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1.1 Om brugervejledningen

Denne vejledning beskriver, hvordan Udbetaling Danmark anvender SharePoint Igsningen "Fgrtidspensi-
onssager UdbetalingDanmark”.

1.1.1 Forretningsmaessig understattelse

STAR overtog 1. juli 2017 forpligtelserne fra Ankestyrelsen til at indhente afggrelser i fgrtidspensionssa-
ger fra Udbetaling Danmark.

Adgangen til den nye Igsning ligger pa https://bi.star.dk under rettighedsgruppen UBD, dvs., at brugeren
skal veere medlem af denne rettighedsgruppe for at fa adgang til modulet.

1.1.2 Kontakt og support

Spgrgsmal om Igsningens anvendelse kan rettes til STAR. Kontaktperson er Mette Gregers Jensen,

mgj@star.dk.

Spgrgsmal om funktionaliteten og autorisation (herunder oprettelse af brugere), kan rettes til STAR
Landssupport pa e-mail sharepoint@star.dk eller telefon 7025 8925 mellem 8:00 og 12:00.
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1.2 Autorisation

Som bruger skal du vaere medlem af rettighedsgruppen “UBD” for at fa adgang til Igsningen.

Oplysning om autorisation finder du pa www.star.dk — kig under fanen ”IT — IT-administration i jobcen-
tre og a-kasser — Oversigt over moduler i Sharepoint”. Den enkelte bruger skal selv oprette en profil via
NemID/MitID, hvorefter der anmodes om rettigheder. Du skal desuden kontakte din brugeransvarlige,
der skal sende besked til sharepoint@star.dk om, at supporten kan tildele dig de gnskede rettigheder.
Se ogsa vejledningen: https://star.dk/media/21057/2022 06 _09 vejledning_til brugeransvar-
lige_om _nemlogin_paa_sharepoint v_13.pdf:

«]tm Styrelsen for Arbejdsmarked

QLD g Rekruttering Indsatser & ordninger  Ydelser Viden &tal Puljer [T Tilsyn Reformer QSeg

ndsatser og orcinger Oversigt over moduler i Sharepoint til un-
vocker derstgttelse af beskaeftigelsesindsatsen
Viden og tal

Puljer

SharePoint-platformen er en paraply, hvorunder der er adgang til en raekke moduler, hvor

IT data enten kan registreres eller hentes ud som statistikker.
Aktuelt

Borgerrettet IT
Digitale Igsninger for virksomheder Styrelsen til Arbejdsmarked og Rekruttering har oprettet en SharePoint-platform (SHP), der skal opfattes som

IT-administration i jobcentre og a-kasser en paraply, hvor der er adgang til en reekke forskellige moduler:

IT-administration for jobcentre og kommuner
IT-administration for a-kasser e Dataindsamlingslesninger hvor brugere indtaster og vedligeholder data

¢ Rapporteringslgsninger hvor data udstilles i faste rapporter
Underretninger mellem jobcentre og a-kasser

Evers‘gt over sagsbehandlingssystemer | SHP benytter en feelles bruger- og sikkerhedslesning. Det vil sige, at en bruger af SHP oprettes én gang o
ommuner

tilfejer herefter rettigheder til de moduler, som vedkommende skal have adgang til. A
Brugeradministration af adgang til Arbejdsmar-
kedsportalen m.v.
Oversigt over moduler i Sharepoint M oduler i Shq I’ePOint

Her finder du ogsa information om gvrige SharePoint Igsninger.

1.3 Login og navigation

1.3.1 Adgang til lasningen

STAR’s SharePoint Igsninger ligger pa adressen https://bi.star.dk/

Det anbefales at bruge Microsoft Edge til abning af siden, da denne browser understgtter SharePoint.
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Felg som udgangspunkt den login-vejledning, du har faet pa mail fra Landssupporten i forbindelse med
din autorisation. Login knappen findes i vinduet gverst til hgjre.

