SBSYS Kursus i sagsskabeloner

- For superbrugere




Hvorfor overhovedet sagsskabeloner?

* Nar 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 organisationsaendringer — IT kan flytte sagerne,
fremfor at man manuelt skal forholde sig til hver enkelt sag

* Letter arbejdet ved sletning — kun muligt at fa slettet KLE grupper

* Manuelle arbejdsgange kan i hgjere grad erstattes af automatiserede
— eksempelvis blanketter fra hjemmesiden



GDPR

Datakvalitet og sagsskabeloner COMPLIANT |:|

QUALITY
Korrekt adgangsliste pa sagerne Kun relevante har adgang til sagen; overholder GDPR
Overholdelse af enkeltsagsprincippet N@dvendig for aben sag; overholdelse af sletteregler
Korrekt anvendelse af KLE Ngdvendig 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!
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Handtering af adgang til sager
Siderheosgrupper | Fordele __|vlemper

Organisatorisk sikkerhed Styres centralt /automatisk
VIP-grupper Styres af kontaktperson / IT * Flere VIP-grupper
Enkeltpersoner Hvis fa skal have adgang til sag * Udfordringer ved org.

a&ndringer

* Manuel vedligeholdelse, som
ofte glemmes

* Medarbejdere kan have adgang
til sager, de ikke lengere skal
have adgang til

* Medarbejder rejser eller skifter
afdeling



Sagsadgange i SBSYS / VIP grupper

* Ved ny VIP gruppe — brug VIP-skema
* |ndsend via IT-support

* Ved rettelser til VIP-grupperne
— brug IT-support

* Nar bruger mangler adgang til sager, skal
sagsbehandler eller leder kontaktes — IT hjzelper kun
med adgang til sager, nar der er oprettet en IT-
supportsag vedhaeftet ledergodkendelse!

Adgang for alle

Adgang til administrantsager for Administrantgruppen
Adgang til BS folkeregistersager for Kontrolenheden

Adgang til Indsigtssager

Adgang til Indsigtssager - UMT besvarelse

Adgang til Kommunalt fortrolige sager

Adgang til Kontrolenhedens sager - aktindsigtsgruppe
Adgang til Personsager for Randers Stadsarkiv

Adgang til PPR sager for udvalgte fra Firklgverskalen og BE-SKO sekretariatet
Adgang til sager for Byrddssekretariatets dagsordensgruppe
Adgang til sager for Dagtibudslederne

Adgang til sager for Erhverv og Landdistrikt

Adgang til sager for Fleksjob - gammel ordning - @konomi og Styring
Adgang til sager for Huslejenaevnet - Beboerklagenzevnet
Adgang til sager for IT-sikkerhedshaendelser

Adgang til sager for Randers Koordinationsudvalg

Adgang til sager for Randers Ungdomsskole FIT

Adgang til sager for SAFEHOUSE - Botilbud

Adgang til sager for SAFEHOUSE - mellemkommunal refusion
Adgang til sager fra Randers Havn (bruger ikke SBSYS mere)
Adgang til sager med Ambulancebreve/apy IT

Adgang til sager med ledelsestilsyn for direkterer og chefer
Adgang til sager om IT Arbejdsmiljg

Adgang til sager om Magtanvendelse for udvalgte i SA
Adgang til sager om Mellemkommunal refusion

Adgang til sager til Bern og Unge Udvalget

Adgang til sager vedr. Borgermesterhenvendelser (klager)
Adgang til sager vedr. Legionella

Adgang til sager vedr. Sygedagpengeregres

Adgang til 5K0 psykolog sager

Sagsadgang
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Sagsadgang
Sagsadgang
Sagsadgang
Sageadgang
Sagsadgang
Sagsadgang
Sagsadgang
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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/

Lees mere om VIP-grupper
SBSYS Universet

Datakvalitet i SBSYS Nemsag Nar du har brug for hjselp

’:( NemSag

Her finder du forskellig orientering om Memsag er afleseren for Minisbeys - en - Hvern skal jeg kontakte? Hvad kan jeg gore?
datakvalitet i SBSYS browserbaseret 'udstilling’ af SBSYS

Orientering til superbrugerne SBSYS Undervisning Sikkerhed og GDPR i SBSYS

SBSYS Universet

Her finder du information om VIP-gruppkr,
Joangsstyring, sikkerhed mom.

