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1.0 Procesbeskrivelse af 'Vedligeholdelse af

geodata’
Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A
Proces reference # Ny proces
Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseaettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 04.05.2018

Version 1

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmdl til processen, eller hvis noget gér galt i driften.]

1.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Der er to hovedkilder til at foretage andringer i Geodata i Hillerad kommune: Mapinfo og
Kortinfo. Der skal sikres at disse kilder hele tiden er ajourfgrt i forhold til 2endringer, som er
lavet i det modsatte system, men ogsa i forhold til andringer lavet i eksterne systemer.

Der kgrer en raekke scheduled jobs til at holde de to hovedkilder ajourfgrte. Disse jobs kan
risikere at fejle, hvilket leder til den manuelle opgave at fejlsgge og handtere fejlen, sa
medarbejdere ikke arbejder pa et gammelt data grundlag. Faren ved f.eks. at arbejde pa
gammelt data i webkortet(Kortinfo) er, at man f.eks. kan risikere at give tilladelser til at
bygge/grave et sted hvor det netop er blevet fredet.

For at sikre, at medarbejderne arbejder pa et korrekt data grundlag, bgr der derfor fejlsgges
og fejlhdndteres hver dag. Dette er en ressourcetung opgave, hvorfor det i praksis risikeres, at
der forst fejlhdndteres, nar en fejl bliver padpeget (reaktivt i stedet for proaktivt). Ved at
automatisere fejlsggningen og indsamling af information til handtering heraf, kan
medarbejdere nemmere fa et overblik over kritiske fejl og handtere dem i tide.

Dybdeanalyse:
Vedligeholdelse af Geodata blev analyseret og estimeret ved Hillerad Kommune.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret og processen afgraenset til at finde og
advisere fejl i ajourfgring af Geodata. Herefter blev processen observeret ved gennemgang af
fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med trinoptager til efterfglgende
udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Efter observationen, blev processen diagrammeret
i samarbejde med fagpersonerne.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgraensning. ]
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1.2 Procesdiagram
AS-IS med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Hillergd kommune.

INDIKATOR FORKLARING

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
Lees den generell
Foretag beskrivelse og o
Aben task fejlsggning pa vurder om fejlen er K!k pa actllor_l‘s Kopier actions .
scheduler > events den »| kendt i forvejen og vurder hvor fejlen |—pm| placeringen og > Ret fejl
forgangende uge kan udelades for er opstdet fremsgg fejl
(vha. event ID) ‘ fejlhandtering ‘ -
- Aben Data Identificer fejl Aben log for de Kopier filnavn fra Gé til hovedmenu KOD‘.SV st

Ugenligt > > h . o8 oo e e Veelg filnavn placering og

manager resultater events fejlbeskrivelsen og klik pa fejllinjen fremsag fejl

Flere af punkterne i AS-IS modellen er ikke automatiserbare eller har nogle
opmeaerksomhedspunkter. Det skyldes, at denne proces inkluderer vurdering af en fejl og
fejlretning sa snart fejlen er opstdet. Automatiseringspotentialet blev vurderet til at omhandle
fejl segning og mere overskuelig advisering af data fra fejl logs, sa fejlene hurtigere kunne
blive hdndteret af en medarbejder. TO-BE modellen blev derfor konstrueret med det i mente.

Her bliver data indhentet fra forskellige kilder og samlet i et Excel ark til fejlhandtering.



Proces Design Dokumenter
Potentialer for RPA-automatisering inden for Teknik & Miljg

TO-BE markeret med potentiale:

INDIKATOR FORKLARING

Kan ikke automatiseres Digital First potentiale

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres

Fremsag alle events for - n
den forgangende dag feil Foretag 4 Kopier generel K'Lk pa f‘c"o."s 9
Aben task _ | ©g kopier overi excel eé::r?g';zﬁ beskrivelse ind i D:_fﬂai'e‘:;is _| Tiek undtagelses
scheduler - [fejl liste doc] (med f de d excel [fejl liste WPU 9 ¢ | - dokument
taskname, dalo, event organgende dag doc] med over i exce
Hver 1D og kategori) (vha. event ID) listen A
dag
Y
Slet I?D[;?JI liste Ja@‘ — | Erfejlen kendt?
‘ Nej
Er event ID = 329 . Aben sti fra
(timeout) > ja- actions details
Y
Nej
Er der er en .MB fil
Kopier jobname,
sidste resultat, . . Lav nyt worksheet
bor e || nesee o) Aoenimorce || deniteril | ol DR e e B
! over i excel [fejl g data manager
A [ A
Ja

Y

GA til hovedmenu Kopler st Gem ark p& Kopier script over i
Veelg filnavn placering til excel faellesdrev excel fejl listen ud
for fejl eventet

og klik pa fejllinjen A ark
g g g ut

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

\J

A\

Y

1.3 Procesbeskrivelse
Processen udlgses ved: Processen planlagges til at kgre hver dag i et givent interval.

Step 1: Aben Task Scheduler og fremsgg alle events fra den forgangne dag. Er der fejl i
blandt, kopieres de alle med over i et Excel ark med taskname, dato, event ID og kategori.
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Step 2: Kopier generel beskrivelse af opgaven med over i Excel arket og klik ind pa actions og
kopier bade detaljer og actions. Disse spyttes ogsa over i Excel arket ud for eventet.

e TR e

|
=z

(O Task Scheduer (Local) Name | status | Triggers | NextRunTime | LastRun Tine | Last Run Resut |
Ble L (S Bjerneklo_ud... Ready  At07:05 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 23-05-2016  03-05-2018 07:05:00 02-05-2018 07:05:00 (0xC000000S)
opy_GIS files Ready At 05:45 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 13-01-201S  03-05-201805:45:00 (02-05-2018 0S5:45:00 (0x0)
GeoSiteAdrLink Ready At 01:30 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 01-04-2014  03-05-2018 01:30:00 02-05-201801:30:00 (0x0)

£ GI54Mobile Disabled At 23:00 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 01-04-2014 29-09-2017 23:00:00 (0x0)
(BKopier Adresse  Ready At 02:30 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 30-07-2015  03-05-2018 02:30:00 02-05-201802:30:00 (0x41306)
(@ Kortinfo_Sch.., Ready At 05:00 every day 03-05-2018 05;00:00 02-05-201805:00:00 {0x0)

(B Mapinfo_DB... Ready At 06:15 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 17-08-2016 03-05-2018 06:15:00 02-05-2018 06:15:00  (OxCFFFFFFF)
BMapinfoPlan2... Ready At 04:20 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 13-07-2016 03-05-2018 04:20:00 02-05-2018 04:20:00 (0x41306)

(B OpdaterJord... Ready At (04:00 every day 03-05-2018 04:00:00  02-05-2018 04:00:00 (0x41306)
(B Optagetvej_... Disabled At 01:00 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 25-04-2014 10-08-2017 01:00:00 (0x0)
D ParkReg_Dat... Ready At 05:SS every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 21-06-2016  03-05-2018 05:55:00 02-05-2018 05:55:00 (0x41306)

ednavne  Disabled At 06:45 every Monday of every week, starting 07-03-2015 08-12-2015 09:21:10  (0x0)
vintertjenest... Disabled At 00:35 every Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, starting 28-11-2017 01-12-2017 00:35:00  (0xCODDDOCS)
@Wwrs_Updste  Ready At 03:00 every Monday, Tussday, Wednesday, Thursday, Friday of every week, 9

General | Triggers | Attgnsl Conditions | Settings History |

7 Number of avents: 666

Level | Datea... | Even...| TaskCategory | Operational Code | Correlationid |

Wheror 0205 103 _Action start falled  Run Faiure 6cdacddc-db. .
20 faled to 6cd
200 #ction started m
201 Action completed  (2)
129 Created TaskP... Info
200 Actionstarted (1) 6edacd3c-db...
100 Task Started [0} 6edacd3c-dé...
319 TaskEnginerec... (1)
107 Tasktriggered ... Info 6cdacd3c-dé...
103 Action start faled  Run Faiure 27253847-e..
203 Action faiedto .. Launch Falure 27253847-¢...
200 Action started m 27253847-8...
201 Action completed (2 27253847....
129 CrestedTaskP... Info
200 Action started [6)] 27253847-e...
100 Task Started () 27253847-¢...

