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Hvorfor overhovedet sagsskabeloner?

• Når brugerne kommer til at anvende SBSYS modulerne, som A-sag, 
Nemsag m.fl., kan der KUN oprettes sager efter sagsskabeloner
• Der kan ikke oprettes sager manuelt fra bunden
• Der kan ikke oprettes kopi af sag
• Letter arbejdet med organisationsændringer – IT kan flytte sagerne, 

fremfor at man manuelt skal forholde sig til hver enkelt sag
• Letter arbejdet ved sletning – kun muligt at få slettet KLE grupper
• Manuelle arbejdsgange kan i højere grad erstattes af automatiserede 

– eksempelvis blanketter fra hjemmesiden



Datakvalitet og sagsskabeloner

En sagsskabelon kan sikre: Sikkerhed og betydning

Korrekt adgangsliste på sagerne Kun relevante har adgang til sagen; overholder GDPR

Overholdelse af enkeltsagsprincippet Nødvendig for åben sag; overholdelse af sletteregler

Korrekt anvendelse af KLE Nødvendig for SAPA/MitOverblik; sletteregler

Tilknytning af sagsparter Aktindsigt

Sigende sags- og dokumenttitler Letter genfinding; MitOverblik; nemmere at generere 
indsigtssager fra politikere, borgere og andre

Vi kan finde vores ting, hvis vi ligger dem rigtigt!





Håndtering af adgang til sager
Sikkerhedsgrupper Fordele Ulemper

Organisatorisk sikkerhed Styres centralt /automatisk

VIP-grupper Styres af kontaktperson / IT • Flere VIP-grupper

Enkeltpersoner Hvis få skal have adgang til sag • Udfordringer ved org. 
ændringer

• Manuel vedligeholdelse, som 
ofte glemmes

• Medarbejdere kan have adgang 
til sager, de ikke længere skal 
have adgang til

• Medarbejder rejser eller skifter 
afdeling



Sagsadgange i SBSYS / VIP grupper

• Ved ny VIP gruppe – brug VIP-skema
• Indsend via IT-support

• Ved rettelser til VIP-grupperne
 – brug IT-support

• Når bruger mangler adgang til sager, skal 
sagsbehandler eller leder kontaktes – IT hjælper kun 
med adgang til sager, når der er oprettet en IT-
supportsag vedhæftet ledergodkendelse!

https://broen.randers.dk/it/sbsys-universet/om-sikkerhed-i-sbsys-og-nemsag/hvordan-faar-vi-en-vip-gruppe
https://broen.randers.dk/it/it-support/
https://broen.randers.dk/it/it-support/


Læs mere om VIP-grupper

SBSYS Universet

https://broen.randers.dk/it/sbsys-universet/om-sikkerhed-i-sbsys-og-nemsag/hvordan-faar-vi-en-vip-gruppe


Hvad skal overvejes INDEN der laves en 
sagsskabelon?
• Tænk hele processen igennem
• Hvordan er arbejdsgangen?
• Hvad skal sagsskabelonen bruges til?
• Hvem skal have adgang til de sager der oprettes efter sagsskabelonen?
• Er det en type sag, der oprettes mange af?
• Hvad skal der i sagen?
• Skal der måske oprettes flere sagsskabeloner?
• Overholdes enkeltsagsprincippet - en sag pr. opgave, kontrakt eller 

afgørelse?
• Er sagstitlen sigende, så sagen nemt kan fremsøges?



Hvordan griber jeg det an?
Sagsskabeloner til både person- og emnesager
• Tag nogle stikprøver på egne og kollegers sager – hvilken type 

sager opretter vi?
• I forhold til emnesager - find det overordnede KLE nummer på 

typen af sag og opret en sagsskabelon, på det overordnede KLE-
niveau – når sagsbehandler opretter sagen, kan/skal 
sagsbehandler, selv rette længere ned i KLE, for at KLE-nummer 
bliver så korrekt som muligt.

• I forhold til personsager – anvend korrekt KLE nummer og sørg 
for at ”låse” sagsskabelonen, sådan at sagsbehandler ikke kan 
oprette sagen, uden at sagspart og primær er tilføjet sagen – er 
der tale om en personsag, men hvor man ikke har cpr.nr., 
oprettes en sagsskabelon til den type og hvor det om muligt, 
fremgår af sagstitlen; eksempel: Henvendelse fra borger om 
vielse uden cpr.nr.



