Jobcenterets autoprofiler i Acadre

Fagsager

Navn pa autoprofil og
navn pa sagsmappe

Punkter med rgdt udfyldes nar
sagen oprettes

Punkter med bldt udfyldes nar
sagen lukkes

Undermapper

Punkter med rgdt udfyldes

nar perioden/indsatsen/osv.

starter
Punkter med blat udfyldes

nar perioden/indsatsen/osv.

afsluttes

Indhold

Beskrivelse af hvilke dokumenter der skal journaliseres i
sags- og undermapperne

8§56 - ny sag
Aftale om sygedagpengelovens §
56 bevilget d. dd.mm.3aa

e I mappen "aftale om sygedagpengelovens § 56 bevilget
d. dd.mm.33" journaliseres ansggning, partshgring
(herunder evt. svar) og afggrelse.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: én gang om &8ret - sager uden
aktivitet i 3 3r.

Arbejdsmarkedsydelse - ny sag
Arbejdsmarkedsydelse fra d.
dd.mm.33 til d. dd.mm.3&3

e I mappen "Arbejdsmarkedsydelse fra d. dd.mm.3aa til d.
dd.mm.33" journaliseres al skriftlig dokumentation som
beskeeftigelsessagsbehandler modtager og afsender i
sagen - og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: Opera sag uden aktivitet i 1 maned

Fastholdelse - ny sag
Fastholdelse fra d. dd.mm.3a til d.
dd.mm.3a.

Her journaliseres alt skriftligt materiale i forbindelse med at
der kgrer en fastholdelsessag i fastholdelsesteamet.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
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4 mdr.

Fleksjob (gl. ordning) - ny sag
Ansaettelse i fleksjob (gl. ordning)
fra d. dd.mm.3aa til d. dd.mm.3aa

1. Beskeeftigelsesindsats
2. Ydelse
3. Ydelse - timesedler

I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
sagsbehandler/konsulent modtager og afsender i sagen
- og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det vil i
praksis vaere dokumenter i forbindelse med opfglgningen
af fleksjobansaettelsen.

I undermappen “ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
laegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

I undermappen "ydelse - timesedler” journaliseres
udelukkende timesedler vedrgrende den aktuelle
fleksjobanseettelse.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Fleksjob (ny ordning) — ny sag
Ansaettelse i fleksjob ved XXXX (ny
ordning) fra d. dd.mm.3a til d.
dd.mm.33

1. Beskeeftigelsesindsats
2. Ydelse

I hovedmappen "Anseattelse i fleksjob (ny ordning) fra d.
dd.mm.3&3 til d. dd.mm.33" journaliseres al skriftlig
dokumentation som beskeeftigelsessagsbehandler/
konsulent modtager og afsender i forbindelse med den
fgrste godkendelse af anseettelse i det konkrete fleksjob.

I undermappen "beskeeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskeeftigelses-
sagsbehandler/konsulent modtager og afsender i sagen
- og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og leegemappen. Det vil i
praksis vaere dokumenter i forbindelse med opfglgningen
af fleksjobansaettelsen.




e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Forsikrede ledige — ny sag
Forsikrede ledige fra d dd.mm.3a
til d. dd.mm.33&

e I mappen "Forsikrede ledige fra d. dd.mm.3aa til d.
dd.mm.33" journaliseres al skriftlig dokumentation som
beskeeftigelsessagsbehandler modtager og afsender i
sagen - og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: Opera sag uden aktivitet i 1 maned

Fortidspension - ny sag
Fartidspension fra d. dd.mm.3a3a

Her journaliseres alt skriftlig materiale i forbindelse med
kontrol af tidligere bevilget fgrtidspension

Galdssanering - ny sag
Geeldssanering anmodning af d.
dd.mm.3a

Her journaliseres henvendelse fra advokat, samt besvarelse
til advokat

"fejeblad”: Sag lukkes manuelt af sagsbehandler efter
besvarelse til advokat er sendt.

Hjeelpemidler — ny sag
Hjzelpemiddel i form af XXXX

e I titlen angives hvilke typer hjeelpemidler der er ansggt
om/bevilget
¢ Indeholder bevilling og regninger

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: Hver 3. maned - sager uden aktivitet i
6 mdr.

