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1 INDLEDNING 

Formål 
Formålet med dokumentet er at give en trin-for-trin vejledning til, hvordan du udvider et 

eksisterende fælleskommunalt sortiment i Fælleskommunalt Klassifikationssystem med 

kommunens egne værdier.  

Fælleskommunale sortimenter udvides ved at detaljere eksisterende registreringsværdier med 

kommunens egne begreber eller ved at tilføje registreringsværdier, der referer til kommunens egne 

organisationsenheder eller begreber. 

1.1 Forudsætninger 

Før du kan begynde at udvide et abonnement, skal du være oprettet som bruger af 

Fælleskommunalt Klassifikationssystem, og din bruger skal understøtte delegering. Hvis du ikke 

allerede er oprettet som bruger, kan du i dokumentet ”Fælleskommunalt klassifikationssystem – 

Oprettelse af brugere til brugergrænsefladen” læse mere om, hvordan du bliver oprettet. 

1.2 Link til Fælleskommunalt Klassifikationssystem  

I ekstern test skal du anvende dette link:  

https://klassifikation.eksterntest-stoettesystemerne.dk/sts-rest-klassifikation/ 

I produktion skal du anvende dette link:  

https://klassifikation.stoettesystemerne.dk/sts-rest-klassifikation/ 

 

Tip: 

Fælleskommunalt Klassifikationssystem afvikles bedst i en af disse browsere: 

• Google Chrome  

• Firefox 

• Microsoft Edge 

https://docs.kombit.dk/id/eaa0b339
https://docs.kombit.dk/id/eaa0b339
https://klassifikation.eksterntest-stoettesystemerne.dk/sts-rest-klassifikation/
https://klassifikation.stoettesystemerne.dk/sts-rest-klassifikation/
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2 UDVID SORTIMENT 
 

1. Når du er logget på Fælleskommunalt Klassifikationssystem, vil du se et vindue som det i Figur 1. Du 

skal skifte til fanen ”Sortiment” – markeret med rødt.  

 

 

Figur 1 Startvindue med liste over klassifikationer 

 

2. Du får nu listet alle sortimenter, der er tilgængelige for dig, jf. Figur 2. Et sortiment kan enten have 

tilstanden ”Publiceret” eller ”Ikke publiceret”.  Du kan udvide et sortiment uanset hvilken tilstand, 

sortimentet har. 

 

Tip: Hvis der er mange sortimenter, kan du sortere på de enkelte kolonner. Det gør det lettere at finde 

det sortiment, du skal udvide. De små cirkler i Figur 2 markerer, hvor du skal klikke, for at sortere på en 

given kolonne. 

 

 

Figur 2 Liste over sortimenter 
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3. Flyt musen hen over det sortiment, du ønsker at udvide. Den linje, der er i fokus for markøren, bliver 

markeret med grønt. Det ønskede sortiment vælger du ved at markere linjen. 

 

Eksemplerne i denne vejledning tager udgangspunkt i sortimentet ”KY - Finans_exttest”, der er 

markeret med rødt i Figur 3. 

 

 

Figur 3 Liste over sortimenter med valgt sortiment 
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4. Når du har klikket på det sortiment, du ønsker at udvide, står du i et nyt vindue, jf. Figur 4.  

 

Den røde boks til venstre markerer de delsortimenter, som sortimentet indeholder. Et delsortiment 

kan kun udvides i Fælleskommunalt Klassifikationssystem, hvis ejeren af sortimentet har tilladt, at 

delsortimentet udvides.   

 

 
Figur 4 Delsortimenter 

 

Denne guide indeholder beskrivelser af, hvordan du udvider et sortiment ved at: 

 

 a) Oprette en registreringsværdi, der referer til en organisationsenhed i 

Fælleskommunalt Organisationssystem, se afsnit 2.1. 

 b) Oprette et begreb, se afsnit 2.2, der efterfølgende kan anvendes i et sortiment. 

 c) Oprette en registreringsværdi, der referer til et begreb i en klassifikation, se afsnit 

2.3. 

 d) Oprette detaljering af registreringsværdi, se afsnit 2.4. 
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2.1 Opret registreringsværdi med organisationsenhed 

 

1. Delsortimentet ”Omkostningssted” er valgt som eksempel. Som det fremgår af den røde markering i 
Figur 5, tillader ejeren, at du udvider delsortimentet. 

 

 
Figur 5 Delsortiment ”Omkostningssted” 

 
 

2. For at oprette din egen registreringsværdi skal du vælge knappen ”Opret registreringsværdi”, markeret 
med rødt i Figur 6. 