Her finder du SBSYS Teamet's SBSYS Teamet udbyder forskellige kurser i
orienteringsmails og nyhedsbreve SBSYS

Superbrugere og noglepersoner Systemet driller Webtilgsengelighed i SBSYS
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Hwvad er min rolle? Hvad skal jeg kunne Kendte problemer og udfordringer | SBSYS Kladdeskabeloner | SBSYS
hjz=lpe med? Diverse tips


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

dVves en

Hvad skal overvejes INDEN der
sagsskabelon? '

* Tenk 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?
e Skal der maske oprettes flere sagsskabeloner?

* Overholdes enkeltsagsprincippet - en sag pr. opgave, kontrakt eller
afggrelse?

* Er sagstitlen sigende, sa sagen nemt kan fremsgges?



Hvordan griber jeg det an?
Sagsskabeloner til bade person- og emnesager

* Tag nogle stikprgver pa egne og kollegers sager — hvilken type
sager opretter vi?

* | forhold til emnesager - find det overordnede KLE nummer pa
typen af sag og ogret en sagsskabelon, pa det overordnede KLE-
niveau — nar sagsbehandler opretter sagen, kan/skal
sagsbehandler, selv rette leengere ned i KLE, for at KLE-nummer
bliver sa korrekt som muligt.

* | forhold til personsager — anvend korrekt KLE nummer og s@rg
for at “lase” sagsskabelonen, sadan at sagsbehandler ikke kan
oprette sagen, uden at sagspart og primeer er tilfgjet 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,
fremgar af sagstitlen; eksempel: Henvendelse fra borger om
vielse uden cpr.nr.




Sagsskabeloner til ‘emnesager’

| emnesager ma der IKKE veere
borgeroplysninger

Emnesager kan med fordel

opdeles i emner

Kan lave sagsskabeloner pa
overordnet KLE eks. 85.15.00 —
pa tveers af emner indenfor
afgreenset omrade

MEGET OPM/ERKSOM PA, AT

DET IKKE BLIVER

‘SKRALDESPANDSSAGER’!

54 Opret ny sag

Weelg metode til oprettelse af sag.

Vaelg metode til opretielse af sag.

O Ny sag Opret en ny sag med standard emneplan.
(® Sagsskabelon () {:| Kortraktstyring
[H+{_7 Licenser
Opret ny

-] SBSYS4eam
- Actioncards
Dagsordensadministration
Evaluering af sikkerhed i SBSYS
Implementering (organisatorisk)
Implementering af SBSY'S - Adgang for alle
Kontrol &f brugeradministration
SBSIP Beskrivelser &f arbejdsgange med automatiserede workdlows
SBSIP Cwersigt over regler
SBSIP Postklient - temning af post
SBSYS Arangementer
SBSYS Data- og joumaliseringskvalitet
SBSYS Dataudtrask
SBSYS ledelsestisyn
SBSYS Meddelelser
SBSYS Opgradering til version
SBSYS Oprydning
SBSYS Organisationszsndring
SBSYS publicering til SAPA og MitOverblik
SBSYS Sletning af sager
SBSYS slettesag til personsag med ledergodkendelse
SBSYS Statusmede
SBSYS Teknisk implementering
SBSYS Test af version
SBSYS Vejledning
&% SBSYS/Memsag Opsastning. vejledning mm.
[+ Server/Infrastruktur
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Sagsskabelonen anvendes, nar der skal oprettes en ny sag til meddelelser til eks. udvalgssekretasrer, superbrugere m.v.




Sagsskabeloner til ‘samlesager’

* Samlesager kan indeholde borgeroplysninger

* Samlesager eks. til ‘Statusmg@der’ —indeholder i princippet ikke
afggrelse



VIGTIGT viden om sagsskabeloner

Jeg skal rette KLE, titel, opret delforlgb m.v. pa en Anvend allerede oprettet sagsskabelon
sagsskabelon, som har vaeret i brug

Jeg har oprettet en sagsskabelon, som daekker for Inaktivér ‘gammel’ sagsskabelon og opret ny/nye
bredt og som skal deles op i flere emner

Jeg har oprettet en sagsskabelon, som aldrig har veeret Bare foretag rettelser
i brug (der er aldrig oprettet sager pa den) og jeg skal
a&ndre forskelligt

Man ma ALDRIG anvende andre afdelingers sagsskabeloner, da man ikke kan vide, hvilken sikkerhed, som de
har pa sagerne eller hvilken opsatning de har pa sagerne.

