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1 Introduktion

Myndighedernes interne administration og opgaver vedrgrende kommunikation, dokumentation,
videndeling og administrativ support, herunder eksempelvis pressevirksomhed, markedsfgring og
PR-virksomhed, videndeling vedragrende generelle forhold i myndigheden, videndeling vedrgrende
faglige emner i myndigheden samt kortlaegning af andres brug af myndighedens data, informatio-
ner og services. Daekker ogsa administrativ support i form af sagshandtering og sagsarkivering
(med understottelse af ESDH-lgsninger), samt generelle sekretariatsopgaver. Delaftalen er define-
ret og afgreenset med udgangspunkt i den feellesoffentlige reference model (FORM) niveau 1 for
ydelsesomrade 65 "Myndighedens kommunikation og dokumentation”.

Der er pa dette ydelsesomrade dog ikke Use cases for fglgende, som kan findes pa andre delafta-
ler eller SKI rammeaftalen 02.06:

Selvbetjeningslasninger til borgere, virksomheder og andre aktgrer

Administration og planlaegning, herunder booking og projektstyring

Generelle veerktgijer til E-laering og generelle E-leeringsforlgb

Specifikke lovguides og vidensdatabaser

Generelle kontorapplikationer til administrative opgaver og samarbejds- og kommunikati-
onsveerktgjer

e Tilskudsadministration.

2 Del ll Kommuner

Y65 Myndighedens kommunikation og dokumentation del Il skal sikre, at kommuner og dens insti-
tutioner kan handtere den interne kommunikation samt dokumentationssystemer, fx til journalise-
ring. Det indebeerer seerligt lagring, journalisering, visning og bearbejdning (ESDH) af organisatio-
nens dokumenter, sager og afgerelser og skrivelser til borgere, virksomheder og andre aktgrer sa-
vel som procesunderstgttelse af henholdsvis procesunderstattelse (flow) af generel administration
og forvaltning og administration og forvaltning pa specifikke opgaveomrader. Hertil kommer lov-
guides og vidensdatabaser, der har generel karakter eller som kan konfigureres til forskellige opga-
veomrader. Endelig inkluderer ydelsesomradet organisationernes digitale kommunikation til eks-
terne savel som den interne digitale kommunikation og videndeling.

Generel forvaltning og administration

Falgende Use cases UC.Y65.11.1-5 knytter sig til de services med funktionalitet og data, som un-
derstatter den generelle forvaltning og administration af kommunens drift, politiske betjening og le-
delse. De daekker opgaver vedrgrende forvaltningsmaessige lovkrav til forvaltning og administra-
tion, herunder krav til dokumentation af afgarelser som myndighed, understgttelse af det politiske
arbejde i form af afholdelse af politiske m@der, organisationens ledelses indstillinger til behandling
af sager i politiske fora, bestyrelse og rad, samt organisationens generelle ledelse, herunder krav til
dokumentation af budgetarbejde, lovbehandling og fortolkning, forvaltnings- og myndighedsarbejde
samt kommunikation med kommunens eksterne samarbejder i form af andre kommuner og myn-
digheder, virksomheder, kunder og borgere.
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Use case UC.Y65.11.1 Lagring, journalisering, visning og bearbejdning (ESDH) af myndighedens
dokumenter, sager og afggrelser og skrivelser til borgere, virksomheder og andre akigrer.

Use case UC.Y65.11.2 Generel administration og forvaltning, fx betjening af politiske udvalg.

Use case UC.Y65.11.3 Administration og forvaltning pa specifikke opgaveomrader.

Use case UC.Y65.11.4 Videndeling i kommunen

Use case UC.Y65.11.5 Leeringsplatforme

Tvargaende processer mellem myndigheder, virksomheder og andre aktorer

Folgende Use cases UC.Y65.11.6-7 er knyttet til de services med funktionalitet og data, som kom-
munen anvender til intern organisatorisk kommunikation og formidling mellem medarbejdere og til
medarbejdere fra ledelsen samt at kunne indhente og dele viden og data pa tvaers af kommunen til
brug for det faglige sagsarbejde eller generel vidensdeling til alle dele af kommunen.

Use case UC.Y65.11.6 Intern digital kommunikation og videndeling.

Use case UC.Y65.11.7 Anmodning og opfglgning pa aktindsigt
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3 Generel forvaltning og administration

3.1 UC.Y65.1l.1 Lagring, journalisering, visning og bearbejdning
(ESDH) af myndighedens dokumenter, sager, afgorelser og
skrivelser til borgere, virksomheder og andre aktarer

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration, herunder ledelse og medarbejdere,
der arbejder med afgerelser, dialog og henvendelser fra borgere, virksomheder og andre relevante
aktgrer.

