlinger
Kontanthjeelp Kontanthjeelp - Feerdig 180 0=
sygedagpenge sag
opstaet
sundhedsplejerske 0-6 ar Sundhed og Omsorg Feerdig 18 o=
Sygedagpenge Sygedagpenge - Faerdig 180 oz

arbejdsskade

Opret ny

Figur 95
I nedenstaende skema kan du lsese om, hvordan du opretter en advisoprydningsregel:

Procedure 27: Opret en oprydningsregel for advis
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© 2023 Netcompany Side 137 af 148



SAPA
Administratorvejledning for SAPA

Release 3.12

SAPA

Sags- og partsoverblik

Trin Handling

Veelg ‘Advisoprydning’ i
venstremenuen.

Billede

Journalnotater
Advisoprydning

Revisionslog

Klik ‘Opret
oprydningsregel’.

Resultat: Et nyt vindue
dbnes

Opret oprydningsregel

OPRET OPRYDNINGSREGEL

Titel :*

Titlen benyttes kun for at administratorer nemt far et overblik
over hvilke regler der er opsat.

Advisgrupper :

Oprydningsreglen omhandler kun adviser der er dannet pa
baggrund af de advisgrupper du veelger her.

Status :

W

Oprydningsreglen omhandler kun adviser med den status der
veelges her. Efterlad feltet tomt, hvis oprydningsreglen skal
inkludere alle statusser.

Behold i dage :*

0

Angiv hvor lang tid der skal ga, fra adviserne er oprettet til de

skal slettes,
Gem Annuller
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OPRET OPRYDNINGSREGEL

Udfyld felterne: Titel :*
e Angiv en titel. Ferdigbehandlede adviser for anbringelse
e Velg hvilke Titlen benyttes kun for at administratorer nemt far et overblik
advisgrupper, som | 2ver hwilke regler der er opsat.
der laves Advisgrupper :

oprydningsregel for,
ved at anvende
drop down listen Oprydningsreglen omhandler kun adviser der er dannet pa
baggrund af de advisgrupper du veelger her.

x Daginstitution - Anbringelse

3 Status :
Bemeaerk: Hvis du ikke
veelger en advisgruppe, sa Feerdig e
geelder reglen for alle Oprydningsreglen omhandler kun adviser med den status der
adviser. veelges her, Efterlad feltet tomt, hvis oprydningsreglen skal

inkludere alle statusser.
e Vezlg status for de

adviser, som skal Behold i dage *
opryddes. 180
Skriv med tal i hvor mange| Angiv hvor lang tid der skal ga, fra adviserne er oprettet til de
dage adviserne skal skal slettes.
beholdes.
Klik ‘Gem’.

Resultat: Du har oprettet
4 en oprydningsregel for
advis og kommer tilbage til
startsiden for oprydning af

Gem

adviser.
ADVISOPRYDNINGSREGLER
En oprydningsregel bestermer, hvor lnge et advis skal vaere tilgaengeligt inden det automatisk slettes. Oprydningsreglerne sletter bade
adviser og deres tilherende besked.
Titel ~ Advisgrupper Status Behold i dage * Handlinger
Kontanthjalp Kontanthjzelp - Faerdig 180 o=

. 0 sygedagpenge sag
5 Tjek pa listen, om den nye opetiet

oprydningsregel er med. Sundhedsplejerske 0-6 &r Sundhed og Omsorg Feerdig 18 ow

Sygedagpenge Sygedagpenge - Feerdig 180 oz
arbejdsskade

Tip: Du kan fra omradet ‘"Handlinger’ ga i gang med at fx redigere eller slette. Lees mere i afsnit 1.4.2.

Hop retur til Procedureoversigt
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4 Verd at vide

I dette kapitel finder du oversigter over SAPA-brugersystemroller, ikoner og de procedurer, der findes
undervejs i denne administratorvejledning.

4.1 Tip

Du vil i det daglige arbejde med administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis finde dine egne tip til
at optimere opgaverne. Men her er der to omrdder, som du sandsynligvis vil fa spgrgsmal til af brugerne:

1. SAPA Overblik: Brugerne kan have opsat deres visninger af fanebladselementerne, som afviger
fra standarden. Dermed kan de vaere kommet til at fjerne vigtige felter (kolonner) til brug for
deres arbejde. Brugeren kan henvende sig til dig med, at de har problemer med at fa vist disse
informationer i SAPA Overblik og tror, det maske skyldes deres rettigheder. Start derfor med at
undersgge, om de har faet fravalgt felter i opsaetningen af fanebladselementerne. Laes mere om
dette i Brugervejledningen i afsnit 1.6.