Det bliver muligt at afgreense, sa 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 kraever struktureret data

* Udtrxek af data

* Spgbart

 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)

Specialundervisning

Snerydning

Vielse

Alle laegger samme slags sager samme sted
- og kan finde dem igen samme sted
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http://kle-online.dk/soegning

Hvordan finder jeg det rette emne?

Ved at identificere:

Ord og udtryk, der sa preecist og rammende som muligt fortzeller, hvad sagen handler om
* “plejetestamente” og ”patientsikkerhed” er praecise
* "hjeelp” og "service” er ikke sa praecise

Overbegreber, hvis man har mange ord — eller lidt for preaecise ord

Kendte fagtermer for sagsomradet

Det organisatoriske tilhgrsforhold
* hvis man fx kender navnet pa den afdeling, der sidder med den slags sager, man leder efter

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

Du finder hjaelp pa KLE-online



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

Hvordan finder jeg det rette emne?

Ved at spgrge:
* Hvad er genstanden (for opgaven)?

* Hvad er det, kommunens ansatte skal ggre?

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

* Hvad har de konkret brug for, at kommunen ggr 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) Planlaegning, regler, vedtaegter og principielle afggrelser

(S) Overordnet gkonomi

(@) @konomi efter fastlagte rammer

(G) Konkrete sager efter faste regler
(K) Kontrol og klager

(1) Modtaget informativt materiale

Fastlaegger
rammer og regler

Efter faste regler

kontrolmyndighed




Hvor opretter jeg sagsskabeloner?

Som superbruger, har du faet tildelt en rolle, sa du kan oprette sagsskabeloner.

Du vaelger ‘Systemvedligehold” under ‘Funktionsfanen’

Til venstre i billedet, vises et hierarki — her finder du sagsskabelonerne =58

EI-E-;' Logs
..... @ Log
----- . .:. Log - dokument
1 Funkfioner Systemvedligehold '| ..... B LLEE -E.:;?.r?sit
E| Dagsorden administration  F11 [ . E :E: Log - usage
Er stamdata angi... | Aktiv [j Sacpafining L1 § =gy Organisation

g g % seysidag O I Jeva
vl 7| I:ﬁ Part oprydning oy r_] Higrakier
¥ ¥ &) Aktindsigt N S SR o 47 Sikkerhedsgrupper
4 V! i MNYT dansordensmodul e &% Udvalgsmediemmer

= E-4a Organisation b
% 2 [[ez sytcmvemigenas ~ riz 0 & Opemsaton truger
j j Skabelon redigering Cl+F12 (1} e % Brugere - alle
Y Y @ Postfordeling Skift+F12 [ aa%g ) Brugere -last ude

i d =-HE Skabelondata

w4 v E Byg og Milje fordeler Skift+F10 [ [} T ) Dagsordenpunkt tekster
¥ O b=l E-post (Exchange) FO [0 e y _d Erindringsskabeloner

€ CBKet b (7] Joumal overskrifter
v v i CBKort O

w4

j 7 X Lukalle
l
¥4 W




Hvordan opretter jeg sagsskabeloner?

* For at oprette en sagsskabelon, skal du hgjreklikke og veelge ‘Opret’

* For at redigere en sagsskabelon, kan du enten dobbeltklikke pa den valgte
sagsskabelon eller hgjreklikke og veelge ‘Rediger’

3736 Plan
2297 Plan, By og Matur

3724 Plan, By og Natu

6437 Plan, By og Matu
6540 Plan, By og Matur,
6541 Plan, By og Matur,
6542 Plan, By og Matur,
6543 Plan, By og Matur,
6544 Plan, By og Matur, Ga til sag
5404 Planlzeaning forganisering

Opret Crl+Shaft+ N
Rediger Ctrl+5Skift+0
Slet Ctrl+Skift+D

Exporter liste til Excel
Skift sagsbehandler

@ ] >0 L

4999 Planmzessig forespergsel - fra BOM



Sagsskabelon

Generet  Tilknyttede skabeloner XML

Rediger egenskaber for sagsskabelon

Mawn pa skabelon:
Hierarkimedlem:

Eventuel beskrivelse:

Erndringer  Tilknyttede sagsfeter Part/genstand  Korfigurerbarhed af Sag  Kontroltema

Stamdata
Sagstitel:
SBSYS Test af version |SESY5 Test af version [skriv versionsnummer] e |
SBSYS-team Alternative sagstitler:
Anvendes nar der skal oprettes sag til at teste en ny version af | s | Pl=tio] e
SBSYS.