Indsats uden ydelse - ny sag
Indsats uden Ydelser (LAB 2.10)
fra d. dd.mm.34 til d. dd.mm.33&




"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i

4 mdr.
Integration - anmodning om e I mappen ” Integration - anmodning om overdragelse af
overdragelse af ansvar - ny sag ansvar af d. dd.mm.33" skal der ikke journaliseres
Integration - anmodning om dokumenter modtaget i forbindelse med egentligt
overdragelse af ansvar af d. integrationsretlig sagsbehandling. I mappen skal kun
dd.mm.33 ligge ansggningen fra ansggningskommunen,

Jobcenterets afggrelse, samt dokumenter
modtaget/afsendt i forbindelse med behandlingen af
ansggningen om overdragelse af ansvar

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i

4 mdr.
Integration- ny sag 1. Opholdstilladelse e I undermappen "Opholdstilladelse” journaliseres
Integration fra d. dd.mm.33 til d. 2. Bolig opholdstilladelsen.
dd.mm.3aa 3. Kontrakt, erklaering og
integrationsplan e I undermappen "Bolig” journaliseres al skriftlig
4. Integrationsindsats dokumentation vedrgrende bolig.
5. Ydelse

e I undermappen "Kontrakt, erklzering og
integrationsplan” journaliseres kontrakt, erklaering og
integrationsplan.

e I undermappen "Integrationsindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskeeftigelses-
sagsbehandler/konsulent modtager og afsender i sagen
- og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, afggrelser,
mailkorrespondance, osv

e I undermappen "Ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,




afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Integration - 1. Opholdstilladelse e I undermappen "Opholdstilladelse” journaliseres
Familiesammenfgrt — ny sag 2. Kontrakt, erklzering og opholdstilladelsen.

Integration fra d. dd.mm.&a til d. integrationsplan
dd.mm.33 - familiesammenfgring 3. Integrationsindsats e I undermappen "Kontrakt, erklzering og

4. Ydelse integrationsplan” journaliseres kontrakt, erklaering og
integrationsplan.

e I undermappen "Integrationsindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
sagsbehandler/konsulent modtager og afsender i sagen
- og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, afggrelser,
mailkorrespondance, osv

e I undermappen "Ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Jobafklaring - ny sag 1. Beskaeftigelsesindsats e I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
Jobafklaring fra d. dd.mm.3aa til d. | 2. Ydelse skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
dd.mm.33 sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partreprasentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og




afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Kontanthjzelp - ny sag
Kontanthjalp fra d. dd.mm.3aa til
d. dd.mm.33a

1. Beskaeftigelsesindsats
2. Ydelse

e I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partreprasentants- og leegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
laegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Kontantydelse - ny sag
Kontantydelse fra d. dd.mm.3a til
d. dd.mm.33&

e I mappen "kontantydelse fra d. dd.mm.3aa til d.
dd.mm.33" journaliseres al skriftlig dokumentation som
beskeeftigelsessagsbehandler modtager og afsender i
sagen - og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og leegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: Opera sag uden aktivitet i 1 maned

Kriminalforsorgen - ny sag
Kriminalforsorgen fra d. dd.mm.3aa
til d. dd.mm.33

1.

Henvendelse fra
kriminalforsorgen

e I mappen "Henvendelse fra kriminalforsorgen”
journaliseres Igsladelsespapirer

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. m8ned - sager uden aktivitet i
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4 mdr.

Ledighedsydelse - ny sag
Ledighedsydelse fra d. dd.mm.3a3a
til d. dd.mm.33

1. Beskaeftigelsesindsats
2. Ydelse

e I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Personlig assistance - ny sag
Personlig assistance ved
ansaettelse hos XXXX fra d.
dd.mm.33 til d. dd.mm.3&3

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: Hver 3 maned - sager uden aktivitet i
6 mdr.

Regres - ny sag
Regres i forbindelse med XXXX

1.

Regres for perioden fra d.
dd.mm.3aa til d.
dd.mm.a3

e Det angives i titlen pa hovedmappen hvilken
lidelse/skadesarsag der begrunder regres.

e Ved efterfglgende regresperioder pga. samme
lidelse/skadesarsag oprettes ny undermappe

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.