SAPA Overblik og SAPA Advis: I Stgttesystemerne bliver det opsat, hvilke funktioner (brugersystemroller)
brugerne har adgang til i SAPA. Et szt af disse brugersystemroller kaldes ‘Jobfunktionsroller’. Disse giver
brugeren adgang til at udfgre flere sammenhangende opgaver i SAPA. Selvom brugeren kan hgre
organisatorisk med i en malgruppe fx Jobcentret, s kan brugersystemrollen begreense, hvad
medarbejderen har adgang til at se eller ggre i SAPA. Dvs. ndr brugeren efterspgrger informationer eller
funktioner, der mangler i SAPA Overblik eller SAPA Advis, kan det skyldes manglende tildeling af
brugersystemroller til en bestemt funktionalitet i SAPA. Her skal du have fat i STS-administratoren i din
kommune.

4.2 Oprydning af persondata

For at sikre at der bliver ryddet ud i persondata i SAPA, som ikke laengere er relevante for brugernes
anvendelse af SAPA, er der indfgrt periodisk sletning af persondata.

Det betyder at du skal vaere opmaerksom pa at brugernes gemte sggninger og fzellessggninger, vil blive
slettet, hvis de ikke har vaeret anvendt i 180 dage. Brugernes fortrukne personer, fortrukne
virksomheder og fortrukne sager vil blive fjernet fra "Min side” hvis de ikke har vaeret anvendti 12

o
maneder.

4.3 Brugersystemroller

Ved at fglge dette link kan du se en oversigt over samtlige brugersystemroller, der findes for SAPA
Overblik og SAPA Advis, savel for de brugerrettede dele som for administrationsmodulerne.

Fgrste kolonne i oversigten er brugersystemrollens navn. Den anden kolonne beskriver de typer af
dataafgraensninger, som kan bruges til at dataafgraense brugersystemrollen, sd de rettigheder, som
brugersystemrollen giver, f.eks. kun geelder for bestemte KLE-emner. I tredje kolonne findes en
uddybende beskrivelse af, hvad brugersystemrollen giver anledning til.

43.1 Visning af data fra fagsystem

Som udgangspunkt har SAPA lukket for data fra alle fagsystemer der kobler sig pa indekserne. Ved
behov er det dog muligt at abne op for data fra et specifikt fagsystem. Det vil medfgre at data fra det
pagaeldende fagsystem vil vaere synligt i SAPA Overblik, SAPA Advis og Borgerblikket. Hvis jeres
kommune har gnske om at abne op for data fra et konkret fagsystem, skal I skrive til SAPA@KOMBIT.dk.
Det kunne fx vaere relevant i forbindelse med at et nyt fagsystem skal indlaese data til indekserne.

4.3.2 Begraensning af fagsystem pa brugersystemroller

Administratorer angiver brugeres roller via STS Adgangsstyring, hvor det ogsd er muligt at lave en IT-
systemafgraensning pa fagsystem/IT system. Dette ggr det muligt for administratorer at angive om en
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bruger kun skal have adgang til en eller flere fagsystemer, som er tilknyttet indekserne. Denne mulighed
kan findes pa flere af brugersystemrollerne i SAPA, herunder:

Se sager begreenset

Se sager og ydelser

Se sager, journalnoter og dokumentreferencer
Se ydelser pa tveers af kommuner og UDK

Se sager

Se ydelser

Se journalnoter fuld

Se journalnoter metadata

Opret journalnotat

Hop fra Overblik til fagsystem

Administration af afviste Journalnotater i Overblik (Kun for administratorer)

Bemeerk at hvis en kommune har lukket for visningen af data fra et fagsystem/IT-system, iht. afsnit
4.3.1, sd vil disse regler altid overskrive de individuelt angivne begransninger i brugernes
brugersystemroller.

4.4 SAPA Overblik pa mobilen

N&r der oprettes nye malgrupper i SAPA Overblik er der enkelte ting, der er gode at vaere opmaerksom
pa, hvis den skal anvendes p& mobiltelefon.

1.

Hvilken kolonne er den fgrste i sggeresultaterne?

Da visningen er smal pa en mobiltelefon, er det kun den fgrste kolonne der er synlig. P&
sagsggesiden kan den fgrste kolonne vaere CPR-nummer p& primaer parten, der fungerer som link
til parten og ikke til sagen. Man kan derfor spare sine brugere et klik ved at vaelge sagstitel eller
KLE-emne, som den farste kolonne. Sa skal de ikke folde raekken i sggeresultatet ud, for at finde
et link til sagen. For personsggeresultatet kan det overvejes om navn eller CPR-nummer er det
bedste at vise som den fgrste kolonne.