Klik pa menuen "Veerktgjer” og "Fgrtidspensionssager Udbetaling Danmark (UBD) - Dataindsamling”.

ansh

‘s STAR SharePoint Portal

Veerktgjer - Dataudstilling Skift password

AD sikkerhed (ADS) — Administration

AD sikkerhed (ADS) — Rapporter

A-Kasse radigheds vurdering (ARV) - Rapporter
Den gode samtale (DGS) - Rapporter
Feriekontokontrol (FER) — Dataindsamling
Feriekontokontrol (FER) — Rapporter

Fiktive lgnsedler — (AKI) Dataindsamling

Frivilligt Ulgnnet Arbejde (FUA) - Dataindsamling
Feelles Samtale Data (FSD) - Rapporter
Fartidspensionssager (FTP) - Dataindsamling

I Fartidspensionssager Udbetaling Danmark (UBD) - Dataindsamling
HAMR Information (HAM) - Opslag

Indkomstregisterkontrol (AKl) - Dataindsamling

Indkomstregisterkontrol (AKI) - Rapporter

Job-bro uddannelse Digitale Lodtraekningsveerktgj (JBU) - Dataindsamling
JobFirst Digitale Lodtraekningswvaerkte] (JDL) - Dataindsamling

Hvis du allerede er logget ind pa SharePoint - og i gvrigt korrekt autoriseret - kan du pa forsiden vaelge
"Fgrtidspensionssager Udbetaling Danmark — (UBD) - Dataindsamling”.

1.4 Anvendelse af Igsningen

Fgrtidspensionssager er et indberetningssystem til registrering af afggrelser i udenlandske fgrtidspensi-
onssager, Udbetaling Danmark har fra 1. januar 2018 indberettet disse data til STAR via Sharepoint. Lgs-
ningen understgtter funktionalitet til indtastning (og sendring), samt afslutning af en indberetning. Nar
en indberetning er markeret som afsluttet, kan der ikke foretages flere indtastninger eller @ndringer.

Fgrtidspensionssager Udbetaling Danmark Listen

Til venstre under ”Lister” vises de dataindsamlingslgsninger, som brugeren er autoriseret til, herunder
Ipsningen Fgrtidspensionssager Udbetaling Danmark.
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i#: Fgrtidspensionssager - Udbetaling Danmark - Alle elementer
eker
ster @ nytelement

Frivilligt Ulgnnet Arbejde

¥ Rediger Ssgsbehandler  CPR-nummer/Fgdselsdato  Anssgerskan  Anspgers statsborgersksb  Ansggers bopaslsiand ved afgatelsen 1. Hvornar blew den aktuelle sag rejst overfor kompetent myndighed | udlandet? 2. Huomir blev ansagninge
Fartidspensionssager

Fortidspensionssager -
Udbetaling Danmark

Indkomstregisterkontrol
Lovlige arbejdskonflikter
PDU 2

Skatteregisterundersggelse -
Indkomstar 2016 -
Lonmodtagere

Skatteregisterundersggelse -
Indkomstar 2016 -
Selvstaendige

Skatteregisterundersggelse -
Indkomstar 2016 -
Medhjzlpende =gtefaelle

Udenlandske arbejds- og
forsikringsperioder

PDU 2 - Demo

Laneadministration - Pulie ti
uddannelseslaft

Job-bro uddannelse - Fravalg af
borger

Job-bro uddannelse — Jobcenter
Administration

Job-bro uddannelse - Digitale
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1.4.1 Opret ny indberetningen
For at indberette en ny sag skal der oprettes et nyt element. Et nyt element kan oprettes enten:

1. ved at trykke pa nyt element over listen af allerede indberettede sager, eller
2. ved at gd op under fanebladet "Elementer” og vaelge Nyt element.

Herved abnes formularen til oprettelse af en ny indberetning.