Ressourceforigb — ny sag 1. Beskaeftigelsesindsats e I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
Ressourceforlgb fra d. dd.mm.3aa 2. Ydelse skriftlig dokumentation som beskzeftigelses-

til d. dd.mm.334 sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i

4 mdr.
Revalidering - ny sag 1. Beskeeftigelsesindsats e I hovedmappen "Revalidering til XXXX fra d. dd.mm.33
Revalidering til XXXX fra 2. Ydelse til d. dd.mm.83"” journaliseres bevilling til revalidering

dd.mm.3a til d. dd.mm.33a

e I undermappen "beskaeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskeeftigelses-
sagsbehandler/konsulent modtager og afsender i sagen
- og som ikke hgrer til i andre mapper som fx
tilbuds-, partrepraesentants- og laegemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, afggrelser,
mailkorrespondance, osv

e I undermappen “ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.




Rad og Vejledning - ny sag
R&d og vejledning vedrgrende
XXXX

"Fejeblad”: Malene Ruhimann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Selvstaendige med nedsat
arbejdsevne - ny sag

Tilskud til selvstaendig
erhvervsdrivende med varig nedsat
arbejdsevne fra dd.mm.3aa til d.
dd.mm.33

1.
2.

Beskaeftigelsesindsats
beregning for 20XX

I mappen ” Tilskud til selvstaendig erhvervsdrivende med

varig nedsat arbejdsevne fra dd.mm.aa til d. dd.mm.3aa
journaliseres afggrelse om bevilling.

I undermappen "beskaeftigelsesindsats” journaliseres all
skriftlig dokumentation som beskzeftigelses-
sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

I undermappen "Beregning for 20XX" indsaetter
ydelsessagsbehandler det aktuelle arstal i titlen. Ved ny
beregning pga. arsskifte opretter ydelsessagsbehandler
manuelt en ny undermappe med ny rsangivelse.

I undermappen "beregning for 20XX"” journaliseres al
skriftlig dokumentation som ydelsessagsbehandler
modtager og afsender i sagen vedrgrende beregningen
af ydelsen for det padgaeldende ar - og som ikke hgrer
til i andre mapper som fx tilbuds-, partreprasentants-
og laeegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Seniorjob — ny sag
Seniorjob fra d. dd.mm.3a til d.
dd.mm.3a

1. Anszettelse ved XXXX fra

den dd.mm.343 til d.
dd.mm.3a34

I mappen “Seniorjob” journaliseres ansggning om
seniorjob

I undermappen ” ansaettelse ved XXXX fra d. dd.mm.3aa
til d. dd.mm.83"” journaliseres al skriftlig dokumentation
som beskeaeftigelses-sagsbehandler modtager og




afsender vedrgrende det konkrete ansaettelsesforhold i
fleksjob - og som ikke hgrer til i andre mapper som
fx tilbuds-, partrepraesentants- og la&egemappen. Det kan
dreje sig om partshgringer, afggrelser,
mailkorrespondance, osv.

e Der oprettes ny undermappe manuelt ved nyt
anseaettelsesforhold

"Fejeblad”: Bo S@nnichsen
Hyppighed/varighed: Hver 3. maned - sager uden aktivitet i
13r

Skdnejob - ny sag 1. Beskeeftigelsesindsats

Anszettelse i skanejob ved XXXX 2. Ydelse

fra d. dd.mm.334 til d. dd.mm.33&
"Fejeblad”: Catharina Siff Rebecca Nielsen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Sygedagpenge — ny sag 1. Beskeeftigelsesindsats e I undermappen "beskeeftigelsesindsats” journaliseres al

Sygedagpenge fra d. dd.mm.3&3 til | 2. Ydelse skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-

d. dd.mm.a3

sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
laegemappen. Det kan dreje sig om blanketter Nr. 004,
00A, 300B, 300C, 200A, 200B, 201, 202,
oplysningsskema, partshgringer, afggrelser,
mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.
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Uddannelseshjalp - ny sag
Uddannelseshjzelp fra d.
dd.mm.33 til d. dd.mm.3&3

1. Beskaeftigelsesindsats
2. Ydelse

e I undermappen "beskezeftigelsesindsats” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskaeftigelses-
sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, afggrelser, mailkorrespondance, osv.

e I undermappen "ydelse” journaliseres al skriftlig
dokumentation som ydelsessagsbehandler modtager og
afsender i sagen - og som ikke hgrer til i andre
mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
afggrelser, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen ???
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Udsaettelse/huslejerestance -
ny sag

Radgivning - udsaettelse/
huslejerestance

Breve fra advokat, breve fra fogedretten, brev til borger,

(Breve fra udlejer - lister over huslejerestancer - skal i
emnesagen 16/33336)

"Fejeblad”: Berit Fabricius Petersen
Hyppighed/varighed: hver 6. maned - sager uden aktivitet i
2 mdr.