Hvordan: Servicen skal understgtte, at kommunen overholder lovgivningens krav om pligt til at
lagre, arkivere og dokumentere (ESDH) oplysninger om afgarelser truffet over for borgere og virk-
somheder, herunder krav til den offentlige forvaltnings handtering af skriftlige afgerelser og notater.

Servicen skal ligeledes sikre kommunens medarbejdere kan dokumentere de henvendelser og den
kommunikation (journalpligt), der sker mellem kommunen og borgerne, virksomheder og andre in-
teressenter, samt relevant intern kommunikation. Dokumentationen kan veere i form af medarbej-
ders notater udarbejdet efter fysisk samtale eller telefonisk/videosamtale med person, korrespon-
dance modtaget og sendt via lovmedholdelige kommunikationskanaler, og dokumenter.

Servicen skal sikre, at kommunens medarbejdere, ledelse og politikere har adgang til de lagrede
dokumenter og at de i arbejdet med dokumenterne kan dokumentere de aendringer, der foretages i
en given sag gennem lovgivningskrav til abenhed i kommunens forvaltning.

Servicen skal ggre det muligt at hente eller lagre data direkte mellem eksempelvis ESDH og mail-
system, saledes at servicen understgtter sammenhaeng til kommunens andre it-systemer.

Servicen skal sikre organisationens behov for at kunne fremfinde de konkrete dokumenter og regi-
streringer, der er foretaget omkring den enkelte borger, virksomhed eller anden akter, gennem ret-
ten til aktindsigt. Denne service skal endvidere geelde for kommunens administrative processer
hvor der kan anmodes om aktindsigt i disse.

Servicen skal understgtte kommunens overholdelse af arkiviovgivning, herunder overfgrsel af data
til andre centrale arkiver.
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3.2 UC.Y65.1l.2 Generel administration og forvaltning, fx betjening
af politiske udvalg

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration, herunder ledelse og medarbejdere,
der arbejder med sagsforberedelse og understgttelse af den politiske beslutningsproces og admini-
strative beslutningsprocesser.

Hvordan: Servicen skal understgtte og dokumentere den politiske beslutningsproces i forbindelse
med politikernes arbejde i politiske udvalg, herunder byradets mader. Servicen skal understgtte ad-
ministrationens arbejde med udarbejdelse af dagsordener til politiske mader med tilhgrende doku-
menter, referater fra politiske mader, herunder beslutningsprotokollater samt udstilling af madets
dagsorden og referat pa4 kommunens hjemmeside eller andre relevante kommunikations- og for-
midlingsplatforme.

Servicen skal tillige kunne understatte administrative beslutnings- og godkendelsesprocesser, X i
forbindelse med forberedelse af ledelsesmgader.

Servicen skal sikre, at der konfigureres et effektivt flow i processen for udarbejdelsen og handterin-
gen af politiske dagsordens punkter. Processen skal understgtte udarbejdelsen og handteringen af
dokumenter og bilag, adgangsstyring til dokumenter og bilag, review og godkendelse af dokumen-
ter og bilag, samt udstilling af dokumenter og bilag til politisk niveau og efterfalgende efterbehand-
ling til brug for referat og beslutningsdokumentation.

Servicen skal sikre, at kommunens medarbejdere, ledelse og politikere har adgang til de lagrede
dokumenter, og at de i arbejdet med dokumenterne kan dokumentere de aendringer, der er foreta-
ges i en given sag gennem lovgivningskrav til abenhed i kommunens forvaltning.
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3.3 UC.Y65.11.3: Administration og forvaltning pa specifikke opga-
veomrader

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration, herunder ledelse og medarbejdere,
der arbejder med afgerelser, dialog og henvendelser fra borgere, virksomheder og andre relevante
aktgrer.

Hvordan: Servicen skal understgtte, at kommunen lever op til lovgivningens krav om pligt til at
lagre, arkivere og dokumentere (ESDH) oplysninger om afgarelser, hgringer eller registreringer
truffet eller udfart over for borgere og virksomheder.

Servicen skal ligeledes sikre, at kommunens medarbejdere kan dokumentere de henvendelser og
kommunikation (journalpligt), der som led i den sagsbehandling sker mellem kommunen og bor-
gerne, virksomheder og andre interessenter. Dokumentationen kan veere i form af medarbejders
notater udarbejdet efter fysisk samtale eller telefonisk/videosamtale med person, korrespondance
modtaget og sendt via lovmedholdelige kommunikationskanaler og dokumenter.

Servicen skal sikre, at der kan konfigureres workflow til administration og forvaltning pa specifikke
opgaveomrader, fx social- og omsorg, byggesag og tilskudsadministration. Processen skal under-
stotte udarbejdelsen og handteringen af dokumenter og bilag, status, notifikation, adgangsstyring til
dokumenter og bilag, review og godkendelse af dokumenter og bilag.