Event 203, TaskScheduler

General | Details |

ITnk Scheduler failed to launch action "C:\Program Files (<86)\Map i i *in instance *{6cdacJc-dobe-daal-Oafy of task "\WFS_Update'

General | Triggers Actions ICondihonsI Setﬁngsl Hvstory]

When you create a task, you must specify the action that will occur when your task starts, To change these actions, open the task property pages using the Properties command,

Start 3 program \ S \ s are\gis $\ProgramOpsatning\Maplnfo\WF SUpdate\WF SUp dater. MEX

Step 3: Tjek undtagelseslisten (OBS. Dette er en liste som Hillergd selv laver over kendte fejl,
som ikke skal med over i fejllisten. De star selv for at vedligeholde denne). Fremgar fejlen
heraf, skal den slettes fra Excel arket igen.

Step 4: Er fejlen ikke kendt, skal der tjekkes om det er en timeout fejl. I sa fald, skal fil
placeringen kopieres fra actions listen og derfra skal stifinderen abnes og der tjekkes om der

ligger en ".MB”-fil. Ggr der det, kopieres indholdet over i et kommentarfelt til fejl eventet.

Q\ ) = Computer = GISH (Whlasswsmgs chyeg) (07) ~ ProgramOpsaetring = Mapirfo + Park = ParkReg_Datasamier v 883 | Search Pakieg_Datasamier ';j
Organe v Now folder E~>0e
Faveeres 28 Nams - ] Date modfed ] Ty ] sge l
M Desitop Parifeg_Datasamier. $44 21-06-2016 15:30 $55 5k v
& Doaricads ® saife; Doasanier 18 26-00-2017 15:00 MaBasic Frogram 5. 23

Recert Places
gl & parkaog_Datasan MEx 20620161549 MapBasc Appication 1)
4 Lbearies

* Documents

; Musc

-~ Potues

a Videos

N Conpuer
& toeal Disk (C)
L GIS ki (e shaee| GsFL) O
¥ GISS (Vowm—ch | share) (0]
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Step 5: Lav et nyt ark / worksheet i Excel og kald det Data Manager / Kortinfo.

Step 6: Aben Data Manager (pa server) og find alle resultater hvor der star “FEJL".

[| @ Kortinfo pataManager v5.6.3 = E3|
Sagijbs |
[ ham [ Aot uctorskie | Udfert sidet | Sicste ozt | -
L Vikeomhaces Daglp 02052018 (60002 OK
I Matikel Daglg 02 oK X
i aK
I Ralukvdietsplan
| Lancsebrenyse Ugertin
i FOT Ugerlly
{ Downbad Daglg FEIL
| Natr Daglg
| Kommunepien - OLD irg=n FEIL
| kheog Sudned Ugertig 3
| BBA_BelgErheder Irgen 12912014 2 %

L Upoag 4 Dovmiond - Fitedgeeng

Incshiinges ‘

Aben logfilen ude til hgjre pa udrdbstegnet og se en fejlbeskrivelse. Kopier de filer der er fejlet
ovre i Excel arket. Isoler filnavn fra stien og gem i en variabel. Dobbeltklik p& jobbet der har
fejl og klik nu pa det felt der matcher filnavn variablen. Klik naeste og kopier fil stien over i
Excel arket. Dette gentages for alle fejl events.

Step 7: Gem arket op et fallesdrev.

1.4 Procesafvigelser

I denne proces vil der grundet nye fzellesoffentlige muligheder ske sendringer i processen, da
datastremmen bliver mere stabil og det potentielt ikke vil vaere ngdvendigt med lokale kopier
af data. Det kan dog stadig vaere vaerd at automatisere processen, som den er, indtil de nye

muligheder er pd plads og implementeret.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter p&, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pa TO-BE
modellen med det samme.
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1.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vu rderingspa rametre

Antal systemer* Windows Server Task Scheduler og Maplnfo Data
Manager

Antal steps** 19

Tidsforbrug i timer (arligt) 75 timer arligt.

Forventet besparet tidsforbrug i procent | 100%

Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.

10
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2.0 Procesbeskrivelse af '"Handtering af
tilffredshedsmalinger’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseaettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 01.05.2018

Version 1

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmél til processen, eller hvis noget g8r galt i driften.]

2.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Den omfattede proces er todelt. Den fgrste del omhandler udsendelse af tilfredshedsmalinger
og den anden del indhentning og udsendelse af besvarede tilfredshedsmalinger.

Decentralt: Ved oprettelse af byggesager og lign. udfylder sagsbehandlerne et spgrgeskema
med oplysninger pa den givne sag og med en kontaktperson defineret.

Centralt: Alle besvarelser af spgrgeskemaet samles en gang om ugen og tilfredshedsmalinger
sendes ud til kontaktpersoner/ansggere.

Herudover indsamles svar fra den forgangne uge, som sendes ud til de individuelle enheder,
som har indmeldt sagerne til tilfredshedsmaling.

Dybdeanalyse:
Handtering af tilfredshedsmalinger ved bl.a. byggesager blev analyseret og estimeret ved
Esbjerg kommune.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret
ved gennemgang af fagpersonerne. Efter observationen, blev processen diagrammeret i
samarbejde med fagpersonerne.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgransning. ]

2.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE model med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Esbjerg kommune.

11
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INDIKATOR FORKLARING

Kan fuldt automatiseres Opmarksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
Udfylder data fra
= t\\frezz):’;‘dnskrr:ghn > fagsystem + | Indsend blanket
=1 9 stamdata
@
&
8  Sagaigjort —‘
A4
Veely formular Veslg svar Angiv status + Valider data
Aben enalyzer »| under bruger- > ersgoner > 9 eriode »| Eksporter liste »| (Regex for mail
undersggelser P p standard)
Ugentligt —‘ —‘ —‘ ‘ ‘
i=
=
e
£ Y
g | enalyzer vaelg
L bruger-
£
3 Lancer |-¢— Importer skabelon |« Opret ny -+ Slet gammel liste |- unc + |- Gemsom .CSV |- Kopier data over|
® excel skabelon
E spargeskema +
z ‘ . ‘ ‘ kontakter ‘ ‘ .
=
@
n
Ty
<]
L A4
Saet autotryk pa > i?;?uf‘ |
Bruger- Ufuldsteendige Filtrer ->
Aben enalyzer > undersg elser »| Sprageskema > Filtrer svar »| feerdiggeres hvis »| gennemfarte
9 muligt besvarelser
) Ugentlig 4‘ ‘ ‘ ‘
@
®
]
7
@ Y
0
Send til Exporter som
afdelingsleder [ Traek rapport excel

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

2.3 Procesbeskrivelse
Delproces 1: Udsendelse af tilfredshedsmaling

Processen udlgses ved: Hver dag traekkes en rapport ud over afsluttede sager i GeoEnviron.

Step 1: Loop igennem de afsluttede sager i rapporten og fremsgg dem i GeoEnviron. Klik p3
kontakter og gem ansggeren i en variabel.

Step 2: Aben spgrgeskema via link og vaelg omrade (f.eks. Plan), sagsart (f.eks.
Byggetilladelse) og type (f.eks. Virksomhed). OBS. Dette kraever en omsaetningstabel hvor
omrade, sagsart og type er defineret.

Step 3: Udfyld data i spgrgeskemaet og afslut:
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e Borgerens/virksomhedens navn (fra sagen i GeoEnviron)
e Adresse (fra sagen i GeoEnviron)
e E-mail (fra sagen i GeoEnviron)
e Journalnummer i Acadre (fra sagen i GeoEnviron)
o Arsangivelse (fra sagen i GeoEnviron)
e Maned (defineres via systemvariabel)
e Ugenummer (defineres via systemvariabel)
Der afsluttes med at trykke ‘Afslut’.

Step 4: Aben Enalyzer og vaelg ‘projekter’ > ‘brugerundersggelser’ - ‘formular’. Under fanen
‘gennemfgrsel’ veelges ‘sgg/svarpersoner’. Status seettes til gennemfart.

Step 5: Dato indszettes fra den forgangne uges tirsdag og til dagen forinden processen
udfgres. Tryk pa 'sgg’ og eksporter alle informationer fra forespgrgsler om tilfredshedsmalinger
til Excel.