 

 
Figur 6 Opret registreringsværdi 
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3. Du ser nu et vindue, hvorfra du kan tilknytte en organisationsenhed. Vælg knappen ”Vælg 

organisationsenhed” – markeret med rødt i Figur 7. 

 

 

Figur 7 Vælg registreringsværdi med organisationsenhed 

 

4. Du har nu et vindue, hvorfra en organisationsenhed kan vælges, jf. Figur 8. Organisationsenhederne du 

kan vælge stammer fra kommunens organisation i Fælleskommunalt Organisationssystem. 

 

 

Figur 8 Vælg organisationsenhed (I) 
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5. På listen over valgmuligheder vælger du den relevante organisationsenhed, jf. Figur 9. I eksemplet her 

er ”Myndighed Psykiatri” valgt. Vælg knappen ”Vælg”. 

 

 

 

Figur 9 Vælg organisationsenhed (II) 
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6. Du ser nu et vindue med informationer om den registreringsværdi, du er ved at oprette, jf. Figur 10. 

Vælg knappen ”Gem”, markeret med rød oval. 

 

Tip: Skal registreringsværdien kun være gyldig i en periode, kan du allerede nu indsætte en slutdato i 

feltet ”Gyldig til”. 

 

 

Figur 10 Opret registreringsværdi med organisationsenhed 



Side 11 af 35 

 

 
 
 
KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 København S, CVR-nr. 19 43 50 75 

7. Den nye registreringsværdi, der referer til en organisationsenhed, fremgår nu af delsortimentet, jf. Figur 

11. 

 

 

Figur 11 Registreringsværdi med organisationsenhed oprettet 
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2.2 Opret begreb 
 
Før du kan udvide et sortimentet med din kommunes eget begreb, skal begrebet være oprettet i en 
klassifikation i Fælleskommunalt Klassifikationssystem. I det følgende eksempel illustreres, hvordan 
klassifikationen ”Kontoplan” kan udvides med et kontonummer specifikt for din kommune. 
 
 
1. For at oprette et nyt begreb i Kontoplanen skal du vælge fanen ”Klassifikation”, markeret med rødt i 

Figur 12. I listen over klassifikationer vælger du ”Kontoplan”, markeret med sort i Figur 12. 
 

 

Figur 12 Liste over klassifikationer 
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2. Kontoplanen, som her bruges som eksempel, består af to facetter, ”Art” og ”Konto”, jf. Figur 13. I 
eksemplet her skal der oprettes et nyt begreb, der senere kan anvendes i et sortiment. 
 
Generelt gælder det, at hvis du vælger teksten, f.eks. ordet ”Art” eller ”Konto” i kolonnen til venstre, kan 
du i højre kolonne se detaljer om det valgte element. Klik på ”>” foran teksten og underliggende 
elementer kommer til syne. 
 
 
Vælg ”Konto”, markeret med rødt i Figur 13. 
 

 

Figur 13 Facetdetaljer 

 



Side 14 af 35 

 

 
 
 
KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 København S, CVR-nr. 19 43 50 75 

3. Vælg konto 5, markeret med rødt i Figur 14. Forsæt med at bevæge dig ned i hierarkiet, indtil du når 
klassen ”Kontanthjælp”. 
 

 

Figur 14 Begreber i en klassifikation 

 



Side 15 af 35 

 

 
 
 
KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 København S, CVR-nr. 19 43 50 75 

4. For at oprette et begreb under et andet begreb skal du vælge knappen ”Opret”, når du står på det 
begreb, der skal have et underliggende begreb. Knappen er markeret med rødt i Figur 15. 
 

 

Figur 15 Detaljering af ”Kontanthjælp” 
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5. Du ser nu et tomt vindue, hvor du kan oprette kommunens eget begreb. I Figur 16 er der tre felter, der 
skal udfyldes. De er markeret med rød/orange streg i brugergrænsefladen. De resterende felter kan 
udfyldes, hvis du ønsker at tilføje supplerende detaljer.  

 

 
Figur 16 Opret ny klasse 

De enkelte felter skal du udfylde som beskrevet i nedenstående tabel. 

Navn på feltet Hjælp til feltet 

ID En kort og entydig nøgle for det nye begreb. 

Tip: Nøglen må ikke indeholde danske bogstaver, 

mellemrum el.lign., dog kan ”_” med fordel anvendes i 

stedet for et mellemrum. 

Navn Navnet på det nye begreb. 

Tip: Navnet vises for dine kolleger, så vælg et godt og 

sigende navn. 

Beskrivelse Tekst, der for dig og dine kollegaer beskriver, hvad det 

nye begreb skal anvendes til. 

