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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster KO M B E T

1 Formal og leesevejledning

Formalet med denne vejledning er at informere brugere af KY om, hvordan de kan oprette og be-
nytte genvejstaster i systemet. Manuelt oprettede genvejstaster kan bruges til fx at navigere hurti-
gere rundt i systemet.

TIPS & TRICKS
Hvis der er information, som er saerlig vigtig, har vi fremhasvet det med h
ordet Vigtigt' og med farven red.
Hvis der er information, som du skal huske, har vi fremhavet det med
ordet ‘Husk’ og med farven red. y

Hwis der er information, som du skal veere opmesrksom pa, har vi
fremhzevet det med ordet ‘Bemasrk’ og med farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, har vi fremhaevel det med ordet
‘Mote’ og med farven gul.

Hvis der vises et eksempel pa, hvordan du bruger systemet, har vi
fremhzevet det med ordet ‘Eksempel’ og med farven gran.

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, har vi fremhavet
det med ordet ‘Tip' og med farven gran.

2 Forudseetning og Afgreensning
For at vejledningen fungerer efter hensigten, er der en reekke forudsaetninger, som skal veere op-

fyldt.

Bemeerk: Det er en forudsaetning for oprettelse af genvejstaster i KY, at man har rollen som
administrator i kommunen, da oprettelse af genvejstaster skal ggres i administrationsmodu-

let.

Bemeerk: Manuelt oprettede genvejstaster i KY kan slettes efter behov, hvis man vurderer, at
genvejstasterne ikke er relevante for kommunen.

Vigtigt: Det er vigtigt at understrege, at genvejstasterne oprettet af den lokale administrator i
kommunen, skal meldes ud til alle brugere af KY, sa effektiviseringen i navigationen i KY, kan
meerkes i hele kommunen.
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

2.1 Afgreaensning
Det skal bemaerkes, at denne vejledning alene er et bud p&, hvordan kommunerne kan effektivi-
sere navigationen i KY.

3 Predefinerede genvejstaster
KY er bygget med en reekke praedefinerede genvejstaster, som er tilggengelige for alle kommuner.

Oversigten over genvejstaster finder du i KY ved at trykke pd CTRL + ALT + V.

Eksempel: Oversigt over genvejstaster i KY

Genvejstaster i KY x

Genvejstaster T2
Tekstnagle Genvejstast ~ Omrade

4 Udbetalinger 4 Sag

Person N Soegning

Fortsat o Soegning

Subproces - Ferie - Type

3 Fordringer 9 Sag

Afbryd og slet s Person

X Kontanthjalpsloft X Sag

7 Konteringer 7 Sag

Opret Journalnotat ] Sag

Skip trin p Person
Viser 1 til 10 af 83 raekker Forige ©1 2 3 4 5 .. 9 Naste

Luk

For at bruge de preedefinerede genvejstaster skal du bruge ALT + (genvejstasten)

r

Eksempel: For at komme til sggefeltet, hvor du kan sgge efter CPR-nr. eller navn, sa skal
du trykke pA ALT + C

Y
g J
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster

KOMB:T

Herunder finder du et overblik over de genvejstaster, som KY er bygget med.

3.1 Genvejstaster pa sagsniveau

4 Udbetalinger Sag
9 Fordringer Sag
X Kontanthjeelpsloft Sag
7 Konteringer Sag
Opret Journalnotat Sag
Stop sag Sag
De- og genaktiver sag Sag
3 Beregningsgrundlag Sag
Q Jobcenter data Sag
Opret/rediger Rateudbetalinger Sag
6 Budget Sag

Vigtigt: For at bruge genvejstaster for sagsniveau skal du befinde dig pa borgerens sagsni-

veau.
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

Leeg budget @ Sag
Opret/rediger Betalingsaftaler b Sag
Afbryd a Sag
4 Journalnotater og dokumenter 4 Sag
A Sanktioner A Sag
Opret/rediger Administrationskonto k Sag
Rediger Administrations sag [} Sag
1 Generel sagsinfo 1 Sag
Z Skat 4 Sag
3 Heaendelser 3 Sag
W Indhentet data w Sag
5 Heaendelser 5 Sag
Afbryd a Sag
2 Beslutningsgrundlag 2 Sag
6 Udbetalinger 6 Sag
0 Modregninger 0 Sag
5 Konteringer 5 Sag
Opret/rediger Administrationsplaner m Sag
1 Sagsoverblik 1 Sag
2 Journalnotater og dokumenter 2 Sag
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

3.2 Genvejstaster pa personsniveau

Afbryd og slet s Person
Skip trin p Person
Sanktioner N Person
Indteegter I Person
Indhent oplysninger T Person
Genkar trin G Person
Overblik (@] Person
Links L Person
X Afbryd og gem X Person
Ferie F Person
Haendelser A Person
Ga videre G Person
FUB B Person
Jobcenter T Person
Afbryd A Person
Luk X Person
Godkend G Person
Handlinger h Person
Retur til hovedopgaven R Person
Skip trin P Person
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

Sanktioner N Person
Indteegter [ Person
Indhent oplysninger T Person
Fordringer R Person
Skat S Person
Konteringer K Person
Udskyd behandling Y Person
Journalnotat og dokumenter J Person
Modregninger M Person
Udbetaling U Person

Vigtigt: For at bruge genvejstaster pa personniveau skal du befinde dig pa borgerens over-
blik.