Step 6: I Excel arket valideres ansggers e-mail. Her tjekkes om mail adressen f.eks.
inkluderer et snabel-a. Hvis mailadressen ikke kan valideres ud fra fastsatte regler, laves der
et opslag i ESDH systemet pa journalnummer (fra GeoEnviron) for at lokalisere mailadressen,
som kopieres over.

Step 7: Marker herefter kolonnen med ‘Afdeling’ og alle kolonner mod hgjre, samt raekker,
indeholdende data. Markeret data kopieres og klippes ind i et nyt ark. Det nye ark gemmes
lokalt som CSV.

Step 8: Enalyzer gendbnes og ‘projekter’ veelges. Herefter klikkes ‘spgrgeskema’ >
‘gennemfgrsel’ > ‘kontakter’. Fortlgbende kontakter slettes og en ny lancering oprettes.

Step 8: CSV filen fra step seks importeres og den nyoprettede kontaktgruppe veelges.

Step 9: Herefter lanceres tilfredshedsmalingerne. I lanceringsdetaljer vaelges ‘autoryk’, som
seettes til torsdag og onsdag. Herefter veelges ‘ok’.

Delproces 2: Indhentning og udsendelse af besvarelser
Processen starter: Som et planlagt job en gang om ugen.

Step 1: Log ind i Enalyzer og g3 til ‘projekter’. Veelg ‘brugerundersggelser’ og derefter
‘spgrgeskemaer’. Under fanen ‘gennemfgrsel’ vaelges ‘sgg/svarpersoner’.

Step 2: Seneste lancering vaelges og sorteres pa ‘ufuldsteendig’, mangler der kun at blive
trykket ‘afslut’ gores dette, ellers navigeres der tilbage til forrige side. Dette handteres
gennem en condition der ser efter afslut knappen. Hvis den ikke findes, navigeres der tilbage.

Step 3: Sorter nu pd ‘gennemfert’ og eksporter besvarelserne til Excel.

Step 4: Traek en respondentrapport for hvert omrdde i PDF format. Derefter sendes resultatet
til rette modtager (kontorchef eller afdelingsleder eller til feellesmail for det givne omrade).
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2.4 Procesafvigelser

Ikke alle kommuner veelger at prioritere udfgrelse af tilfredshedsmalinger og processen vil
derfor ikke vaere genkendelig og relevant for alle.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, sd forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter p&, om processen kan optimeres. Er processen beaeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pa TO-BE
modellen med det samme.

2.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* GeoEnviron, Enalyzer, Excel + mail
Antal steps** 16
Tidsforbrug i timer (arligt) Gennemsnitligt 7,5 minut pr. oprettelse af

tilfredshedsmaling decentralt og 3 minutter pr.
udsendelse af tilfredshedsmaling. 15
tilfredshedsmalinger om ugen.

10,5 * 15 * 45 uger / 60 = 118 timer arligt.
Forventet besparet tidsforbrug i procent | 95%

Kvalitative gevinster 4

Lgsningens levetid 5ar

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhangig af, hvor mange skaerme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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3.0 Procesbeskrivelse af ‘"Udsendelse af
byggesagsgebyrer’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseaettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 06.05.2018

Version 1

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmdl til processen, eller hvis noget gér galt i driften.]

3.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Nar en byggesag er faerdigbehandlet skal der sendes et byggesagsgebyr, safremt det er palagt
i forhold til sagen. For at gebyret kan sendes til modtager, skal der genereres et
debitornummer i gkonomisystemet og tilfgjes en kode pa sagen alt efter hvor regningen
sendes hen. En skabelon anvendes til at udfylde information om sagen og fakturaen genereres.
Herefter sendes fakturaen og registreres pa tjeklisten i GeoEnviron med fakturanummer, sa
den kan findes igen.

Dybdeanalyse:
Udsendelse af byggesagsgebyrer blev analyseret og estimeret ved Esbjerg kommune og
Albertslund kommune.

Hos begge kommuner blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen
blev observeret ved gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev processen
optaget med trinoptager. Efter observationen, blev processen diagrammeret i samarbejde med
fagpersonerne.

Processen for Albertslund og Esbjerg kommune indeholdte de samme hovedaktiviteter. Dog er
der mindre afvigelser i de konkrete steps. Derfor tages der udgangspunkt i én kommunes
proces (Esbjerg kommune), for at kunne dykke ned i den rette detaljegrad i nedenstdende
PDD. Et proces diagram for Albertslund kommune kan findes i bilaget til dette dokument og de
konkrete afvigelser vil vaere beskrevet i afsnittet ‘procesafvigelser’.

Afgraensningen af processen er fra en mail modtages i regningspostkassen i Outlook til
regningen er tjekket, sendt til modtager og journaliseret.

[Opdater beskrivelsen, sd den passer til jeres proces /afgreensning.]
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3.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Esbjerg kommune:

INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale

Gaind i fanen Gaind i fanen
Sla sagsnr op i dokumen_(uerdog hent Kontakter og hent Aben Prisme !(!'k pa pil
G . »| Hent: Ejendoms nr »| by T, - . w| stifinder for at
eoEnviron ansggernavn + (Debitor) .
Modtager + Beleb / CVR / CPR veelge Debitor
A A ocbr Al A A
Maill til

regnings-
postkasse

Tilje O'er foran til = 8 )

cifre + * Enter ¥
Er ejendoms 2 .

Er ansagningen Opret ny Gem det Hejreklik pa Veelg Debitorer
pavegne af |- Dehitor «—] debitor nr. der < nuv;\[r&eée;;!:g;dre < debitor nr under alm. forms
kommunen? (Prisme) fremkommer !

Indsaet ejendoms nr. + Ne
Klik enter el
Indszet indhentet
Jape| data + kommune
specifik data Kontonr. + belab
= . | Indszet og tilpas = . Faktura nr.
Kiikc 0K e pafares =| tekst skabelon Opclater genereres
‘ (Pop-up) ‘ A
Indseet indhentet
Nejm|
data
\
Gem . Angiv initialer, | _ Skriv B113 ) Indszet ny linie | Aben fanen ‘ Gaind i
dato og faktura nr. (faktura kode) v iinj Check liste GeoEnviron

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi pd baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

Der er angivet to opmaerksomhedspunkter i ovenstdende diagram.

Det er en forudsaetning for automatiseringen, at mails til opstart af robotten kommer ind i et
struktureret format. Der kan med fordel anvendes en blanketlgsning, til generering af
strukturerede e-mails. Desuden er det en forudsaetning, at proceseksekveringen
standardiseres, sa det altid er et fast sted faktura belgbet skal indsaettes i GeoEnviron.

Der anvendes i dag flere forskellige tekster, som pafgres bogfgringen. Det er en forudsaetning,
at robotten kan koble tekstskabelonerne med sagstypen. Er det f.eks. en afsluttet byggesag,
skal en korresponderende standard tekst anvendes. Kan disse regler ikke saettes op ud fra
data i GeoEnviron, skal det ind i igangseettelses e-mailen.

3.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: Nar en byggesag er behandlet, sendes der en mail med
sagsnummeret.
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OBS. Man kan med fordel undersgge, om processen i stedet kan udlgses ved at overv8ge
byggesagstilladelses status i BBR, s8 byggesagsbehandler undg8r at skulle sende en mail.

Step 1: Traek sagsnummeret ud fra den tilsendte mail og sla sagen op i GeoEnviron.
Step 2: Hent ejendomsnummer pa sagen (gem i en variabel).

Step 3: G3 ind under fanen ‘dokumenter’ og hent byggetilladelsen samt gem modtager og
belgb(hvor mange timer der er anvendt pa opgaven) i nye variabler.

Step 4: G3 ind under fanen 'kontakter’ og hent ansggernavn samt CPR eller CVR nr. Gem ogsa
disse i nye variabler.

Step 5: Aben Prisme Debitor, find frem til debitor viewet via stifinderen og veelg dernaest
debitorer under alm. Forms.

Step 6: Hgjre klik pd det forste Debitornummer under debitornummer (fanen) og vaelger filter.
Der fyldes altid op med 0’er for at Debitornummeret bliver otte cifre og tilfgjer en stjerne.
Nummeret er noteret fra GeoEnviron.