Er der problemer med at se fanebladet “Elementer” og "Listen” kan det hjelpe at markere et element i
listen, der allerede er oprettet, derved aktiveres fanebladene. Hjlper det ikke, pregv at trykke pa ”Gen-
nemse”-fanen, det kan ogsa hjeelpe med at aktivere de gvrige faneblade.

cennemse |EEEVENENN usTE

— Versionshistorik
B e P @ ¢
Nyt
element -
Ny

= ke
Ny Vis  Rediger Vedheeft Eksportertil Eksporter til Giv mig Tsgscg  Arbejasprocesser Godkend/ahis
mappe  element element fil PDF Excel besked « noter
Admiristrer Handlinger Del og overvig  Tags og noter Arbejdsprocesser

Biblioteker

Lister I () nyt element I

Feriekonto kontrol Alle elementer - Find et element Pl

Frivilligt Ulannet Arbejde ¥ Rediger Sagsbehandler  CPR-nummer/Fedselsdato  Ansegersken  Ansggers statsborgersksb  Ansegers bopaslsland ved afgrelsen 1, Hvorndr blev den akiuelle sag reist overfor kompetent myndighed i udlandet? 2, Hvornir blev ansegr

Fertidspensionssager

Fertidspensionssager -
Udbetaling Danmark

Indkomstregisterkontrol
Lovlige arbejdskonfiikter
PDU 2

Skatteregisterunderspgelse -
Indkomstér 2016 -
Lanmodtagere

Skatteregisterunderspgelse -
Indkomstér 2016 -
Selvstaendige

Skatteregisterunderspgelse -
Indkomstér 2016 -
Medhjalpende gtefelle

Udenlandske arbejds- og
forsikringsperioder

PDU 2 - Demo

Laneadministration - Pulje til
uddannelseslgft

Job-bro uddannelse — Fravalg af
borger

Nedenfor vises formularen til oprettelse af ny en indberetning.
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Afgerelser i udenlandske fortidspensionssager

wracler [l ]

Grundoplysninger

< K

Sagens afgorelse

Helbredsoplysninger

Ved indberetning af fgrtidspensionssager skal en raekke grundoplysninger udfyldes. Sagsbehandler ud-
fyldes automatisk, nar der logges pa Igsningen. Sagsbehandler kan andres inden sagen gemmes, hvis
der er behov for det.

Listen indeholder 8 spgrgsmal, der er en reekke indbyrdes afhaengigheder af spgrgsmalene, saledes vil
det ikke ngdvendigvis veere alle spgrgsmal, der skal svares pa. Spgrgsmalene vil dbne/lukke afhangigt
af, hvad der bliver svaret Igbende i skemaet. Listen indeholder fglgende spgrgsmal:

o Sagsbehandler/kontaktperson: Sagsbehandler/kontaktpersonens navn (obligatorisk, autoudfyl-
des)

e CPR-nummer/ Fgdselsdato: Ansggers personnummer eller fadselsdato (obligatorisk)

e Ansggers kgn: kgn

e Ansggers statsborgerskab: Statsborgerskab
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e Ansggers bopaelsland ved afggrelsen: Bopzlsland

. Hvornar blev den aktuelle sag rejst overfor kompetent myndighed i udlandet?
. Hvornar modtog Udbetaling Danmark ansggningen?

. Er der givet afslag pa grund af manglende opfyldelse af formelle betingelser?
. Hvad er anledningen for pabegyndelse af fgrtidspensionssagen?

. Angiv sagens type?

. Hvornar traf Udbetaling Danmark sin afggrelse?

[ )
00 N O U1 W N =

. Hvilken afggrelse fik sagen i Udbetaling Danmark?
e 12, Hvad er borgerens hoveddiagnose?
¢ Indtastning afsluttet: Viser om indberetningen er afsluttet

Nederfor ses dialogboksen til tilfgjelse af diagnoser. Brugeren kan vaelge mellen:
e Opslag pa D-kode.
e Anvendelse af dropdown listen diagnosekapitler.