Unge under 18 ar (praktik) - ny
sag

Unge under 18 &r i
virksomhedspraktik fra d.
dd.mm.3a til d. dd.mm.3aa

e I mappen "unge under 18 ar i virksomhedspraktik fra d.
dd.mm.83 til d. dd.mm.38"” journaliseres al skriftlig
dokumentation som beskaeftigelsessagsbehandler
modtager og afsender i sagen - og som ikke hgrer til i
andre mapper som fx tilbuds-, partrepraesentants- og
leegemappen. Det kan dreje sig om partshgringer,
mailkorrespondance, osv. Husk at dokumentation
vedrgrende selve praktikken skal i tilbudsmappen

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.
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Unge under 18 ar (Rehab) - ny
sag
Unge under 18 ar til Rehab

e I mappen "unge under 18 ar til Rehab” journaliseres al
skriftlig dokumentation som beskzeftigelses-
sagsbehandler modtager og afsender i sagen - og som
ikke hgrer til i andre mapper som fx tilbuds-,
partrepraesentants- og laegemappen. Det kan dreje sig
om partshgringer, mailkorrespondance, osv.

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet
4 mdr.

Visitation til
rehabiliteringsteam - ny sag
Visitation til rehabiliteringsteam
JXXXX

Indstilling (og afggrelse)
fra sagsbehandler
Rehabiliteringsteamets
behandling og indstilling
Fgrtidspensionsnavnets
behandling og afggrelse

e I mappen “indstilling (og afggrelse) fra sagsbehandler”
journaliseres det forberedende skema samt alle de
dokumenter som sagsbehandler er relevante for

rehabiliteringsteamets (eller sagsbehandlers) behandling

af sagen. I denne mappe ligger ogsa sagsbehandlers
afggrelse (hvis sagsbehandler traeffer afggrelse)

e I mappen “rehabiliteringsteamets behandling og
indstilling” journaliseres alle dokumenter som afsendes
og modtages i forbindelse med rehabiliteringsteamets
behandling af sagen - herunder rehabiliteringsteamets
indstilling (hvis rehabiliteringsteamet behandler sagen)

¢ I mappen “fgrtidspensionsnavnets behandling og
afggrelse” journaliseres alle dokumenter som afsendes
og modtages i forbindelse med fgrtidspensionsnaevnets
behandling behandling af sagen - herunder
fortidspensionsnaevnets afggrelse (hvis
fartidspensionsnaevnet treeffer afggrelse)

XXXX skal udfyldes nar der er truffet endelig afggrelse i
forbindelse med behandlingen af sagen, og kan kun
udfyldes med én af fglgende:

e Fgrtidspension
Fleksjob
Fleksjob pa fa timer
Tilskud til selvsteendig erhvervsdrivende
Ressourceforligb
Jobafklaringsforigb
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e Anden indsats
e Revalidering
SDP Kat. 3

"Fejeblad”: Malene Ruhlmann Andersen
Hyppighed/varighed: hver 3. maned - sager uden aktivitet i
4 mdr.

Voksenlaerling - ny sag
Voksenlzering ved XXXX fra d.
dd.mm.33 til d. dd.mm.3&3

e I mappen ” Voksenleerling ved XXXX fra d. dd.mm.aa til
den dd.mm.33” journaliseres al skriftlig dokumentation
som beskaeftigelsessagsbehandler modtager og afsender
i sagen - og som ikke hgrer til i andre mapper som
fx tilbuds-, partrepraesentants- og la&egemappen. Det
drejer sig primaart om ansggning og bevilling.

"Fejeblad”: Bo Sgnnichsen
Hyppighed/varighed: hver 3. mned - sager uden aktivitet i
6 mdr.
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Faelles Sager

Navn pa autoprofil og
navn pa sagsmappe

Punkter med rgdt udfyldes ndr
sagen oprettes

Undermapper

Punkter med rgdt udfyldes
nar perioden/indsatsen/osv.
starter

Punkter med blat udfyldes
nar perioden/indsatsen/osv.
afsluttes

Indhold

Beskrivelse af hvilke dokumenter der skal journaliseres i
sags- og undermapperne

Aktindsigt - ny sag
Aktindsigt — Jobcenter

1. aktindsigt i sag om XXXX
for perioden fra d.
dd.mm.3a til den
dd.mm.3a

sagsbehandler laver ny undermappe ved hver
anmodning om aktindsigt

I undermappen aktindsigt i sag om XXXX for perioden fra
d. XX.XX.XX til den XX.XX.XX journaliseres konkret
anmodning om aktindsigt, og de dokumenter der
udleveres (hvis i tvivl hvordan dette ggres, kontakt faglig
koordinator Niels Jacob Jensen)