Emneplannummer:

Facet:
#5.11.06 - Administrative systemer - G01 Generelle sager

_ Sagsbehandler: [ | Forud behandler  Styringsreal:
Er Aktiv: o (Ingen bruger valgt) ~ % |(Ingen) M

Ansettelsessted: Fagomrade:
IT og Digitalisering 0 * 4% |Star1dard V|
Adgangsliste Sagstype:
Falg Ansattelsestedets opsastning | EmneSaa - |
Er beskyttet (rediger adgangsliste]

Erindringshkabeloner @ Detforsbsinformation

<Ingen valgt= > | B Tillej ¥ Fiern ¥ Tilfei delforleb ¥ Fiern delforlab

MNavn Beskrivelse Type Ansvarlig Titel Type @ Behandler

€ Ryd Sagsparter| | @) Ryd Genstande| | Regler ... | |.§Valider | | Abnmed.. | | Rediger 0K [ Annuller




Sagsskabelon

1. Overskrift pa sagsskabelonen

2. Hierarki - hvor hgrer sagsskabelonen til?

3. Beskrivelse — hjaelpetekst til valg af sagsskabelon
4. Aktiv eller inaktiv sagsskabelon

5. Sagstitlen m. skarp parentes

6. KLE nummer

7. Facet

8. Sagsbehandler — saettes hvis fast sagsbehandler —
ellers ikke

9. Anseettelsessted — saettes hvis fast ansaettelsessted
ellers ikke

10. Adgangsliste — 2 flueben fglger ansaettelsesstedets
org. Sikkerhed — flueben i ‘Er beskyttet’ tilfgjes VIP
eller flere org. grupper

11. Evt. styringsreol

12. Evt. erindringsskabeloner

13. Evt. delforlgb

14. Tvungen sagspart eller genstand

15. Konfigurerbarhed af sag — indstillinger for, hvad
sagsbehandler ma kunne a&ndre i sagen

16. OK (Gem)



Tvungen tilknytning af sagsparter

* Det er vigtigt, at fa
markeret pa
sagsskabelonen,
hvis brugeren SKAL
tilfgje en sagspart
(CPR/CVR) ved
sagsoprettelse

* Det skal ske pa
fanen
‘Part/genstand’

Generelt  Tilknyttede skabeloner XML Erindringer  Tikmyttede sagsfeherl Part/genstand

Korfigurerbarhed af Sag  Kortroltema

Generelt om parter

[7] Der skal ikke angives parter ved oprettelse af sagen.

Farlang &t der bliver tilknyttet en part ved oprettelse af sagen.

Faorlang desuden at der vaslges en primaer part.

Fast tilknyttede parter

a1 Tilknyt = B Fjern Rediger Primasr Rolle

Generelt om genstande

[] Forlang =t der bliver tilknyttet en genstand ved oprettelse af sagen.

Markeralle thmarkeralle |:I @ Find

MNavn Adresse Rolle

Type Negle

Negletype Email Kilde

(E9 Ryd Sagsparter | |3 Ryd Genstande

Regler ... - pValider

Abn med...

Rediger QK Annuller




Konfigurering ved oprettelse af ny sagsskabelon?

* Ved oprettelse af ny
sagsskabelon, har
konfigureringen en
default indstilling

* Sagstype og fagomrade,
kan ikke lengere aendres
efter oprettelse sagen

e Nar flueben er sat, kan
bruger sendre i feltet pa
sagen

* Nar flueben IKKE er sat,
kan brugere IKKE zndre i
feltet pa sagen

Handling

SagsTitel kan s=ndres
Ansaettelsessted kan sendres
Styringsreol kan sendres
Delforloeb kan tilfojes
Delforloeb kan fjernes

'Er beskyttet' status kan sendres
Adaanasliste kan sndres

EmneplanMummer og Facet kan sendres

Generet  Tikryttede skabeloner XML Erindringer  Tilknyttede sagsfelter  Part/genstand Konfigurerbarhed af Sag  Kontrotema

Ved Oprettelse

2

NEE

Efter Oprettelse

W1

RSN S|

3 Ryd Sagsparter| |(£) Ryd Genstande Regler .. ey Valider Abnmed... Rediger 0K Annuller




Hvad ma aendres pa allerede oprettede
sagsskabeloner?