‘

Tilfej Hoveddiagnose
Vzlg: @ p.Kode O Diagnosekapitler

D-Kode: | DAOS2 j e

Diagnose beskrivelse:
Fadevareforgiftning forarsaget af Clostridium perfringens

OK Annuller

Ved Opslag pa D-kode, indtastes D-kode i sggefeltet og tryk pa s@g ikonet og beskrivelsen vises under
Diagnose beskrivelse. Sggningen afsluttes ved tryk pa "OK” knappen, hvorved diagnose beskrivelsen
overfgres til indtastningsformen.

Tilfej Hoveddiagnose x

~
)

Vzlg: O D-Kode © Diagnosekapitler

Diagnosekapitler:
Visse infektigse og parasitaere sygdomme [DAOOD-DB99], eks. tuberkulose, HIV, AIDS,

oK Annuller

Ved valg pa Diagnosekapitler, veelges det diagnosekapitel, som diagnosen tilhgrer fra dropdown. Valget
afsluttes ved tryk pa "OK” knappen, hvorved diagnosekapitel teksten overfgres til indtastningsformen.
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1.4.2 Rediger indberetningen

Et element, der er gemt, kan gendbnes og redigeres eller feerdigbehandles enten af samme sagsbehand-
ler eller af en anden sagsbehandler, der har adgang til modulet. For at abne et allerede gemt element,
skal der klikkes enten pa “Rediger element” i listen, eller find ”Rediger element” i hovedmenuen under
Elementer, se skaerm-print herunder. Herved dbnes indberetningen og brugeren kan redigere de indbe-
rettede informationer.

cennense |EEENENEEN UsTE

Versionshistorik y

=l : ps Q @

- &' Delt med ke

Nyt Vedhaeft Eksporter til Eksporter til Giv mig Tagsog  Arbejdsprocesser Godkend/afvis

element »  mapp: t] fil PDF Excel besked noter
Ny Administrer Handiinger Del og overvdg | Tags og noter Arbejdsprocesser

@ nyt element
Alle clementer -+ | Find et element )

=3
[

B

Oplysningerne om sagsbehandler, borgerens cpr-nummer / fgdselsdato er allerede udfyldt, og kan ikke
redigeres.

Alle gvrige spgrgsmal kan redigeres. De felter, der er marketet med en bla stjerne, skal udfyldes inden
sagen kan afsluttes (stjernen vises fgrst, nar der krydses af i feltet ”Indtastning afsluttet”). Sagen kan
gemmes og redigeres flere gange efter behov. Antallet af spgrgsmal, der skal udfyldes i indberetningen,
varierer og afhaenger af de foregaende svar.

Formularen indeholder fglgende spgrgsmal:

e Sagsbehandler: (obligatorisk, autoudfyldes)
e CPR-nummer / fgdselsdato: borgerens personnummer eller fgdselsdato (obligatorisk)
Ansggers kgn: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)
Skal antage en af fglgende vaerdier:
» Mand
> Kvinde
e Ansggers statsborgerskab: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)
Indeholder lande fra dropdown listen.
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e Ansggers bopalsland ved afggrelsen: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)
e Indeholder lande fra dropdown listen.
e 1. Hvornar blev den aktuelle sag rejst overfor kompetent myndighed i udlandet?:
Skal indeholde en sag rejst dato for fartidspensionssagen (obligatorisk nar feltet “Indtastning af-
sluttet” er markeret)
e 2. Hvornar blev ansggningen modtaget?:
Skal indeholde en modtagelsedato for fgrtidspensionssagen. Datoen skal vaere lig med eller efter
datoen for, hvornar sagen er rejst i udlandet (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er mar-
keret)-
e 3. Erder givet afslag pa grund af manglende opfyldelse af formelle betingelser?
Skal antage en af falgende veerdier: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)
> 1.)a
> 2.Ngj
e 5, Hvad er anledningen for pabegyndelsen af fgrtidspensionssagen?:
Dette spgrgsmalet vises kun, hvis der er svaret Nej i spgrgsmal 3.
Skal antage en af falgende veerdier: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)