Fejeblad”: intet "fejeblad”

Aktindsigt (emnesag) - ny sag
Anmodning fra XXXX om aktindsigt
i XXXX

Mappe skal IKKE bruges til anmodning om aktindsigt i
konkrete borgersager, men derimod nar
journalister/fagforeninger osv. anmoder om aktindsigt i
emnesager.

Henvendelser uden bopezel i
kommunen - ny sag
Henvendelser uden bopzel i
kommunen

1. Henvendelse d.
dd.mm.4a3& vedr. XXXX

Sagsmappen er til brug for henvendelser hvor en borger
henvender sig vedr. en konkret problemstilling, og
borgeren ikke har bopael i kommunen.

I undermappen "Henvendelse d. dd.mm.3a vedr. XXXX”
journaliseres al skriftlig materiale der modtages/sendes
vedr. den konkrete problemstilling.

Sagsbehandler laver ny undermappe ved hver konkret
problemstilling — ikke ved hver konkret henvendelse.

Fejeblad”: intet "fejeblad”
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Laagemappe - ny sag
Leegemappe

I mappen “laagemappe” journaliseres afsendte
anmodninger og modtagne attester fra
behandlingssystemet.

"Fejeblad”: intet “fejeblad”

Partsreprasentant — ny sag
Partsrepraesentation

1. XXXX i forbindelse med
sag om XXXX fra d.
dd.mm.33 til den
dd.mm.a3

Navn pa partsrepraesentant (navn/firma) angives i titlen
pa undermappen "XXXX i forbindelse med sag om XXXX
fra d. XX.XX.XX til d. XX.XX.XX"

I undermappen “XXXX i forbindelse med sag om XXXX
fra d. XX. XX XX til d. XX.XX.XX" journaliseres samtykke
til partsrepraesentant — uanset i hvilket type dokument
den er modtaget.

Hvis borger far ny partsrepraesentant oprettes ny
undermappe

"Fejeblad”: intet "fejeblad”

Sagsakter fra — ny sag
Sagsakter modtaget fra XXXX
Kommune (tilflytter)

I mappen “sagsakter modtaget fra XXXX Kommune
(tilflytter)” journaliseres vores anmodning om
dokumenter fra fraflytningskommunen samt den
dokumentation der modtages fra fraflytningskommunen.

"Fejeblad”: intet "fejeblad”

Sagsakter til - ny sag
Sagsakter sendt til XXXX
Kommune (fraflytter)

I mappen “sagsakter sent til XXXX Kommune (fraflytter)
journaliseres anmodning om sagsakter fra
tilflytningskommune (eller anmodning fra borger), og
kopi af de tilsendte dokumenter.

"Fejeblad”: intet "fejeblad”

Tilbudsmappe - ny sag
Tilbudsmappe

1. XXXX ved XXXX fra d.
dd.mm.3a3a til d.
dd.mm.a3

Sagsbehandler opretter ny undermappe ved opstart af
hvert nyt tilbud efter LAB

Sagsbehandler angiver tilbudstype og -sted i titlen pa
undermappen (fx fysisk traening ved Quick Care, praktik
ved Meldgaard, fastholdelse ved Abena osv.) nar
tilbuddet oprettes.

I undermappen "XXXX ved XXXX fra d. dd.mm.33 til
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den dd.mm.a3 ” journaliseres al skriftlig dokumentation
som beskaeftigelsessagsbehandler/konsulent modtager
og afsender i forbindelse med det konkrete tilbud. Det
kan vaere skema til bestilling af konsulent, blanketter,
indkaldelser, opfglgninger, kontrakter, mailudveksling
med tilbudssted osv. Bemaerk at evt. partshgringer og
afggrelser i forbindelse med fx manglende medvirken
hgrer til i mappen med borgerens "egentlige sag” (fx.
sygedagpenge-/kontanthjaelps-, eller
ledighedsydelsesmappen)

"Fejeblad”: intet "fejeblad”
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Enkeltydelse