3.3 Genvejstaster for sggning i KY

/ Person N Soegning \

Fortseet o} Soegning
Sag G Soegning
Sag S Soegning
Links L Soegning
Postering R Soegning
Opgave @] Soegning

\_ /
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

tligtigt: For at bruge genvejstaster under sggningen skal du befinde dig pa sagefeltet.

3.4 Andre genvejstaster i KY

SPG ] Navigation
OPGAVEINDBAKKE P Navigation

Luk X Warning

Belgb i kr. H Udbetalinger
Opret @] Administration
Links L Opgaveindbakke
Gem m Periodekoncept
Kontanthjeelp, uddannelseshjeelp, over- H Samtykke
gangsydelse eller selvforsgrgelses- og

hjemrejseydelse fra kommunen

Sag efter CPR-nr. eller navn C Topmenu

Bemaerk: Der er nogle genvejstaster, som har forskellige betydninger pa de forskellige ni-
veauer i KY. Det er derfor vigtigt, at man befinder sig i det rigtige niveau for at bruge genvejs-
tasterne korrekt.

Bemeerk: Genvejstaster svarer som regel til det bogstav, som er understreget i den handling
man gnsker at tilga via genvejstasterne. F.eks. for at ga til Sanktioner pa personniveauet,
skal du trykke ALT + N
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

4 Oprettelse af lokale genvejstaster

Herunder fglger vejledningen for oprettelse af lokale genvejstaster i kommunen.

[ Eksempel: nedenstaende er et eksempel pa oprettelsen af genvejstast for Indteegter ]

. Abn KY pa det niveau, du gnsker at oprette en genvejstast til. F.eks. pa sagsniveau

« Tryk pa mgtrikken oppe i hgjre hjgrne

L

. Tryk pa aktiver tekstredigering, og klik derefter pa det, du gnsker en genvejstast til

Lo

Alctiver tekstredigering

Loa ud

Vis byginformation

= |

. Veelg den proces/handling, du gnsker at f en genvejstast for
Rediger tekst

Sprog *
Dansk

ind

Nagle *
Revalideringsydelse «

system.type.haendelse_type.hd_indtaegter
Indtaegter til revalidering

Subprocesser ~
Primaertekst

Indteegter

Fil Rediger Vis Indsset Format Veerkte] Tabel Overstyring af indrejsedato
(‘) (') Seetning v B I U = =
& B4

T—
O
D

A
lnl

A4
Inl

Indtaegter
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster
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« Kar nedibunden af boksen og veelg en genvejstast. | eksemplet er der valgt ALT og -.

Genvejsiast

« Tryk derefter gem tekster

Gem tekster

Vigtigt: Veer opmaerksom pd, at det ikke er en genvejstast, som i forvejen bliver brugt i KY
eller generelt pa din computer. De genvejstaster som ALT og tal 123..., eller ALT og tegn

som™ ™, eride fleste tilfeelde ledige.

Eksempel: for at teste genvejstasten her, kan du bruge ALT + H for at abne for hand-

teegtsvinduet abne sig.

Indtaegter

lingsmenu, hvis du derfra bruger den nye oprettede genvejstast ALT + -, sa burde ind-

OPG-1RLAIGGZ [£

<+ Initierende haandelser

Viser 0 til 0 af 0 reekker

Oplysninger fra Feriekonto

Dispositions- Farste Feriepenge Far Antal
Feriedr dato feriedag saldo skat feriedage

=+ Dokumenter (0) Tilfgj eksisterende dokument & Upload dokument
=+ Gennemfgarte trin
— Opgave - Indtaegter

Oplysninger fra elndkomst

Virksomhedsnavn Timer i

/ SE-nummer Indtaegtstype Dispositionsdato Periode fra Periode til perioden

Ingen resultater fundet

Anmodningsdato
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Vejledning: Brug og oprettelse af genvejstaster Ko M B E T

. Til sidst og efter at du har testet genvejstasten, skal du huske at ga tilbage til mgtrikken
AV«

« Tryk pa deaktiver tekster, sa burde KY ga tilbage til normal tilstand og du vil klar til at bruge
den nye genvejstast

Deaktiver tekstredigering

Vis byginformation
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