» Ansggning om pension jf. pensionslovens § 17

» Genoptagelse til vurdering fj. Pensionslovens § 20, stk. 1, 2. led

» Frakendelsessag jf. § 44

e 6. Angiv sagens type?:
Dette spagrgsmalet vises kun, hvis der er svaret Nej i spargsmal 3.
Skal antage en af fglgende veerdier: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)

» Almindelig fertidspensionssag

» Remonstrationssag (indenfor klagefristen)

» Genoptagelsessag til vurdering, § 20, stk. 1, 2. led

» Hjemuvist sag

e 7. Hvornar traf Udbetaling Danmark sin afggrelse?:

» Skal indeholde en afggrelsedato for fartidspensionssagen. Datoen skal veere lig med eller
efter datoen for, hvornar sagen blev modtaget (obligatorisk nar feltet “Indtastning afslut-
tet” er markeret).

o 8. Hvilken afggrelse fik sagen i Udbetaling Danmark?:
Dette spgrgsmalet vises kun, hvis der er svaret Nej i spargsmal 3.
Skal antage en af fglgende veerdier: (obligatorisk nar feltet “Indtastning afsluttet” er markeret)

> Tilkendelse af fgrtidspension

» Afslag pa fertidspension

» Opretholdelse af tidligere tilkendt fgrtidspension

> Frakendelse af tidligere tilkendt fartidspension

e 12, Hvad er borgerens hoveddiagnose?:
Dette spgrgsmalet vises kun, hvis der er svaret Nej i spgrgsmal 3.
Kan indeholde en diagnosetekst fra "Tilfgj Hoveddiagnose” dialogboksen. Dialogboksen under-
stotter opslag af D-kode eller valg af diagnosekapitler fra dropdown liste.
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e Indtastning afsluttet:
Viser om indberetningen er afsluttet og last for eendringer.

1.4.3 Validering og fejlbeskeder i indberetningen

Nar man klikker pa “Gem” knappen nederst i formularen, gemmes de indtastede informationer, hvis der
ikke er fejl i indtastningerne. Hvis der er indtastet en forkert veerdi i formularen, vises der en fejlbesked
udfor det felt, hvor fejlen er. Man vil skulle scrolle op for at finde det fejludfyldte felt.

Ved “gem” er der to obligatoriske felter, der skal udfyldes:

e Sagsbehandler: Sagsbehandler (obligatorisk autoudfyldes)
e CPR-nummer / fgdselsdato: borgerens personnummer eller fgdselsdato (obligatorisk)

Nar der er gemt, vil disse felter veere last.

GENMEMSE REDIGER

oy 3 Kip ABC
E B D E kopiér V

Gem  Annuller Seet Stavekontrol
ind -
Anvend Udklipsholder Stavekontrol
Afggrelser i udenlandske fartidspensionssager
Udbetaling Danmark

Sagsbehandler * Sagsbehandler
Grundoplysninger
CPR-nummer / Fadselsdato * 101086-12

(Format: XXXXXX-XXXX / DDMMYY) .
Angiv et CPR-nummer eller en fgdselsdato.

Anszgers ken Omand

Okyinde
Ansegers statsbargerskab (None)
Ansegers bopaelsland ved afgerelsen (None)

Sagens pabegyndelse

1. Hvarnar blev den aktuelle sag rejst overfor i
kompetent myndighed i udlandet?
(Dataformat: DD-MM-YYYY)

2. Hvornar blev anssgningen modtaget? i
(Dataformat: DD-MM-YYYY)

Nar en sag er gemt kan den ikke slettes. Status kan saettes til Annulleret, og den vil dermed ikke komme
med i STAR’s opggrelser.
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1.4.4 Afslut indberetningen

Nar spgrgsmalene i formularen er feerdigudfyldt, afkrydses checkboksen “Indtastning afsluttet”, og for-
mularen er herefter last for aendringer, nar formularen er gemt. Formularen vil herefter vaere forsynet
med en informationsboks “Emnet er lukket idet 'Indtastning afsluttet' er markeret” nederst i formula-
ren.