Navn pa autoprofil og
navn pa sagsmappe

Punkter med rgdt udfyldes nar
sagen oprettes

Undermapper

Indhold

Beskrivelse af hvilke dokumenter der skal journaliseres i
sags- og undermapperne

8§ 81 - Enkeltydelse - ny sag
§ 81 Enkeltydelse — vedr. XXXX

Ansggningsskema, afggrelse, tilbagebetalingserklaering

"Fejeblad”: Berit Fabricius Petersen
Hyppighed/varighed: Manuelt

8§ 82 - Enkeltydelse - ny sag
§ 82 Enkeltydelse — vedr. XXXX

Ansggningsskema, afggrelse

"Fejeblad”: Lene Jepsen
Hyppighed/varighed: Manuelt

§ 82a Tandlage (over 25 &r) -
ny sag

Enkeltydelse § 82a (tand-
behandling over 25 ar)

Ansggningsskema, afggrelse

“Fejeblad”: Lene Jepsen
Hyppighed/varighed: Manuelt

§ 82a Tandlzege (under 25 ar) -
ny sag

Enkeltydelse § 82a (tand-
behandling under 25 &r)

Ansggningsskema, afggrelse

"Fejeblad”: Lene Jepsen
Hyppighed/varighed: Manuelt
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Klagesager

Navn pa autoprofil og
navn pa sagsmappe

Punkter med rgdt udfyldes ndr
sagen oprettes

Undermapper

Indhold

Beskrivelse af hvilke dokumenter der skal journaliseres i
sags- og undermapperne

Klage sagsbehandling/
personale - ny sag

Klage over sagsbehandling/
personale modtaget d. dd.mm.33

e I mappen "Klage over sagsbehandling/ personale
modtaget d. dd.mm.38"” journaliseres klage og
besvarelse.

"Fejeblad”: 227

Klage - afggrelse — ny sag
Klage over afggrelse om XXXX
truffet d. dd.mm.33

e I mappen “Klage over afggrelse om XXXX truffet d.
dd.mm.&3” journaliseres klage, revurdering, ankeskema
oversendelsesmail til Ankestyrelsen og anden
dokumentation indhentet og modtaget i forbindelse med
behandlingen af klagen.

"Fejeblad”; 227

4
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Saerlige sager

Navn pa autoprofil og
navn pa sagsmappe

Punkter med rgdt udfyldes nar
sagen oprettes Punkter med
blat udfyldes nar sagen lukkes

Undermapper

Indhold

Beskrivelse af hvilke dokumenter der skal journaliseres i
sags- og undermapperne

@konomi - Flekslgntilskud - ny
sag

@konomi - Flekslgntilskud ved
anseaettelse ved XXXX fra d.
dd.mm.&3a til d. dd.mm.3aa

"Fejeblad”: Sagsbehandler
Hyppighed/varighed: Manuelt

@konomi —
Lgntilskud/Forsikrede ledig -
ny sag

@konomi — Lgntilskud (forsikret
ledig) ved ansaettelse ved XXXX
(CVR: XXXX) fra d. dd.mm.3a til
d. dd.mm.33a

"Fejeblad”: Sagsbehandler
Hyppighed/varighed: Manuelt

@konomi —
Lontilskud/kontanthjaelp — ny
sag

@konomi - Lgntilskud
(kontanthjeaelp) ved ansaettelse ved
XXXX (CVR: XXXX) fra d.
dd.mm.3aa til d. dd.mm.3aa

"Fejeblad”: Sagsbehandler
Hyppighed/varighed: Manuelt

@konomi — Mentor - ny sag
@konomi - Mentor: XXXX

(CVR/P: XXXX) fra d. dd.mm.34a til
d. dd.mm.334

"Fejeblad”: Sagsbehandler
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Hyppighed/varighed: Manuelt

Okonomi — personlig assistance
- ny sag

@konomi — personlig assistance
ved anseettelse ved XXXX fra d.
dd.mm.3a3 til d. dd.mm.3a3

"Fejeblad”: Sagsbehandler
Hyppighed/varighed: Manuelt

Okonomi — Skdnejob - Ny sag
@konomi, Skanejob ved ansaettelse
ved XXXX (CVR:XXXX) fra d.
dd.mm.3a3 til d. dd.mm.3a3

"Fejeblad”: Sagsbehandler
Hyppighed/varighed: Manuelt
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