Generelt  Tilkryttede skabeloner XML  Erndrnger Tilkryttede sagsfelter Part/genstand ~Korfigurerbarhed af Sag  Kortroltema

@

Efter Opr e

o

* Pa de allerede oprettede o e

sagsskabeloner, er der en

Delforloeb kan fjernes

default indstilling, hvor alle <kt
flueben er sat

MENNEEREE
MERREERE

 Nar flueben er sat, kan
bruger sendre i feltet pa
sagen

 Nar flueben IKKE er sat, kan
brugere IKKE aendre i feltet
pa sagen

@ Ryd Sagsparter @ Ryd Genstande Regler ... J2yValider Abn med... Rediger OK Annuller



Nar der eendres i konfigureringen

* Nar der @ndres i konfigurationen pa sagsskabelonen, a&endres det
bagud pa de sager, som er oprettet efter sagsskabelonen



Sadan virker det!

SagsTitel Det skal ikke vaere muligt at redigere sagstitlen under/efter oprettelse af sager
Ansattelsessted Det skal ikke vaere muligt som at andre i ansaettelsessted for sagsbehandler under/efter oprettelse af sager
Styringsreol Det skal ikke vaere muligt at flytte en sag til en anden styringsreol under/efter oprettelse af sager

Delforlgb kan fjernes Det skal ikke vaere muligt for sagsbehandler at fjerner et delforlgb under/efter oprettelse af sager
Delforlgb kan tilfgjes Det skal ikke vaere muligt for sagsbehandler at tilfgje et delforlgb under/efter oprettelse af sager

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

Adgangsliste Det skal ikke vaere muligt for sagsbehandler at andre i adgangslisten under/efter oprettelse af sager
Zndring af adgangslisten pa en sagsskabelon ma ikke automatisk sla igennem pa allerede oprettede sager
EmnePlanNummer og  Det skal ikke vaere muligt at @ndre EmneplansNummer og Facet under/efter oprettelse af sager

Facet
Zndring af Emneplan og facet pa en sagsskabelon ma ikke sla igennem pa allerede oprettede sager



Hvad skal der ske nu?

* Alle oprettede sagsskabeloner bgr gennemgas

e Tag stilling til, om der bgr fjernes nogle flueben — hvad bgr brugerne
egentlig kunne rette i?

* Er der sagsskabeloner | ikke kender til, sa tag fat i afdelingerne, hvor
de horer til og spgrg dem, om de anvender A-sag (SBSYS)

* Tag evt. fat i din kontaktsuperbruger for din forvaltning
* Tilbagemelding til Rikke, nar alle sagsskabeloner er gennemgaet

* Er der sagsskabeloner, som | slet ikke kan finde ud af, hvem hgrer til —
giv tilbagemelding til Rikke



Anvendte forkortelser pa sagsskabeloner

e SAPA/MO — udstilling pa SAPA og MitOverblik

* SIP — sagsskabelonen er opsat med automatisering

* VIP —der er en seerligt adgangsgruppe pa sagsskabelonen
« UDGAET/BERO — skriv gerne nar sagsskabelon inaktiveres

o082 KonverterMSG

2999 Le=gekersel efter sundhedsloven (SIP) (SAPAMO) 5600 Senhjerneskade indsatsen - Samarbejde med parorendes (UDGAET)

3000 Individuel handicapkersel for svaert beveegelseshzemmede (SIF) 5641 Senhjerneskade indsatsen - kiage over manglende logopaed (VIP) (UDGAET)

3001 Befordring af bgrnjunge fvoksne 5642 Senhjerneskade indsatsen - Mage over manglende fysioterapeut (VIF) (UDGAET)

3002 Handicapkersel voksne 5720 Senhjerneskade indsatsen - age over bostotte (UDGAET)

3003 Befordring tl genoptraening/aktivitet (SAPAMO) 5721 Senhjerneskade indsatsen - LBG Statistik Magtanvendelse og Arbejdsulykker (UDGAET)
4435 Befordring - braskket ben 5722 Senhjerneskade indsatsen - arbejdsmilig (VIF) (UDGAET)

Ll T S NS B A1 Trdmaldzleachlanlbattar — harm an imas ondae 17 40