Omfang Valgfri tekst. Her kan du beskrive inden for hvilket 

anvendelses- og forretningsområde, begrebet kan 

anvendes. 
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Retskilde Valgfri tekst.  

Her kan du f.eks. henvise til hvilke love eller 

bekendtgørelser, der knytter sig til begrebet. 

Ændringsnotat Valgfri tekst. 

Her kan du f.eks. skrive, hvad der er ændret, hvis de 

overstående felter på et tidspunkt ændres. 

 

6. Når et krævet felt er korrekt udfyldt, får feltet en grøn farvemarkering i brugergrænsefladen. Når alle 
nødvendige felter er korrekt udfyldt, kan du oprette det nye begreb ved at vælge knappen ”Gem”, 
markeret med rødt i Figur 17. 
 
 

 

Figur 17 Gem nyt begreb 
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7. Det nye begreb i kontoplanen er nu oprettet og klar til at blive anvendt i et sortiment. Det nye begreb er 
markeret med rødt i Figur 18. 
 

 

Figur 18 Nyt begreb er oprettet 
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2.3 Opret registreringsværdi med begreb 

 

1. Delsortimentet ”Firma”, under sortimentet ”KY – Finans_exttest”, er valgt. Som det fremgår af den røde 
markering i Figur 19, tillader sortimentets ejer, at du udvider delsortimentet med registreringsværdier. 

 

 
Figur 19 Delsortiment ”Firma” 

 
2. Vælg knappen ”Opret registreringsværdi”, markeret med rød oval i Figur 20.  

 

 
Figur 20 Opret registreringsværdi 
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3. Du ser nu et vindue, hvor du kan oprette registreringsværdien, jf. Figur 21. Det første, du skal gøre, er 
at vælge knappen ”Vælg klasse”. 

 

 
Figur 21 Registreringsværdi 

 
 

4. Du har nu et lille vindue, hvor en klassifikation kan vælges, jf. Figur 22. Vælg feltet markeret med rød 
oval, og der fremkommer en liste med valgmuligheder. 
 

 
Figur 22 Vælg klassifikation (I) 
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5. I listen over valgmuligheder vælger du den relevante klassifikation, jf. Figur 23. I eksemplet her er 

klassifikationen ”Økonomi i Rammearkitekturen (ØIR)” valgt. 

 

 

 
  

Figur 23 Vælg klassifikation (II) 
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6. Vinduet folder sig nu yderligere ud, jf. Figur 24, og du skal vælge en facet. I dette eksempel er 

facetten ”Firma” valgt.  Klik på ”>” foran teksten og underliggende elementer kommer til syne.  

 

  

Figur 24 Facet med underlinggende begreb 
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5. Marker det begreb, du vil anvende, og vælg knappen ”Vælg”. Knappen er markeret med rød firkant 

i Figur 25. 

 

  
Figur 25 Vælg begreb 
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6. Du ser nu et vindue med informationer om den registreringsværdi, du er ved at oprette, jf. Figur 26. 

Vælg knappen ”Gem”, markeret med rød firkant. 

 

Tip: Skal registreringsværdien kun være gyldig i en periode, kan du indsætte en slutdato i feltet 

”Gyldig til”. 

 

   
Figur 26 Opret registreringsværdi 
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7. Den nye registreringsværdi fremgår nu af delsortiment ”Firma”, jf. Figur 27. 

 

 

Figur 27 Registreringsværdi oprettet i delsortimentet ”Firma” 
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2.4 Detaljér registreringsværdi  

 

1. Delsortimentet ”Konto” er valgt i eksempelsortimentet. Som det fremgår af den røde markering i Figur 
28, tillader ejeren ikke udvidelse af delsortimentet med registreringsværdier, som gennemgået i afsnit 
2.3. Til gengæld er det muligt at detaljere nogle af de allerede eksisterende registreringsværdierne, hvis 
der er et forretningsmæssigt behov for det i din kommune. 
 

 
Figur 28 Udvidelse med registreringsværdier ikke tilladt 

 
2. Rul ned gennem listen og stop, når du finder den registreringsværdi, du vil detaljere. Eksemplet her 

tager udgangspunkt i ”Enkeltudgifter, hjælp i særlige tilfælde”.  
 
Af feltet markeret med en rød oval i Figur 29 fremgår det, at registreringsværdien kan detaljeres.  
 

 

 
Figur 29 Detaljering er tilladt 
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3. Når du foran en registreringsværdi finder tegnet ”>”, betyder det, at der allerede findes 
registreringsværdidetaljeringer under registreringsværdien. Ved at klikke på linjen med tegnet ”>”, 
åbner træet sig, og detaljerne bliver synlige, jf. Figur 30. 
  