Formularen og knappen "Gem” bliver herefter deaktiveret. Nedenfor vises formularen, nar de indberet-
tede oplysninger er last. Knappen “Annuller” kan stadig anvendes til at komme tilbage til startsiden.

Arbejdsmarkedserfaring

16. Har ansa@ger vaeret | baskaeftigelse? 1. Ja
®2. Nej
17. Hvornar har ansager sidst vaeret i 1997 ﬂ

beskaftigelse?
18. Hvilken branche var der tale om? Pengeinstitut- og finansvirksomhed mv. v

19. Har anse@ger vaeret arbejdsprevet inden  '®q, )3
for de sidste 5 &r? 2. Nej

3. Uoplyst

20. Eventuelle bemazrkningar

Indtastning afsluttet

Oprettet af 5-12-2017 12:3 )enni n n
Oprettet af kl. 05-12-2017 13:36 af [ | Dennis Lann Jgrgensen Annuller

Senest andret kl. 08-12-2017 13:41 af L] Dennis Lann Jgrgensen

Emnet er lukket idet "Indtastning afsluttet’ er markeret

Skulle man fortryde indberetningen af en given sag efter at indtastningen er afsluttet, er det muligt at
abne sagen igen og saette status til Annulleret, disse sager vil ikke indga i STARs statistik.

Folgende spgrgsmal skal vaere udfyldt (obligatorisk) i formularen, for at afslutte en indberetning (check-
boksen “Indtastning afsluttet” er afkrydses), nar indberetningen gemmes.

Obligatorisk spgrgsmal:

Ansggers kgn

Ansggers statsborgerskab

Ansggers bopalsland ved afggrelsen

1.Hvornar blev den aktuelle sag rejst overfor kompetent myndighed i udlandet?

2.Hvornar blev ansggningen modtaget?
3.Er der givet afslag pa grund af manglende opfyldelse af formelle betingelser?

5.Hvad er anledningen for pabegyndelse af fgrtidspensionssagen?
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Bemaerk: Dette spargsmalet skal kun udfyldes, hvis der er svaret Nej i spgrgsmal 3.
6.Angiv sagens type?

Bemaerk: Dette spargsmalet skal kun udfyldes, hvis der er svaret Nej i spagrgsmal 3.
7.Hvornar traf Udbetaling Danmark sin afggrelse?

8.Hvilken afggrelse fik sagen i Udbetaling Danmark?

Bemaerk: Dette spargsmalet skal kun udfyldes, hvis der er svaret Nej i spgrgsmal 3.

1.4.5 Eksport til Excel

@nskes et element eller en liste af elementer eksporteret til Excel, skal der trykkes pa “Eksporter til Ex-
cel” under hhv. fanebladet “Element” eller fanebladet ”Liste”. Herefter abnes en dialogboks nederst i
vinduet, hvor der kan veaelges, hvorvidt filen skal abnes eller gemmes pa hhv. "Open” eller ”Save”. For at
abne filen i Excel skal der logges ind endnu engang med brugernavn og password.

Alle indberetninger (reekker) i listen eksporteres til Excel ark.

eLemenTer [
T3 Rediger visning - Akiuel visning: . [E Aon mes Access % Formularwebaele - — °

I Ma a 6 Q N M O mE& &

[i] Opretkolonne  Alle clementer  ~ Abnmed Project ¥+ I Rediger liste = [

redigering  Opret Tegsog  Sendetlinkmed Send e-mailtil Givmig RSS-feed Opret forbindeise tifeksportér til Tilpas Lisie  Syncroniser ekstem Vis liste som Esportér  Deft  Indstilling

visning Naviger op Alduel side noter mail brugere  besked + Outlook Excel formuiar 3] Nyt hurtigt trin indstillinger data grid cata med  arbeidsprc

mat Administrer visninger Tags og noter Del og overvig Opret forbindelse, 0g eksportér Tilpas liste indstilinger

(® nyt element eller rediger denne liste

Alle elementer - Find et element r

E»  Kebenha

Do you want to open or save owssvr.iqy from bi.star.dk? Cancel
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