Servicen skal sikre, at kommunens medarbejdere, ledelse og politikere har adgang til de lagrede
dokumenter, og at de ved arbejdet med dokumenterne kan dokumentere de aendringer, der foreta-
ges i en given sag i kraft af lovgivningskrav til abenhed i kommunens forvaltning.

Servicen skal kunne understatte behov for sammenhaeng til kommunens evt. andre fag- og sags-
behandlingssystemer ved at sikre, at der kan hentes eller lagres data direkte mellem eksempelvis
ESDH og fagsystem. Servicen skal understgtte anvendelsen af digitale Igsninger, som har sam-
menheaeng til kommunens andre fagsystemer hvor samme krav til dokumentation gaelder.

Servicen skal sikre kommunens behov for at kunne udstille de konkrete dokumenter og registrerin-
ger, der er foretaget omkring den enkelte borger, virksomhed eller anden aktar, gennem retten til
aktindsigt. Denne service skal endvidere geelde for kommunens administrative processer hvor der
kan anmodes om aktindsigt i disse.
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3.4 UC.Y65.11.4: Videndeling i kommunen

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration, herunder ledelse og medarbejdere,
der arbejder med videndeling.

Hvordan: Servicen skal sikre, at kommunen i sit styrelses- og myndighedsarbejde kan udstille fag-
genereret viden herunder statistik pa givne omrader til brug for sit myndighedsarbejde eller gene-
relle ledelse af kommunen, herunder viden til brug for den politiske ledelse og dennes beslutnings-
arbejde.

3.5 UC.Y65.11.5 Digital leering

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration og institutioner, herunder ledelse og
medarbejdere, der arbejder med og anvender laering og uddannelse i hele kommunen.

Hvordan: Servicen skal sikre, at kommunen i sine laering og udviklingsprocesser kan anvende digi-
tale Igsninger, fx laeringsplatforme, til bade stationzere og mobile klienter.

Servicen skal muliggere tvaergéende leering, uddannelse og udvikling i kommunen, herunder un-
derstgtte udvikling og fastholdelse af medarbejderne.

Servicen skal sikre, at kommunen har et kommunikationssystem til brug for undervisning pa inter-
nettet og til webbaseret e-learning. Servicen skal kunne handtere e-learning kurser, blandet kurser
og egentlige instruktagrledede kurser. Servicen skal understatte processerne til at handtere arbejds-
opgaver og administration i forbindelse med gennemfgrelse af undervisning og leering.
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4 Tveergaende processer mellem myndigheder, virksom-
heder og andre aktgrer

4.1 UC.Y65.11.6: Intern digital kommunikation og videndeling

Hvem: Use casen henvender sig til kommunens administration og institutioner, herunder ledelse og
medarbejdere, der arbejder med og anvender den interne formidling og kommunikation pa tveers af
hele organisationen.

Hvordan: Servicen skal sikre, at kommunen i sine interne administrationsprocesser kan tilga digi-
tale Igsninger, fx intranet, native apps og webapps, der kan anvendes pa bade stationzere og mo-
bile klienter og som er konfigureret til kommuner og/eller kommunale institutioner.

Servicen skal muliggere tvaergdende kommunikation og videndeling i administrationsarbejdet og
den kommunale opgavelgsning, herunder adgange til deling af nyheder, information, statistik, doku-
menter, video, billeder eller kommunikation fra relevante aktgrer i administrationsarbejdet.

Servicen skal sikre, at kommunen i sin interne administration kan integrere Igsninger til fx. Journal-
systemer, timeregistrering, fagsystemer og samarbejdsvaerktajer, som er vaesentlige lgsninger til
brug for kerneopgavens opgavelgsning samt behov for samarbejde i tvaergaende processer.

Servicen skal sikre, at kommunen kan udstille faggenereret viden pa givne omrader til brug for sit
myndighedsarbejde eller generelle ledelse af kommunen, herunder viden til brug for den politiske
ledelse og dennes beslutningsarbejde.

Servicen skal malrette information til den enkelte bruger i forhold til dennes organisatoriske place-
ring.

4.2 UC.Y65.1l.7: Anmodning og opfelgning pa aktindsigt

Hvem: Use casen henvender sig til borgeren, som gnsker aktindsigt kommunens dokumenter.

Hvorfor: Servicen skal sikre borgerens ret til at tilga oplysninger og dokumenter i kommunens sa-
gerefter enten forvaltningsloven, offentlighedsloven eller Miljgoplysningsloven.

Servicen skal understgtte aktindsigt i alle slags dokumenter, herunder blandt andet tekstdokumen-
ter, e-mail, breve og billeder.

Servicen skal understgtte ansggninger om indsigt i egen sag indgivet skriftligt, mundtligt, telefonisk,
pr. mail eller via Digital Post-lgsning.
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