 

 
Figur 30: ”Enkeltudgifter, hjælp i særlige tilfælde” 
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4. For at tilføje en registreringsværdidetaljering skal du vælge den registreringsværdi, du vil detaljere. 
Derefter trykker du på knappen ”Opret registreringsværdidetaljering”, jf.  Figur 31. 

 

 
Figur 31 Opret registreringsværdidetaljering 



Side 29 af 35 

 

 
 
 
KOMBIT A/S, Halfdansgade 8, 2300 København S, CVR-nr. 19 43 50 75 

5. Du ser nu et vindue, hvor du kan oprette din registreringsværdidetaljering, jf. Figur 32. Det første, du 
skal gøre, er at vælge knappen ”Vælg klasse”, markeret med rød oval.  

 

 
Figur 32 Vælg klasse til registreringsværdidetalje 

 
 

6. Du har nu et lille vindue, hvor en klassifikation kan vælges, jf. Figur 33. Vælg feltet markeret med rød 
oval, og der fremkommer en liste med valgmuligheder. 

 

 
Figur 33 Vælg klassifikation 
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7. I listen over valgmuligheder vælger du den relevante klassifikation, jf. Figur 34. I eksemplet her er 
”Kontoplan” valgt. 
 

 
Figur 34 Vælg ”Kontoplan” 

 
 

8. Vinduet folder sig nu yderligere ud, jf. Figur 35. Du kan finde det korrekte begreb i Kontoplanen ved at 
åbne facetterne ”Art” eller ”Konto”.  
 

 

 
Figur 35 Klassifikationen ”Kontoplan” 
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9. Hvis du ved hvilket begreb, du skal anvende, kan det i stedet for ovenstående være en fordel at 
anvende søgefunktionen. Du kan søge med både bogstaver og tal. 
 
I eksemplet søges med ordet ”tandlæge”, jf. den røde oval i Figur 36.   

 

 
Figur 36 Søgning efter begreb 
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10. Marker det begreb, du vil anvende, og vælg knappen ”Vælg”. Knappen er markeret med rød oval i Figur 
37. 
 

 

 
Figur 37 Vælg specifikt begreb 
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11. Vinduet med informationer om den registreringsværdidetalje, du er ved at oprette, vises igen, jf. Figur 
38. Vælg knappen ”Gem”, markeret med rød oval. 
 
Tip: Skal registreringsværdidetaljen kun være gyldig i en periode, kan du indsætte en slutdato i feltet 
”Gyldig til”. 

 

 
Figur 38 Opret registreringsværdidetalje 
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12. Den nye registreringsværdidetalje fremgår nu som en detaljering af registreringsværdien 
”Enkeltudgifter, hjælp i særlige tilfælde”, jf. Figur 39. 
 

  

Figur 39 Registreringsværdidetalje oprettet 
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3 SPØRGSMÅL OG SVAR 
 

Spørgsmål Svar 

Hvad gør jeg, hvis jeg har fået oprettet en 

registreringsværdi eller 

registreringsværdidetalje ved en fejl? 

Du kan ikke slette en registreringsværdi 

eller registreringsværdidetalje, hvis 

sortimentet er publiceret. I stedet skal du 

afslutte registreringsværdien eller 

registreringsværdidetaljeringen ved at 

indsætte en ”Gyldig til”-dato. Når den 

indtastede dato er passeret, er 

registreringsværdien eller 

registreringsværdidetaljen ikke længere 

gyldig. 

Hvordan sætter jeg en udløbsdato på min 

registreringsværdi eller 

registreringsværdidetalje? 

Det gør du ved at finde 

registreringsværdien eller 

registreringsværdidetaljen og indsætte en 

dato i feltet ”Gyldig til”. Husk efterfølgende 

at vælge knappen ”Gem”. 

Hvad gør jeg, hvis jeg ikke kan finde den 

rigtige organisationsenhed? 

Den manglende organisationsenhed skal 

oprettes i Fælleskommunalt 

Organisationssystem.  

Når organisationsenheden er oprettet i 

Fælleskommunalt Organisationssystem, 

bliver den også tilgængelig i 

Fælleskommunalt Klassifikationssystem. 

Hvordan orienterer jeg 

anvendersystemerne om de ændringer, 

jeg foretager til et sortiment i 

Fælleskommunalt Klassifikationssystem? 

Hvis du ændrer i et sortiment, der indgår i 

et abonnement, skal du ikke foretage dig 

yderligere. Ændringen sendes automatisk 

til anvendersystemet. 

 