Sagsskabeloner til ‘emnesager’

• I emnesager må der IKKE være 
borgeroplysninger
• Emnesager kan med fordel 

opdeles i emner
• Kan lave sagsskabeloner på 

overordnet KLE eks. 85.15.00 – 
på tværs af emner indenfor 
afgrænset område
• MEGET OPMÆRKSOM PÅ, AT 

DET IKKE BLIVER 
‘SKRALDESPANDSSAGER’!



Sagsskabeloner til ‘samlesager’

• Samlesager kan indeholde borgeroplysninger
• Samlesager eks. til ‘Statusmøder’ – indeholder i princippet ikke 

afgørelse



VIGTIGT viden om sagsskabeloner

Hvad skal jeg? Hvad gør jeg?

Jeg skal rette KLE, titel, opret delforløb m.v. på en 
sagsskabelon, som har været i brug

Anvend allerede oprettet sagsskabelon

Jeg har oprettet en sagsskabelon, som dækker for 
bredt og som skal deles op i flere emner

Inaktivér ‘gammel’ sagsskabelon og opret ny/nye

Jeg har oprettet en sagsskabelon, som aldrig har været 
i brug (der er aldrig oprettet sager på den) og jeg skal 
ændre forskelligt

Bare foretag rettelser

Man må ALDRIG anvende andre afdelingers sagsskabeloner, da man ikke kan vide, hvilken sikkerhed, som de 
har på sagerne eller hvilken opsætning de har på sagerne.

Det bliver muligt at afgrænse, så man kun kan se egen afdelings sagsskabeloner – der kommer en udmelding 
fra SBSYS Teamet senere.



KLE – hvorfor er det vigtigt?

• Udstilling af data – SAPA/MitOverblik
• Automatisering af data kræver struktureret data
• Udtræk af data
• Søgbart
• Arkivering - kassation af sager / sletning af sager (SKAL opgave)



KLE kan sammenlignes med et dueslag – hvor hver sagstype har sin egen hylde (og hver hylde har sit 
eget nummer)

Snerydning

Specialundervisning

Vielse

Alle lægger samme slags sager samme sted
- og kan finde dem igen samme sted



KLE
• KLE-online

• Kom så tæt på emnet som muligt
• Betydning for sag eller sagsbehandling
• Bevisværdi (afgørelse, beslutning, 

administrativt forløb)

http://kle-online.dk/soegning


Hvordan finder jeg det rette emne?
Ved at identificere:

• Ord og udtryk, der så præcist og rammende som muligt fortæller, hvad sagen handler om 
• ”plejetestamente” og ”patientsikkerhed” er præcise
• ”hjælp” og ”service” er ikke så præcise

• Overbegreber, hvis man har mange ord – eller lidt for præcise ord

• Kendte fagtermer for sagsområdet
• Det organisatoriske tilhørsforhold

• hvis man fx kender navnet på den afdeling, der sidder med den slags sager, man leder efter

Afledte begreber ud fra ovenstående, hvis ordet ikke findes i teksten

Du finder hjælp på KLE-online

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


Hvordan finder jeg det rette emne?
Ved at spørge:

• Hvad er genstanden (for opgaven)?

• Hvad er det, kommunens ansatte skal gøre?

• Hvad er det for et behov, som borgeren eller virksomheden har? 

• Hvad har de konkret brug for, at kommunen gør for dem?



Handlingsfacetter

KLE emnenummeret siger noget om: 
 - ”Hvad handler sagen om?”

KLE handlingsfacetter siger noget om:
 - ”Hvad for en slags sag er det?”



Handlingsfacetter – 7 kategorier

(A) Organisering mv. 

(P) Planlægning, regler, vedtægter og principielle afgørelser

(S) Overordnet økonomi 

(Ø) Økonomi efter fastlagte rammer

(G) Konkrete sager efter faste regler

(K) Kontrol og klager

(I) Modtaget informativt materiale 

kontrolmyndighed

Efter faste regler

Fastlægger 
rammer og regler



Hvor opretter jeg sagsskabeloner?
Som superbruger, har du fået tildelt en rolle, så du kan oprette sagsskabeloner.