Step 7: En ny debitor oprettes i Prisme ved at klikke pa ‘opret ny debitor’ i menuen til hgjre.
Datafelter udfyldes baseret pa prae-definerede regler og sagsdata fra GeoEnviron: Betalingsart,
Paligningsar, omradenr, CPR/CVR-nummer, navn pa virksomhed, gadenavn, postnummer,
afdeling og debitornummer.

Er der tale om en byggesag forespurgt pd vegne af Esbjerg kommune, skal der udfyldes et par
ekstra datafelter: EAN nr. samt en debitor kode “"600” for Esbjerg kommune.

Data hentes fra GeoEnviron eller saettes til en standard veaerdi.

Step 8: Herefter klikkes OK og s& udfyldes et Reg. + kontonr, som altid er det samme.
Derefter udfyldes belgbet som angivet i GeoEnviron.

Step 9: Tekstskabelon kopieres ind og tilpasses med data fra den konkrete sag i GeoEnviron.
Indseet: ejendomshus, matrikelnummer, sagsnummer og journaliserings nummer.

Step 10: Nar fakturaen er genereret, sd registreres det pa tjeklisten pd sagen i GeoEnviron.

3.4 Procesafvigelser

Da det ikke er lovpligtigt at udsende gebyrer vedrgrende byggesager og
ibrugtagningstilladelser vil processen ikke veere genkendelig i alle kommuner.

Albertslund kommune anvender SBSYS Byggesag til handtering af byggesager og til
registrering af tidsforbrug anvendt. Til fakturering for byggesagsgebyrer anvender de KMD. P3
trods af, at systemerne er forskellige, vurderes det at hovedaktiviteterne er ens.

Det er yderligere veerd at bemaerke, at nogle kommuner har automatiseret dele processen ved
brug af KMD Structura, men at det resterende af processen stadig eksisterer for
automatisering. Det resterende potentiale vil afhaenge af kommunens stgrrelse, heraf antal af
byggesager.
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Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, sd forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omsaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pd TO-BE
modellen med det samme.

3.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* Esbjerg: Prisme og GeoEnviron
Albertslund: SBSYS og KMD OPUS

Antal steps** 13

Tidsforbrug i timer (arligt) Esbjerg: 208 timer

Albertslund 18 timer
Forventet besparet tidsforbrug i procent | 85%

Kvalitative gevinster
Lgsningens levetid 5ar

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skaerme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. N3r robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.

3.6 Bilag

Proces diagram for Albertslund Kommune
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\

Fremsgg
Fremsgg _ | CVRICPRIi e‘z;edrgrsnzgnr Opret faktura Angiv Er dﬁ’r zpr a Send mail til
sager i fase 2 - Sbsys (Jgenstand) i Opus CPR/CVR 1. adre.srs)em » | opkraevning
‘I (Sagspaner)‘l ‘l

Send mail med sagsnr. X
Nej

| Belgb: (fra tilladelse) |

Momskode: PO
I Hovedtrans: Fort | Tryk videre Udfyld 3 linjer
| Deltrans: Bygs F—— > udfyld -— baseret pa data fra |
|
|

Stiftelsesdato: Brev sendt dato I datafelter byggetilladelsen

Periode: Til (Ansggning _‘I
modtaget) / fra (Beviling givet) | + .
L d T 71 Adresse |

Tryk videre udfyld | I 2 maikel nir |
——————— 2 resterende - ——4 ejerlav |
Forfaldsdato: Farst | ™| datatelter og vedhastt | 3. Journal nr. + |

kommende 1. | ‘ )
I byggetilladelse beskrivelse
Organisationsenhed: | | Yod — — — 4

hardcoded |
Ewt. navn pa firma: fra I
byggetilladelse

r—— — 1

Y

Valider/godkend Opret faktura

faktura |

\

Der er to opkraevningsfaser relateret til byggesager — udsendelse af gebyrer ved
byggetilladelse og ved ibrugtagningstilladelse. Ovenstdende diagram daekker kun udsendelse
af gebyrer vedrgrende byggetilladelser. Er processen for udsendelse af gebyrer ens, kan man
med fordel udvide den til at inkludere udsendelse af gebyrer vedrgrende
ibrugtagningstilladelse.
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4.0 Procesbeskrivelse af ‘Ansggning om
reduktion i elafgift’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 19.03.2018

Version 2

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmél til processen, eller hvis noget g8r galt i driften.]

4.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Har man som borger en bolig, der benyttes heldrligt (over 1000 KW), er det muligt at fa en el-
reduktion. Det er energiselskabet der star for dette — de giver tilsagn eller afslag. Denne
ordning er altsd kun for heldrsbeboelse, hvorfor kommunen skal ind over og bekrzefte at de
faktiske forhold er i orden. Kommunen modtager typisk skemaerne fra energiselskaberne som
PDF vedhaeftet i en mail, men de kan ogsd@ komme med post eller fra borgerservice. Her tages
kun hgjde for de skemaer der indsendes digitalt.

Dybdeanalyse:

Ansggning om reduktion af elafgift blev analyseret i Aalborg kommune. Her blev processens
hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret ved gennemgang af
fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med trinoptager til efterfaglgende
udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Under selve observationen, blev der stillet
opklarende processuelle spgrgsmal og processen blev tegnet op pa et stykke papir, da der ikke
var tid til en afsluttende faelles optegning sammen med fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgreensning. ]
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4.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE model med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Aalborg kommune.
INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale

Ansggnings-
blanket

Hent Find R-Sag og Tiek navne ag Journaliser sag
ansagningsblanketter Hent adresse fra SI4 adresse pa i D’D(‘;Z;es’a‘:ta‘a adressebeskyttelse EkswslééeDr'_t‘ier i (ﬁ:yrgtae“r)n‘thsaDH
fra ma\\:g gem i lokal [ ansggningsblanket KMD struktura behandler ‘Og o9 gs:bzszzfnsom rz?erence? > —> ESDH referencen

ppe modtag dato) (trueffalse) fra struktura

Nej
v

Lav ny sag med
Byg kode 110, itlen [adresse
{ 120, 130 & 140 “‘ +BBR]
Ja

Angiv afsender pa
PA&fer dato for reg. i BBR Tiek postliste, Huis borger
» (Energioplysninger) Tiek opvarmnings- varmeinstallation: Er byg kode = der na\:)nevkog
| middel: Erfelt 2 = |qJa. <———E/ energioplysning [+—2 <«— {110, 120, 130 eller adressebeskyttet,
Ja "1 — elekticitet” ~ kode 5 eller 7 1407 angives "kontakt
l ‘ = kode > efler Nej vises ikke"
l Nej Nej +
Ja
Godkend og send Byg kode ‘
standard mail 510 /\ Sli)aidé;sss
Send afslagsmail Nej >< Er byg kode 5107
t Aben BBR og szt lovlig
anvendelse under enheden |——————————Ngj
til kategori A, B, C eller E
Nej——p Aben BBR og sat
lovlig anvendelse
Opret note i Y . . . a | under enheden til
struktura og Aben nexus og Er ansgger = ejer? Sla ejendoms nr. Er ejer pensionst kategori D.
indszet mail tiek hvem (Seunder | —p Jape OPIKMDESROG | | ogharejet
folkeejerregistret levicegt hent sommerhuset
er sat op til samievieeg epax ejeroplysninger mere end et ar
. Indseet afslut dato
Skriv i titlen om " i
| derergivetafsiag p| 09 Tafslutet'i
eller godkendelse afslutningstekst
AI feltet AI AT
sag

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

Der er angivet to opmaerksomhedspunkter i processen:

(1) Ansggningsskemaerne tilsendt fra energiselskaberne ser p& nuvaerende tidspunkt
forskellige ud. Der er dog kun set skemaer fra 4-5 forskellige energiselskaber i Aalborg
kommune og der er data ens pa alle skemaerne - blot i et anderledes format.
Kommuner bgr derfor stille krav til at modtage skemaerne i ens og struktureret format,
pa tvaers af energiselskaberne, for at processen kan automatiseres. Der antages i
denne proces, at det er muligt at lave en Igsning med ens og struktureret format, fx en
feelles digital blanketlgsning, som borgerne skal anvende i deres ansggning. Da det er
en forudsaetning for automatiseringen, at data inputtet er digitalt og computerlaesbart
betyder det, at blanketter udfyldt i hdnden ikke er egnede.
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(2) Tjek om borgeren er pensionist bliver pa nuvaerende tidspunkt lavet i KMD ESR, da
medarbejderen ikke har adgang til bedre data kilder. Vaelger man at automatisere
denne proces, bgr man overveje om man har en bedre datakilde, som denne
information kan traekkes fra.