Hvilke kolonner vises pa fanebladselementerne?

Som for sggeresultaterne kan det vaere vaerd at overveje hvilken kolonne i fx bopaelssamlingen,
der bliver vist fgrst, da raekken skal foldes ud fgr at brugeren kan se informationerne i de
resterende kolonner. Brugeren kan heller ikke tilpasse sine kolonne indstillinger pa mobilen, men
deres personlige tilpasninger til malgruppen, lavet pa tablet eller desktop, slar igennem pa
mobilen.

Bemaerk ogsa at nogle fanebladselementer, fx adressehistorik, har statiske kolonner. Det betyder
at indflytningsdatoen vises pa mobilen og at reekken skal foldes ud for at vise de resterende
informationer, som fx adressen. Derfor kan det vaere en idé at tilfgje fanebladselementet
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persondetaljer med adressen over adressehistorik. S8 kan brugeren altid se den nuvaerende
adresse.

# Adressehistorik @

Tilflytningsdato

+

= 09-02-2002

Figur 96: Eksempel pa visningen af adressehistorik pa mobil.

3. Hvilke fanebladselementer kan ses pa mobilen?
Det er ikke alle fanebladselementer der vises p& mobil. Herunder ses en oversigt over hvilke
fanebladselementer og hvilken funktionalitet der vises p& mobilen.

Fanebladselementer Vises pa tablet og pc | Vises pa mobil
Fanebladselementer for person

Personoplysninger X X
Familiesamlinger - liste X X
Bopalssamlinger - liste X X
Familiesamlinger - visuel X

Bopalssamlinger - visuel X

Sager X X
Ejendomssager X X

Ydelser X Tilpasset visning
Ikke-gkonomiske ydelser X Tilpasset visning
Ydelser pa tveaers af kommune og UDK| X Tilpasset visning
Helhedsoverblik X X

Tidslinje X

Adviser X

Adressehistorik X X
Loftsberegner X

Institutionsoplysninger X X
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Indkomstoplysninger X X

Borgerblikket sager X Ikke tilpasset visning

Borgerblikket gkonomiske ydelser X Ikke tilpasset visning

:;a:?:;:::lc(lll(:: serviceydelser og X Ikke tilpasset visning

Borgerblikket betalinger X Ikke tilpasset visning

Fanebladselementer for virksomhed

Virksomhedsoplysninger X X

Sager X X

Ejendomssager X X

Tidslinje X

Fanebladselementer for sager

Sagsdetaljer X X

Sager X

Kontrolsager pa tvaers af kommuner

og UDK X X

Parter X X

Dokumenter X X

Journalnotater X X

Fanebladselementer for dokumenter

Dokumentdetaljer X

Sager X

Parter X

Diverse funktioner
Skift af malgruppe, Min side, log
ud, driftsstatus.

Brugermenu og topmenu X (Ikke tilgaengeligt:
Brugervejledning,
instruktionsvideoer)

Sggesiden - Personer X X

Sggesiden - Virksomheder X X

Link tilbage til indholdsfortegnelsen

© 2023 Netcompany

Side 143 af 148




SAPA Release 3.12 SAPA

Administratorvejledning for SAPA Sags- og partsoverblik
Sggesiden - Sager X X

Sggesiden - Dokumenter X

Gem sggning X X

Del sggning og udfgr gemt sggning X

Min side X X
Opret journalnotat X X
Visning af tvaergdende bemszerkninger| X X

Oprettelse og redigering af

tveergdende bemaerkninger X
Tvaerkommunalt opslag X

Alle tilpasninger lavet til
Tilpasning af visning og indhold X fanebladselementer slar ogsa i

gennem pa mobilen, men kan
ikke rettes pa mobilen

4.5 Ledelsesansvar, sikkerhed og SAPA

Den falgende tabel indeholder de overordnede omrader, en kommune skal vaere opmaerksom pa i
forbindelse med dataafgraensning og GDPR i SAPA.

Med forkortelsen AD henvises til kommunens IdP, der bruges til adgangsstyring.

GDPR -

kommun Ledelse med SAPA-

ens Administratorer Slutbrugere

systemansvar
ansvarso

mrader

Det er kommunens, og dermed
ledelsens ansvar, at de opsatte

jobfunktionsroller i SAPA Kommunen definerer
overholder bestemmelserne i jobfunktionsroller (fx
Databeskyttelsesforordningen | gagspehandler_Standard_Jobce ilutbrugere Skil _overlho_ldef
(GDPR) og anden relevant nter) i STS Administration med az:'/"er:g;‘zzsa;eag'”agns 'rt‘?ler or
lovgivning. tilknyttede SAPA : . gangd
" informationer.

