
D&V – Manual. 

Generelt:
Denne guide beskriver de væsentligste funktioner i D&V, mens den følger en sag fra henvendelsen
kommer ind til sagen kan afsluttes. Gennemgangen er vist fra en administrator bruger, så man skal
ikke lade sig skræmme, hvis man ikke har de samme knapper.

Gennemgang af forsiden:
Menuen indeholder de de funktioner som er tildelt den enkelte brugertype: 
(Sagsmedarbejder, Entreprenører osv.)
Program-/Applicationslinien viser hvilken NIRAS produkter der er tilkøbt. Efterfuldt af, 
hvilken bruger der er logget ind. 
Fanen er tænkt som en reminder/overblik, så man altid nemt kan finde den opgave/sag, som 
man arbejdede på inden man blev afbrudt.
Nye henvendelser er der hvor alle henvendelser som ikke har tilknyttet en sagsbehandler 
ligger.
Dine henvendelser er her hvor du er sagsbehandleren, og ikke har afsluttet henvendelsen.
Dine hovedopgaver er her hvor du er sagsbehandleren, og ikke har afsluttet hovedopgaven.
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Forløbet:
I gennemgangen af forløbet skal man være opmærksom på der er anvendt en widescreen "skræm".
Hvilket betyder at de screenshots der er taget af skærmen, ikke nødvendigvis ligner helt det i har på
jeres skærm. 

Kassediagram for hendelsesforløbet:

1. Henvendelsen:
1. Telefonen ringer, det er en borger.
2. Man vælger "Opret henvendelse" 
3. Her guider man borgeren igennem de felter man ønsker udfyldt på baggrund af borgerens

oplysninger. Alle med Rød "*" stjerne, skal udfyldes, for at henvendelsen kan oprettes.
4. Der afsluttes med "Gem", el. "Gem og opret ny hovedopgave" 

� "Gem" bruges når vi ikke kender tiltag, men skal ud og vurdere tiltagne først.
� "Gem og opret ny hovedopgave" bruges når man er sikker på de tiltag der skal

udføres på baggrund af borgerens oplysninger.

Bonus oplysninger:
Tilbagemelding. Hvis der er flueben i boxen, kan sagen ikke afsluttes, uden 
tilbagemeldingen er foretaget. 
Hent adressen, fra problemmets lokalitet.
Tryk på Ikonnet. 
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2. Konstatering af henvendelsen.
I visse tilfælde er henvendelsen fra borgeren, ikke nok til at vurdere alle aktiviteterne til problemet,
og man tager i nogle tilfælde ud i marken for at konstatere tiltagne. 

3. Beslutningstiltag (Hovedopgaven):
Man har nu klarhed omkring de tiltag, der skal gøres for at løse opgaven.

2 senarier:
Har man været i marken for at vurdere tiltagne, skal henvendelsen tilknyttes hovedopgaven. 

Har man derimod trykket "Gem og opret ny hovedopgave" er henvendelse linket sammen med en
hovedopgave, og der skal kun tilknyttes henvendelser i tilfælde, af flere henvendelser er kommet
vedrørende samme problematik.

Tilknyt henvendelse til hovedopgave.
1. Vælg fanen: "Supplerende oplysninger"
2. Sæt flueben i de henvendelser der hører til Hovedopgaven.
3. Vælg rullegardinet "Henvendelser" og foretag en "Tilføj henv" eller "Fjern henv".
4. Efter tilføjelsen, afslut med fanen "Hovedopgave".
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Udfyldelse af hovedopgaven:
1. Vælg en passende skabelon ud fra hvad der skal udføres.
2. "Ansvarlig" sættes til den sagsbehandler, som skal være den ansvarlige. (Skal godkende

sagen til sidst).
3. Bemærkning udfyldelse efter behov, hvis der er bemærket noget til henvendelsen under

konstateringen af tiltag (Punkt 2).
4. Afslut med "Gem".
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Tilknyt objekter fra kortet:
1. Fold de aktive opgaver ud
2. Sæt flueben i de aktiviteter som objektet skal tilknyttes. (De vil nu være orange).
3. Vælg fra rullegardinet "Tilføj objekter" den udvælgelses metoder, der egner sig bedst.
4. Objekter vil fremstå under aktiviteten når nummer 3 er gået godt.
5. Afslut med "Gem".