4.3 Procesbeskrivelse
Processen udlgses ved: Der bliver indsendt en mail til BBR feellesmailboksen med den
vedhaeftede ansggning.

Step 1: Aben Structura og fremsgg ejendommen. Vaelg R-sag og opdater sagsinformation
med:

- Navn pa sagsbehandler

- Modtagelsesdato

- Sagsart
Tjek samtidig under interessenter, om borger er navne- og adressebeskyttet. Hvis ja, gemmes
vaerdien “ja” i variablen vAdressebeskyttet. Hvis ikke, gemmes vaerdien "nej”.

i KMD Structura Byggesag - Sagsbehandier == a] X
Filer Vis  Funkiicner  Administration  Vindue Andre Systemer  Hjeslp
EEMA QD & a0 e@ii T M BOMVE fuw CE-"Ba®®@al-~-EBSsos>xoy -l NE S
& = = Erendom: 618423 (sag afsittet) ¥
ESR 61
a ecrvn
= Eendomsrummer: | S, Moderejendomsnummer :
€ —_— — a
Bidrag
+ Adresse: RIS a
Ejende
jendom
+ | Matrikder: 1ialt m— "

Ejd-skat

Sagsnummer

Sagsart:
Sagsstatus:
BOMnummer:
Dateret dato
Modtaget dato:
Afgacelsesdato:
Afsluttet dato:
Afsiutningstekst:

Offentighed:

Postiste:

~  Sag:ROO0S009218, BER, 618423 (sag afsiuttet)

[R0005009218
Fendringer | BBR

|Afshuttet
24042018

24-04-2018

Afsluttet

Offentige mynch. og interessent

Medtages aitd

forsikring dato:

Partshering slutdato:

Brugerkode 1:

Brugerkode 2:
Brugerkode 3:
Brugerkode 4:

og -selskab:

Sagsfase:

Anden myndighed:

ESDH reference: 2018-029563

ESDH sag.

Step 2: Findes der en ESDH reference, gemmes denne i en variabel. Hvis ikke, oprettes der en
med [adresse + elskema] som sags titel, som sa ligeledes gemmes i en variabel.

Step 3: Lokaliser mailen og journaliser den i eDoc vha. ESDH referencen. Her angives
metadata pa sagen fra Structura. Afsender saettes til borger, sdfremt [vAdressebeskyttet] = 0.
Hvis borger er adressebeskyttet, angives afsender til "Kontakt vises ikke".

Step 4: Dato for registreringen af elinstallation pafgres under energioplysninger i BBR.

Step 5: Herefter abnes BBR og boligen fremsgges pa adressen. Tjek om bygningskoden = 110
(stuehus), 120 (alm. Hus), 130 (reekkehus), 140 (etageejendomme) eller 510(sommerhus).
S&fremt bygningskoden er en af ovenstdende, tjekkes om varmeinstallations feltet har enten
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kode 5 eller 7 og opvarmningsmiddel feltet har kode 1.

Varmeinstallation
7 - Elovne, elpaneler v

1 - Elektricitet

2 - Gasvaerksgas

3 - Flydende breendsel (olie, petroleum, flaskegas)
4 - Fast breendsel (kul, koks, breende mm.)
6
7
9

Supplerende varme Dato Lf

2 - Ovne til fast breendsel (braandeovn o. lign.) v =
e - Halm
- Naturgas
- Andet
Hvis bygningen er klassificeret med bygningskode 110, 120, = GRU: S————
130 eller 140 og varmeinstallation og opvarmningsmiddel torvorde
kriterierne ogsa er opfyldt, starter fgrste delproces = MAT: 20fx I
vedrgrende alm. Boliger. - BYC 1
(9280) /5107 1971
Er bygningskoden 510 (sommerhus) og varmeinstallation og ~| OPG:
opvarmningskriterier ogsa opfyldt, skal der tjekkes flere ENH:
parametre for at vurdere om der er lovlig anvendelse af (9280) 7510
boligen til heldrsbeboelse og derved hjemmel til el- L ETA: st

reduktion. Her starter anden delproces vedrgrende sommerhuse.
Delproces vedrgrende alm. Boliger:

Step 6: Godkend/afs|d baseret pa ovenstdende kriterier og send standard mail til ansgger med
begrundelsen.

Her skal borger fremsgges via CPR nr. i eDoc for at pafgres mailen. Det ggres ved at fremsgge
ny afsender ved at klikke pa luppen og trykker avanceret sggning i eDoc. Vaelg borger i
"kontakttype” og gar i Structura for at finde hovedejer og kopier CPR nummeret. Det saettes
ind i "CPR-nr.” i eDoc avanceret sggning.

Veelg "s@g i eksternt register” og sa findes borger selv, sdfremt ejer ikke stdr med
adressebeskyttelse. Hvis det er tilfaeldet, kopieres mail fra ansggningsblanket. Tryk “tilknyt til
sagen”. Dokumentdato pafgres fra maildato. Modtaget dato saettes til samme dato. S3 trykkes
IIOKII.

:lialt
et: TD - Henvendelse vedr. BBR

Skriv i titlen om der er givet afslag eller godkendelse og
indseaet afslutningsdato, samt afsluttet i afslutningstekstfeltet.

Note: 24-04-2018/ani/Elskema - IKKE OK

Delproces vedrgrende sommerhuse:

Step 8: Bygkoden = 510, hvilket vil sige at der er at ggre med et sommerhus. For at kunne
godkende ansggningen, skal der veere tale om en heldrsbolig med en elinstallation. For at fa
godkendt et sommerhus til heldrsbolig, skal der veere tale om en pensionist, som har ejet
sommerhuset og vaeret registreret pa adressen minimum 1 ar.

Step 9: Aben Nexus og tjek om ansgger ogsa er den der bor pa adressen, og hvorndr de har
meldt deres adresse ind.
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Hvis dette er samme person som ansgger, f KMD ESR

slds nu ejendomsnummeret (fra Structura) — s funkons ;wﬁ Andre Ygterer_RueR
. . nm A& & e fw@EBA ¢ O

op i KMD ESR. Sgg ejendommen frem og - A

'

den viser sig ude til venstre. Valg hent @ A .
ejere (i topbaren). A

BGS
S3 kommer beboeren frem og han valges. s.:'?fg

Tjek "overtagelsesdato”. Er den mere end et ar siden, sa fortsaettes til sidste tjek.

Star der i systemet at ejer er pensionist? Hvis ja, godkendes ansggningen. Hvis ikke, sd tages
der udgangspunkt i, at han ikke er og s@ ma ejer selv rette henvendelse til kommunen for at
bevise dette.

OBS. Det betyder f.eks. at fgrtidspensionister ikke bliver fanget automatisk. Derfor kan det
vaere mere ideelt at anvende en anden data kilde til at tjekke om ejer er pensionist.

Step 10: Den ret man har, og som ikke skal bevises nogen | e e =
steder, er det besluttet at det skal pafgres i BBR. Under - PR
enheden i BBR, ude til venstre, skal deri "Lovlig ',30,50".,; e ealion {f helies e

E - Dispensation til afvikiing af ulovlig helarsbeboelse
1 - Ikke relevant for denne enhed

anvendelse” derfor pafgres "D- Personlig, ikke-
tidsbegreaenset ret til heldrsbeboelse for pensionister”, —
safremt alle ovenstdende betingelser er opfyldt. Er et eller 8- e ndemomt solgashed

Flexbolig tiladelsesart

flere af kriterierne ikke opfyldt, skal feltet sta blankt. v

Step 11: Der skal pafgres en dato for hvorndr reduktionen | resepese s °

kan fas fra. Her angives dagens dato, da det ikke er muligt | coon e : Link

at tjekke hvor leenge ejeren har veeret registreret som

pensionist i ESR. Hvis det var muligt at fastsld hvorndr alle tre kriterier var opfyldt, skulle den
dato krydstjekkes med hvorndr der er indrapporteret elinstallation. Dette kan tjekkes inde
under historikken under energioplysninger i BBR.