Med jobfunktionsrollerne skal I | brugersystemroller, fx “Adgang
sikre at der kun er relevant til Oveorblik, adresser, SLutbrugere skal udvise
adgang til opgaveudfgrelse. tveergaende bemaerkninger” og | papasselighed mht. adgang og

"Se sager og ydelser”. deling af fglsomme data og skal
Det er kommunens ansvar Brugersystemrollerne kan have | desuden vaere opmarksomme
- at -ove?rholde GDPR og anden | qataafgraensninger. pd,borgers evt. ret til indsigt i,
lovgivning _ , hvem der har set borgerens
- at ggre slutbrugere Brugerne bliver tildelt oplysninger.

opmaerksomme p3, at det er jobfunktionsroller i kommunens
arbejdsopgavernes relevans AD.

som afggr, hvilke informationer
slutbrugerne tilgar

Jobfunktionsroller
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GDPR -

kommun |, _jelse med SAPA-

ens Administratorer Slutbrugere

systemansvar
ansvarso

mrader

Databeskyttelsesforordningen
(GDPR) stiller krav om, at
kommunerne udarbejder og
opbevarer fortegnelser over alle
behandlinger af
personoplysninger.
Fortegnelseskravet betyder, at
kommunerne skal fgre
dokumentation over al
behandlingsaktivitet — bade
behandlinger af ikke-fglsomme
oplysninger og fglsomme
oplysninger. Til dette arbejde
kan kommunerne tage
udgangspunkt i KLs
standardfortegnelser.

: Nar medarbejdere forlader
g Ledelsen har det overordnede | deres arbejdsplads skal de
o ansvar for, at der er etableret | fratages deres adgang -
- 0
: S velfungerende automatiske ellerl brugeren ggres inaktiv i
o _8 manuelle processer ifm. tilgang| kommunens AD og vil dermed
g é og afgang af medarbejdere. ikke vaere i stand til at logge pa
20 SAPA mere.
= £
9 Oprettelse af brugere og
s tildeling/opdatering af
funktionsroll kommunen
o N3r arbejdsomrader flyttes, er Jobfunktionsroller | kommunens
= . AD og eventuelt i STS
© det vigtigt at veere opmaerksom o .
=y o Administration.
£ pa om der
;= . .
95 samtidig skal zndres ved HVIS der er beh.ov for aendringer
3 q‘Uu brugernes adgange i dataafgreensninger, f.eks.
< E 9 gange. KLE-afgraensninger, skal
43 % administrator tildele/fjerne
EL disse.
O .-
Hvis kommunen gnsker at
Hvis kommunen gnsker at E:ZZ::; ;g_:] ;E;dg;;gsstyrmg
E:ZZ:; sg; ;[;dsra;lgtsic:rmg administrator sikre, at de Slutbrugere bgr hjalpe til med
o forudsae?nin a’1t sager o relevante brugersystemroller at verificere, at de i SAPA har
£ dokumenterg’der skgl viszs i har adgang til de informationer, de
é SAPA er kor’rekt opmaerket dataafgraensninger af typen har behov for i deres arbejde,
8 y P KLE, og at hverken mere eller mindre.
£ med KLE-emner. Ledelsen har . .
s ansvaret for dette dataafgraensningsveerdierne
© ' stemmer med brugernes
5 arbejdsmaessige behov.
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GDPR -
kommun
ens Ledelse med SAPA- Administratorer Slutbrugere
ansvarso systemansvar
mrader
g Det er slutbrugerens ansvar at
£ anvende den malgruppe, der er
5 tilsigtet til brug i den funktion
; de udfgrer - fx kan der vaere en
o malgruppe til brug for arbejde,
} o
g hvor borgere maske kan se
g. skaarmen og en anden
5 malgruppe til anden
o0 sagsbehandling.
=
Det er ledelsens ansvar at
sgrge for at slutbrugeren ved,
at der laves stikprgver, og at
der fglges op pa dem.
Hvis en medarbejder har
foretaget et uretmaessigt opslag
(personer de kgnder, opslag af Regelm.aessi%, pro.a.ktiv Slutbrugere skal vide, at der
VIPs, fremsggning af en person| opfglgning pa revisionslog. Det .
. - foretages stikprgver, og at de
ekstremt ofte etc.) er det kan ske i form af periodiske
ledelsens ansvar at sgrge for, at stikprgver eller automatisk kan forv%ntes at skulle besvare
. o o 1. . spgrgsmal om deres brug af
] det far de rette konsekvenser. | loganalyse pa linie med SAPA.
§ Det er kommunens og dermed loganalyse andre systemer
_g' ledelsens ansvar at der
1 foretages Igbende kontrol og
g’ overvagning af revisionsloggen,
gm og at ggre slutbrugere
‘T opmeerksomme p3, at denne
g | kontrol udfgres.
=
e Hvis kommunen gnsker,
at visningen af
oplysninger fra det nye
0 system i SAPA sker med
£ adgangsstyring baseret
Q pd KLE,skal sager og
'3 dokumenter skal vaere
'g KLE-opmaerket. Slutbrugere kan hjeelpe til med
" Adgangsstyringen kan at verificere, at data er lagt
_1“:) testes p8 SAPAs korrekt i indeksene, og at
g prototypemiljg. adgangsstyringen er korrekt.
s e Opsetning af
qE) Fordelingskomponent
"6'; (til afsendelse af
23 journalnotater), hvis
s det nye fagsystem
E.. understgtter dette.
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4.6 Genvejstaster