Du vælger ‘Systemvedligehold’ under ‘Funktionsfanen’

Til venstre i billedet, vises et hierarki – her finder du sagsskabelonerne



Hvordan opretter jeg sagsskabeloner?
• For at oprette en sagsskabelon, skal du højreklikke og vælge ‘Opret’

• For at redigere en sagsskabelon, kan du enten dobbeltklikke på den valgte 
sagsskabelon eller højreklikke og vælge ‘Rediger’





Sagsskabelon

1. Overskrift på sagsskabelonen 9. Ansættelsessted – sættes hvis fast ansættelsessted 
ellers ikke

2. Hierarki  - hvor hører sagsskabelonen til? 10. Adgangsliste – 2 flueben følger ansættelsesstedets 
org. Sikkerhed – flueben i ‘Er beskyttet’ tilføjes VIP 
eller flere org. grupper

3. Beskrivelse – hjælpetekst til valg af sagsskabelon 11. Evt. styringsreol

4. Aktiv eller inaktiv sagsskabelon 12. Evt. erindringsskabeloner

5. Sagstitlen m. skarp parentes 13. Evt. delforløb

6. KLE nummer 14. Tvungen sagspart eller genstand

7. Facet 15. Konfigurerbarhed af sag – indstillinger for, hvad 
sagsbehandler må kunne ændre i sagen

8. Sagsbehandler – sættes hvis fast sagsbehandler – 
ellers ikke

16. OK (Gem)



Tvungen tilknytning af sagsparter

• Det er vigtigt, at få 
markeret på 
sagsskabelonen, 
hvis brugeren SKAL 
tilføje en sagspart 
(CPR/CVR) ved 
sagsoprettelse
• Det skal ske på 

fanen 
‘Part/genstand’



Konfigurering ved oprettelse af ny sagsskabelon?
• Ved oprettelse af ny 

sagsskabelon, har 
konfigureringen en 
default indstilling
• Sagstype og fagområde, 

kan ikke længere ændres 
efter oprettelse sagen
• Når flueben er sat, kan 

bruger ændre i feltet på 
sagen
• Når flueben IKKE er sat, 

kan brugere IKKE ændre i 
feltet på sagen



Hvad må ændres på allerede oprettede 
sagsskabeloner?
• På de allerede oprettede 

sagsskabeloner, er der en 
default indstilling, hvor alle 
flueben er sat
• Når flueben er sat, kan 

bruger ændre i feltet på 
sagen
• Når flueben IKKE er sat, kan 

brugere IKKE ændre i feltet 
på sagen



Når der ændres i konfigureringen

• Når der ændres i konfigurationen på sagsskabelonen, ændres det 
bagud på de sager, som er oprettet efter sagsskabelonen



Sådan virker det!
Handling Funktion 

SagsTitel Det skal ikke være muligt at redigere sagstitlen under/efter oprettelse af sager 

Ansættelsessted Det skal ikke være muligt som at ændre i ansættelsessted for sagsbehandler under/efter oprettelse af sager

Styringsreol Det skal ikke være muligt at flytte en sag til en anden styringsreol under/efter oprettelse af sager

Delforløb kan fjernes Det skal ikke være muligt for sagsbehandler at fjerner et delforløb under/efter oprettelse af sager 

Delforløb kan tilføjes Det skal ikke være muligt for sagsbehandler at tilføje et delforløb under/efter oprettelse af sager 

Er Beskyttet Det skal ikke være muligt at fjerne beskyttelsen under/efter oprettelse af sager 

Adgangsliste Det skal ikke være muligt for sagsbehandler at ændre i adgangslisten under/efter oprettelse af sager 

Ændring af adgangslisten på en sagsskabelon må ikke automatisk slå igennem på allerede oprettede sager

EmnePlanNummer og 
Facet

Det skal ikke være muligt at ændre EmneplansNummer og Facet under/efter oprettelse af sager 

Ændring af Emneplan og facet på en sagsskabelon må ikke slå igennem på allerede oprettede sager



Hvad skal der ske nu?

• Alle oprettede sagsskabeloner bør gennemgås
• Tag stilling til, om der bør fjernes nogle flueben – hvad bør brugerne 

egentlig kunne rette i?
• Er der sagsskabeloner I ikke kender til, så tag fat i afdelingerne, hvor 

de hører til og spørg dem, om de anvender A-sag (SBSYS)
• Tag evt. fat i din kontaktsuperbruger for din forvaltning
• Tilbagemelding til Rikke, når alle sagsskabeloner er gennemgået
• Er der sagsskabeloner, som I slet ikke kan finde ud af, hvem hører til – 

giv tilbagemelding til Rikke



Anvendte forkortelser på sagsskabeloner

• SAPA/MO – udstilling på SAPA og MitOverblik
• SIP – sagsskabelonen er opsat med automatisering
• VIP – der er en særligt adgangsgruppe på sagsskabelonen
• UDGÅET/BERO – skriv gerne når sagsskabelon inaktiveres