Step 12: Godkend/afsld baseret pa ovenstdende kriterier og send standard mail til ansgger
med begrundelsen.

Her skal borger fremsgges via CPR nr. i eDoc for at pafgres mailen. Det ggres ved at fremsgge
ny afsender ved at klikke pa luppen og trykke avanceret sggning i eDoc. Vaelg borger i
"kontakttype” og gar i Structura for at finde hovedejer og kopier CPR nummeret. Det szettes
ind i "CPR-nr.” i eDoc avanceret sggning.

Veelg "s@g i eksternt register” og sa findes borger selv, sdfremt ejer ikke star med
adressebeskyttelse. Hvis det er tilfaeldet, kopieres mail fra ansggningsblanket. Tryk “tilknyt til
sagen” og tjek at "kontakt vises ikke” er sldet til. Dokumentdato pafgres fra maildato.
Modtaget dato seaettes til samme dato. S& trykkes "OK”.

Step 13: Opret note pd R-sag i Structura, hvor standardsvar indsaettes.

Skriv i titlen om der er givet afslag eller godkendelse og
indseet afslutningsdato, samt afsluttet i afslutningstekstfeltet.

Note: 24-04-2018/ani/Elskema - IKKE OK
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4.4 Procesafvigelser

Det er ikke alle kommuner der modtager anmodningerne digitalt, hvilket er en ngdvendighed
for at kunne automatisere processen. Det ses at information er ens uanset hvilken form den
kommer i og en strukturering og digitalisering af data er herfor vurderet muligt.

Da processen er analyseret ved en stor kommune bgr det bemaerkes, at omfanget af
processen kan variere vaesentligt, da der fx ggres brug af faerre systemer til udfgrelse af
processen.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammere jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pd TO-BE
modellen med det samme.

4.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* KMD Structura, eDoc, Nexus, KMD ESR,
BBR
Antal steps** 12 steps for simple sager - 85%

26 steps for sommerhuse - 15%
Total = 14 steps.

Tidsforbrug i timer (arligt) 75 timer arligt.
Forventet besparet tidsforbrug i 80%

procent

Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5 ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhangig af, hvor mange skaerme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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5.0 Procesbeskrivelse af ‘Kontrol af
elregninger pa gadelys’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseaettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 29.04.2018

Version 2

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmél til processen, eller hvis noget g8r galt i driften.]

5.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Nar der kommer en faktura i Prisme pa elforbruget for gadelys, skal disse betales. For at sikre
der betales for det reelle forbrug og kun for belysning der stadig er aktivt, skal linjerne i hver
faktura kontrolleres. Dette ggres manuelt ved at sammenligne forbrug for pris pr. KW pa
fakturaen med det samme tal fra sidste ar i et lokalt Excel ark. Er der uregelmaessigheder skal
leverandgren kontaktes og det afklares. Er alt som det skal veere godkendes og bogfares
fakturaen.

Dybdeanalyse:
Kontrol af elregninger pa gadelys blev analyseret og estimeret ved Esbjerg kommune.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret
ved gennemgang af fagpersonerne. Efter observationen, blev processen diagrammeret i
samarbejde med fagpersonerne.

Afgraensningen af denne proces er fra fakturaer der kommer ind i Prisme til betaling, tjek for
uregelmaessigheder i forbrug og derefter enten markering af uregelmaessigheder eller
bogfgring af faktura, hvis der ikke findes uregelmaessigheder. Volumen handler derfor om
kontrol af den enkelte linje i hver faktura pa alle gadelys.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgraensning. ]

5.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Esbjerg kommune.
INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmarksomhedspunkter. Kan delvist automatiseras Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
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____________

El faktura
indkommer i

1 Gebyr 1
! Forbrug i
! Pris L o
1 Anlaeg - aftager nr. : Abonnement: skal veere 0 :
! Dato / kvartal 1 | Elrpris: Som angivet i konkrakt. |
I Placering | I Forbrug: Udsving fra sidste &ar -1
____________ | samme kvartal? |
: ________ -
! I
1
Faktura &bnes og Indszet data pa Valider data med
Abner el forbrug .
- fast data - 1 ark - pagaeldende »| faste realer +
udtraekkes excel ar anleeg historisk data
Y
Ansvarlig Bogfer fakturaer
kontakter 4 Send mail til med excel Lav bemaerkning i
leverander / -~ ingeniar i bemeaerkningen [V excel
driftsentreprengr "Bogfart”
1
1
1
1
1. Bogfert
2. Gebyr pris

4. Elpris afvier

1 1
I 1
1 1
I 1
1 3. Abonnement afviger |
I 1
1 1
, 5. Forbrug afviger |
1 1

______________

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

5.3 Procesbeskrivelse
Processen udlgses ved: At der modtages ny el faktura i Prisme.

Step 1: Faktura abnes med faste udtraek:

(sidste ar i samme kvartal).

Forbrug
Pris

Anlaeg (aftagernummer)

Dato/kvartal
Placering

Evt. gebyr (bgr gd i 0, da der ikke skal vaere gebyrer)
Step 2: Lokalt Excel ark med overblik over elforbrug 8bnes. Data indsaettes fra faktura pa
pdgaeldende anlaeg. Data valideres ud fra faste regler (abonnement elpris) og historisk data

Step 3: Lav bemeerkning i Excel ark:

DR WN R

Bogfgrt (hvis alt data kan valideres)

Gebyr pris afvigelse

Abonnement afviger (hvis der er angivet en pris)
Elpris afviger (hvis afviger fra kontrakt)

27



Proces Design Dokumenter
Potentialer for RPA-automatisering inden for Teknik & Miljg

5. Forbrug afviger (hvis udsving fra sidste ars data er stgrre end XX)
Step 4: De fakturalinjer med bemaerkningen bogfart, bogfgres i Prisme.

Step 5: Mail sendes til ansvarlig ingenigr med vedhaeftet Excel ark.

Step 6: De resterende poster handteres manuelt.

5.4 Procesafvigelser

Processen varierer pa tvaers af kommunerne, da omfanget er forskelligt an pa handtering af
processen. En kommune har i samarbejde med energiselskabet forsimplet fakturaer og dermed
ogsa processen, saledes der udfgres stikprgvekontrol. Her vil en automatisering stadig vaere
relevant, hvis kommunen vil sikre sig, at alle linjer tjekkes inden fakturaen betales.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, s start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pd TO-BE
modellen med det samme.
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5.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vu rderingspa rametre

Antal systemer* Prisme og Acadre
Antal steps** 10

Tidsforbrug i timer (arligt) 7,5 time kvartalsvis.

7,5 * 4 = 30 timer arligt.
Forventet besparet tidsforbrug i procent | 80%
Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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6.0 Procesbeskrivelse af 'Registrering af

separatkloakering’
Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A
Proces reference # Ny proces
Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseaettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 19.03.2018

Version 2

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmél til processen, eller hvis noget g8r galt i driften.]

6.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Nar omradet markeres til separatkloakering, sa sendes der pabud ud til de bergrte borgere.
Det pabud szettes i BBR. Det ggres i dag manuelt. Nar et omrade er blevet udvalgt, bergrer det
ca. 200-300 ejendomme ad gangen, som alle skal have dette pabud der efterfslgende skal
registreres i BBR.

Aalborg kommune har udviklet et modul til at lave masseindberetninger i deres ESDH system
(eDoc) til udsendelse af pa&bud, som kan anvendes til at importere en liste over alle bergrte
brugere. Denne liste traekkes fra Kortinfo s snart afgreensningen haves fra GIS folkene.

Denne proces er derfor afgraenset til registrering af udsendelse af pabud pa de tilsvarende
adresser i BBR. Ved andre kommuner som ikke har denne Igsning, kan der ogsd vaere
potentiale i udsendelse af pabud.
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Dybdeanalyse:
Registrering af separatkloakering blev analyseret og estimeret ved Aalborg kommune.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst preesenteret, hvorefter processen blev observeret
ved gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med
trinoptager til efterfglgende udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Under selve
observationen, blev der stillet opklarende processuelle spgrgsmal og til slut blev der lavet en
feelles optegning af processen sammen med fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgraensning. ]

6.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE diagram med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Aalborg kommune.

INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmarksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale

Send til manuel
—— %
Nej behandling

Er matriklen
i Veelg kategori 6
registreret under
ey » sommerhus [ > a—p-| under pabud om
' forbedret rensni
Gaind pd BBR il !

(bygning og bolig) Tjek zone under ;r matriklen
og s@g efter den trikel registreret under |— -
e byzonen?

pagaeldende
4 adresse ‘ A
Excel fil A Veelg kategori 7 Péfer frist/dato

gemmes a——»| under pabud om under "vand og
aflgb”

pa fildrev forbedret rensmig

Gem andringer

A

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi pd baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

!

Y
Y

\J

A

6.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: N3r et omrade er udvalgt til separatkloakering, skal der traekkes en
liste fra Kortinfo med detaljer omkring afgraensningen. Afgraansningen/omradet vaelges i
Kortinfo og en liste med ejedomsoplysninger og CPR-nummer traekkes. Denne Excel liste
bearbejdes og uploades som en masseindberetning i eDoc. Herefter sendes pabud ud til
borger, som nu ogsad skal registreres i BBR.

Excel listen gemmes pa et feellesdrev nar masseindberetningen er uploadet. Dette udlgser
robotten.

Step 1: Nar fil lander i drev mappe, looper robotten igennem alle linjerne i dokumentet.
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Step 2: Ga ind under "bygning og bolig” og tast adressen/ejendomsnummer ind efterfulgt af
at klikke pa "enter”.

Step 3: Tjek zone under matrikel. Hvis sommerhusomrade, sa vaelg kategori 6 under pabud
om forbedret rensning. Hvis byzone, vaelg kategori 7 under pabud om forbedret rensning.

Step 4: Herefter sldr data igennem leengere nede i formularen under “vand og aflgb”, hvor der
skal szettes dato/tidsfrist. Dette skal fremga af Excel arket og hentes derfra.

Altid 31-12-[ARAR].

Step 5: Klik pa gem. Ovenstaende steps gentages for alle linjer i Excel arket.

6.4 Procesafvigelser

Der er pd tvaers af kommuner forskellighed i hvordan processen handteres. Det ses processen
handteres ved plan for fire ar ad gangen, mens andre handterer det Igbende. Enkelte
kommuner, specielt kommuner med nyere byer, vil opleve at omfanget af processen er
begranset eller ikke til stede, da der allerede er separat kloakeret.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, s start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen beaeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sd fokuser pa TO-BE
modellen med det samme.
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6.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vu rderingspa rametre

Antal systemer* BBR

Antal steps** 6

Tidsforbrug i timer (arligt) 2 min. pr. sag. Gennemsnitligt 2250 sager arligt.

2* 2250/ 60 = 75 timer arligt.
Forventet besparet tidsforbrug i procent | 95%
Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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7.0 Procesbeskrivelse af ‘Ajourfgring af
stamdata relateret til byggesager’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved

Godkendt af den enkelte kommune]

Senest opdateret 07.05.2018

Version 1

[Opdater metadata beskrivelsen, sd den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
spargsmal til processen, eller hvis noget gér galt i driften. ]

7.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Nar der oprettes bryggesager i Structura, bliver de oprettet med Matrikel, Ejendomsnummer
og Adresse. Dette spejles til eDoc. Data aendres i fagsystemet under forlgbet og nar forlgbet
afsluttes, men dette zendres ikke automatisk i eDoc.

Dybdeanalyse:

Ajourfgring af stamdata relateret til byggesager blev analyseret ved Aalborg kommune.
Processen blev opdelt i to — en 43A og en 43B. Denne proces omhandler ajourfgring af data
mellem Aalborgs byggesagssystem, ESDH system og Weblager.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret
ved gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med
trinoptager til efterfglgende udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Under selve
observationen, blev der stillet opklarende processuelle spgrgsmal og til slut blev der lavet en
feelles optegning af processen sammen med fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, s8 den passer til jeres proces /afgraensning. ]

7.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Aalborg Kommune.
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Den eneste a&ndring i diagrammet fra AS-IS processen er, at medarbejderne i dag ajourfgrer
mellem Structura og eDoc i stedet for at basere ajourfgringen i eDoc pa Deltafilen som
afspejler alle eendringer foretaget i Structura.

INDIKATOR FORKLARING

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
Delta fil med Loop igennem fil Aben eDoc og Ajourfer data i
andringsopdateringer > og gem felt p-| fremseg bergrie || Aben sag eDoc med data i
gemmes pa fil drev vaerdier sager Deltafil
Stant —A 4A A‘ ‘

Y

< ) Opret
Gem og luk sagen | stedfaestelse
ut ‘

Aben Deltafil for Fremsgg o
den forgangende p=| Log ind i weblager - opdat 909
organg pdater sager
En 4‘ 4‘ 4A
maned
senere

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

7.3 Procesbeskrivelse
Processen udlgses ved: Daglig Delta opdatering med sendringer i Structura placeres pa fil
drev.

Step 1: Aben Deltafilen og hent ejendomsnummer (gemmes i en liste variabel)

Step 2: Aben eDoc og veelg sggning > afgraens sager til Geosag sagstypen og angiv
ejendomsnummeret fra liste variablen - sgg
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Rardalsvej 200, A ! Paeonvej 15 - Anr ! Paeonvej 15 ; R

GENNEMSE SIDE ellac » 5eg sag Indtast
A Skjul felter [ISkjul felter efter seigning [Vis flere sagefelter
Sagstype Geosag X v

Ejendom (Segenavn)

Ejendomsnummer 500?66| X |Matrikel

Kontakt v o
Sagsnummer

Sagstitel ' | ()| Alle disse ord

Sagsstatus

Ansvarlig enhed v © [Min afdeling [Jinkl. underliggende org. enheder
Sagsbehandler | v 2 CIMin bruger

Oprettet dato fra ™ il i

Ejendom | | v o

Emneord Tast her for at sage efter et emneord &
Handlingsfacet

Resume | | Alle disse ord @

Tilfej segefelt:

Step 4: Sammenlign data i eDoc med data i Deltafilen pa falgende parametre:

o Matrikel
e Ejendomsnummer
e Adresse

Step 5: eDoc sag gendbnes: St pd sagen > tryk pa Arkivfunktioner > veelg dben.
Step 6: Ajourfgr data fra Deltafil i eDoc:

Aben eDoc > klik pa 'rediger egenskaber’ til venstre - andre titel s& den matcher
sagsadressen = klik pa ‘ejendomme’ = tilfgj > avanceret sggning > vaelg matrikel i
‘ejendomstype’ > skriv ejedomsnummeret ind (fra Deltafil) 2 ‘sgg i eksternt register’ > veelg
den korrekte ejendom > ‘tilfgj ejendom’ >’ejendomme’ Sklikker pad ‘primeere tilknytning’
>'rediger egenskaber’ Doverskriver al metadata med data fra Structura pa folgende:

e Adresse

e Matrikel

e Ejendomsnummer

e FEjerlavskode (i Structura er dette “landsejerlavskoden”)
e Ejerlav (i Structura er dette "landsejerlavsnavn”)

Gemmes ved at klikke 'OK".

Step 7: Luk eDoc sag igen: St pa sagen > tryk pa Arkivfunktioner > veelg luk.

Step 8: G3 tilbage pa sagen ved fanen i toppen > klik pad 'stedfzestelse’ i menuen til venstre
> ’'Opret stedfsestelse’ >'OK’ > klik pa tandhjulet > 'kopier og flyt dokumenter’ = navngiv
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som folgende: "[eDoc sagsnummer]-[dokumentnr. P8 padgaeldende dokument]” = ‘fra sag’
udfyldes med [eDoc sagsnummer] =2 'til sag’ udfyldes med [papirkurv sagsnummer] 2>
kortbilag findes og denne med zeldste dato veelges = klik pd ‘kopier’ (toppen af skeermen) og
derefter flyt’ (toppen af skarmen) >'flyt’ (midt pd skaermen).