Bonus oplysninger:
1. Slet knappen, sletter alt fra Opgaver, Aktiviter til Objekter, men KUN hvis der er flueben i. 
2. Dokumenter, indeholder "Tilføj dok." og "Fjern dok." hvis man ønsker at ligger dokumenter

til sagen.
3. Zoom til adresse i kort, er et rigtig godt shortcut.
4. Skift kortstørrelse, hvis man ønsker at have større kort, til udpejelsen af objekter.

Hvis ændringer fortages, så HUSK at afslutte med "Gem" altid.
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4. Udførelse.
Entreprenøren skal rekvirers til udførelse. Medmindre entreprenøren og sagbehandleren er en og
sammen person.
Hop til nummer (Punkt 5: Afrapportering). Hvis du selv er Entreprenøren.

Rekvirer Entreprenør:
A. Se indhold i opgaver/Aktiviter:

1. Dobbeltklik på Opgaven, der ønskes visualiseret.

B. Valg af Entreprenør til rekvirent.
1. Vælg Entreprenør (firma).
2. Vælg Kontaktperson (fra firmaet).
3. Afslut med "Gem og luk".
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C. Rekvirer.
1. Sæt flueben i de aktiviteter der ønskes rekvireret. 
2. Vælg rullegardinet "Administration" (her er 3 muligheder for rekvirering).

� Rekvirer Entreprenør: Manuel rekvirering, SMS, Papir, Email og Anden
rekvisionsform. (kan kombineres). 

� Quick Rekvirer: Rekvirere med det samme, hvor den kommer ind på
entreprenørens forside + vedkommende får en mail. (Anbefalet).

� Sæt rekvisitionsstatus: rekvisionen er foretaget uden om programmet, og
denne funktionen sætter status, som hvis den var rekvireret.

Sagen er sendt til entreprenøren, og der skal nu afventes en tilbagemelding. 
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5. Afrapportering:
Afrapporteringen gælder kun for entreprenøren, se "D&V Quickguide for Entreprenører ".

6. Godkendelse & Afslutning:

A. Godkendelse:
1. Find sagen frem, som entreprenøren har afrapporteret/udført.
2. Marker den opgave entreprenøren har afrapporteret/udført.
3. Tryk på "Udført arbejde".

Nu vises Udført abejde vinduet (se nedenstående).

Har sagen været forbi en Entreprenør profil udføres punkt 1 og 5, som de eneste
1. Kontroller at udført står til "Ja". I de aktiviteter som skal godkendes.
2. Sæt flueben i de knuder/ledninger, som aktiviteterne omhandler.
3. Sæt flueben i "Klar til godkendelse", hvis ikke der allerede er.
4. Tryk på "Gem rapportering", medmindre der allerede står (klar til godkendelse) ud

for rapporteringen.
5. Tryk på "Godkend rapportering".
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B. Afslut sagen.
1. Marker opgaven, som har fået godkendt det udførte arbejde.
2. Tryk på "Afslut"
3. Ny Afslut boks viser sig. Her er mulighed for en sidste bemærkning. 
4. Tryk på "Afslut" 

Genvej til af afslutte henvendelserne, som er tilknyttet sagen:

5. Tryk på "Supplerende oplysninger"

C. Afslut Henvendelsen.

1. Dobbeltklik på henvendelsen. (De skal stå under "tilknyttede henvendelser").
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Henvendelsen er nu åben.

2. Tryk på "Afslut".
3. Ny Afslut boks viser sig. Her er mulighed for en sidste bemærkning. 
4. Tryk på "Afslut" 

Nu er sagen kørt igennem.

Orientér kontakt.
Hvis der underoprettelse af henvendelsen er sat flueben i "Tilbagemelding", så skal kontaktpersonen
orinteres før henvendelsen kan afsluttes.

1. Tryk på: 

Herefter kan henvendelsen afsluttes.
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