Der er flere genvejstaster i SAPA Overblik og SAPA Advis. Du finder en samlet liste for disse i
brugervejledningen for SAPA Overblik og SAPA Advis.

4.7 lkonoversigt

Der findes en raekke ikoner i SAPA-Igsningen. Du kan i brugervejledningen for SAPA Overblik og SAPA
Advis finde hele ikonoversigten i kapitel 4. I skemaet nedenfor far du alene vist de ikoner, som specifikt
geelder for administrationslgsningen for henholdsvis SAPA Overblik og SAPA Advis.

Falles ikoner pa tvaers af SAPA

Handlinger Nar du ser disse handlingsknapper, sd bliver du
preesenteret for flere muligheder for at enten

Handlingsk
andlingsknapper redigere, kopiere, slette eller se

Oz AD versionshistorikken for det konkrete element.
. Nar du ser ‘Slet’, sa kan du direkte slette et
ﬂ Slet-ikon
oprettet element.
g N N&r du ser dette ikon, s& f&r du mulighed for at
Rediger-ikon . .
e redigere i det element, som du har valgt.
EE' o N&r du ser dette ikon, s& f&r du mulighed for at
Kopier-ikon .
kopiere elementet, som du har valgt.
N&r du ser dette ikon, s& f&r du muligheden for
E::I Versionshistorik at se versionshistorikken pa elementet, som du
har valgt.
N3 ik 3 k klikke pa
9 Hjcelpetekst ar du ser dette ikon, sa kan du klikke pa det

og fa vist en hjaelpetekst.

4.8 Procedureoversigt

I nedenstaende skema finder du en samlet liste over de procedurer, som du kan benytte ift.
administrationen af SAPA Overblik og SAPA Advis.

Generelt - Kapitel 1

Procedure 1: Rediger en malgruppe
Procedure 2: Hent et udtraek fra 'Revisionslog’
Procedure 3: Hent et udtraek fra ‘Afregningslog’

Procedure 4: Rediger sessionstider
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SAPA Overblik - Kapitel 2

Procedure 5: Opret et nyt faneblad

Procedure 6: Opret og rediger en informations- og fejimeddelelse
Procedure 7: Opret en malgruppe

Procedure 8: Tilpas visning for sggeresultat

Procedure 10: Slet journalnotat

Procedure 11: Gensend journalnotat

Procedure 12: Opret preedefinerede titler

Procedure 13: Opret et link

Procedure 14: Opret/rediger typer af tvaergdende bemaerkninger.

Procedure 15: Opret en KLE-konfiguration

SAPA Advis - Kapitel 3

Procedure 16: Opret advisgruppe og udfyld stamdata (Folkeregister)

Procedure 17: Udfyld gyldighed (Folkeregister)

Procedure 18: Udfyld modtagende sags detaljer og/eller haendelsesomrade (Folkeregister)
Procedure 19: Opret advisgrupper ift. ‘'Sagshaendelser’

Procedure 20: Udfyld gyldighed (Sagshesendelser)

Procedure 21: Udfyld modtagende, afgivende sags detaljer og Haendelsesomrddets detaljer
(Sagshaendelser)

Procedure 23: Opret en adressefritagelse
Procedure 24: Opret en malgruppe

Procedure 25: Opret en pdmindelsestitel
Procedure 26: Opret en feellessggning

Procedure 27: Opret en oprydningsregel for advis

Procedure 26: Slet advisgruppe
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