Step 9: Step 1-7 gentages for alle sager fra Delta opdateringen. Delta opdateringen lagres og
aktiveres igen en maned senere til brug i Ajourfering i Weblager.

Delproces 2: Ajourfgring i weblaber

Step 10: Aben eDoc > klik pd 'lup’ >’Sag’ >'Sagstype’ sattes til “geosag”
->’ejendomsnummer’ saettes til [ejendomsnummer fra delta opdatering] = veaelger farste sag
- ’'detaljer’ > KMD Byggesags nummer kopieres og gemmes i variabel.

| - A X
o 0 hitp://edocd stor.asp: e=DMS.CaseDe O ~ & | K Kombit MAT - BBR [ Automatisering af manuelle .. = & 2018-018626 - Barken 27,
& Corvert + [ Select
7 | Kort - Danmarks Adressere... | K Kombit Y (2) Yammer LOIS - EjdExpl.. &) Ansegninger | BBR  Brugeradministration [l Complete Trello B Edit Profile Linkedin & http--ejendom.nethotel.dk...
o o Barken 27,9260 C | Rordalsvej 200, A paonvej 15 - Anr | Kim Segaard (Digitalisering og Data, BLF - Sagsbehandler) ~ 2
_——
GENNEMSE SIDE 39 sag g L L itast segeord IA] ﬁi
OVERBLIK [i Barken 27, 9260 Gistrup -
& Barken 27, 9260 Gistrup . 7
BiEn 2T 32U A L # Seet status « Forrige | Naeste » Skift il oversigtsvisning

DETALJER DOKUMENTER  FILERISAGEN  AKTIVITETER PARTER EJENDOMME JOURNALNOTER MERE -

Sagsoplysninger Eksterne systemer

B Dokumenter Sagsstatus: Aben Eksternt system Reference

B filer Oprettet 10-03-2018 ] e
e yggesag d

arter o
Sagsstatus. Aben
] Aktviteter g WebLager 100900029165
Journalnoter Adgangsgitippe Aben for alle
| Indsigtsgrad: Postliste Kontakt information
FUNKTIONER Sagsbehandler = i Hovedejendom 500766-0. Barken 27, 9260 Gistrup
Rediger egenskaber Ansvarlig enhed: Byageri, BLF Adresse Barken 27
9260 Gistru
Arkivfunktioner Projekt: - 2
Primaer tilknytning Ejendom
Sagsoversigt Resume: Test-sag
" Matrikel 2MN
Kopier sag Relaterede sager
Slet Ejendomsnr. 500766
Kopier hyperlink Vejkode 0
S ¥

Ny erindring MaRvEplysRinge Ejerlav Gistrup By, Nevling
Ny journalnote Kommunal ejerlavskode 89

Step 11: Aben Weblager > logger ind (single sign-on) = ‘journalnr.’ Saettes til [KMD
byggesagsnummer eDoc] 2 'Sgg’

e Hvis der er ingen resultater sa ga til naeste sag, og gentag step 10 fra ‘journalnr.” Med
naeste sag.
e Huvis resultat, fortseet til step 11.

Step 12: Klik pd ‘mere’ i tabellen nederst 2 ‘rediger sag’ > Indszet ny adresse > vaelg
eksisterende adresse 2> ’fjern valgte adresser’ = adresser andres til det geeldende som falge
af delta opdateringen > ‘gem’.

Processen slutter nér: Alle sager fra Delta opdateringen er gennemgaet.

7.4 Procesafvigelser

Processen kan afvige pa tvaers af kommuner, hvortil nogle kommuner vil opleve at processen i
forvejen er automatiseret ved brug af integrerede Igsninger i fagsystemer.
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Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, sd forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omsaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pd TO-BE
modellen med det samme.

7.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* KMD Structura, eDoc og Weblager
Antal steps** 20
Tidsforbrug i timer (&rligt) 105 timer arligt.

Forventet besparet tidsforbrug i 95%
procent

Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5 ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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8.0 Procesbeskrivelse af ‘Ajourfgring af
stamdata relateret til byggesager - tilknytning
af dokumenter i ESDH’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved

Godkendt af den enkelte kommune]

Senest opdateret 08.05.2018

Version 2

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
spargsmal til processen, eller hvis noget gér galt i driften.]

8.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

N&r der bliver ansggt om byggetilladelser, vedhaefter borgeren/virksomheden en raekke
dokumenter i Byg og Miljg (BOM). De skal manuelt treekkes over i eDoc nar sagen skal
oprettes.

Dybdeanalyse:

Ajourfgring af stamdata relateret til byggesager blev analyseret ved Aalborg kommune.
Processen blev opdelt i to — en 43A og en 43B. Denne proces omhandler ajourfgring af data
mellem BOM og Aalborg kommunes ESDH system.

Processens hovedaktiviteter blev fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret ved

gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med trinoptager
til efterfglgende udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Under selve observationen, blev
der stillet opklarende processuelle spgrgsmal og til slut blev der lavet en fzelles optegning af

processen sammen med fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, s8 den passer til jeres proces /afgraensning. ]

8.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Aalborg Kommune.
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INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmarksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale

Aben structura og
henll en liste over Aben ?yg og miljg ag Download Flyt dokumenter
aktiviteter klar til - SEY pa sagsnummer > >

; zip fil | overiny mappe
eDoc med start/slut fra listen P Y mapp
Daghigt k. dato samme dag

e (B | S A

Y

Fremsag sag i
) . Kiikpa | Dokumentforkleede | Upload B eDoc via outlook
\:f;gg’lﬁf‘dzfc OK [ abnes og udfyldes | dokumenter | med ESDH
P A . reference fra liste

ut
t ' :
Fremsgg sag i structura Aben .
(Aktivitetsliste > klar til |- Structur, r— - - = 1
eDoc --> sagsnr) | Titel: "Dokumenter vedrarende |
[indholdstype fra struktura]”

| Afsender: Sagspart |
| sagsbehandler: FraeDoc |

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi p4 baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

8.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: Dagligt planlaagges robotten til at hente en liste fra Structura over
indkommende sager, der er klar til eDoc.

Step 1: Aben Structura og hent aktivitetsliste over sager “klar til eDoc” (defineret tag) med
start og slut dato samme dag.

Step 2: Loop listen igennem og gem sagsnumrene i en liste variabel.

Step 3: Aben Byg og Miljo og lav et opslag pa sagsnummeret fra listen (gemt i variablen
ovenfor).

Step 4: Download .zip fil og flyt alle dokumenter til en ny mappe.

Step 5: Aben Outlook og fremsgg sag via eDoc (vha. ESDH referencen fra aktivitetslisten fra
Structura). Upload alle de downloadede dokumenter og slet herefter den lokale mappe.

Step 6: Udfyld data i dokumentforklaadet som angivet i diagrammet. Afslut ved at klikke ok.

Step 7: Aben Structura og fremsgg den givne sag. Veelg vis resultat som “aktivitetsliste” >
Kategori - “klar til eDoc” samt angiv “sagsnummer”.
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&) Program KMDJO.ESR indlaeses.

@ KMD Structura Byggesag - Administrator = a %
Filer  Vis  Funktioner  Administration  Vindue Hieelp
DEADRP ¥ T® agaasFiimaal RABVE
o CEH-HBa®?2@0al-BSeo xS RNES
2 =@ BGS — | Resuitat: Hvordan pnsker du segningens resultat vist? (a3
BGS =@ Sager: (ingen)
&7 Nysag Vis resultat som:  [Sager V|  Maxanta: [s99
Ejd-skat
- {Ejendomsiste
5 = | Afgreensning af § atvitetskste
Ejer Tidsregstrerng
= sag Optaeling af sager
Y Optaefing af sager fordelt p artskoder
ESR Sagsnummer:  |Optaeling af sager fordelt pa sagsbehandler
Optaeliing af sager fordelt pd brugerkode 1
Sagsbehandler: |Optaeling af sager fordelt pd brugerkode 2 v
Optaeling af sager fordelt pd brugerkode 3 =
Sagsindhold:  [Optzeling af sager fordelt pd brugerkode 4
C_)gg_&ng af tidsforbrug
Fast segning: v
Kategori: v|  Periode:
ESDHreference: Debitornummer:
Initiativpligt: Oprettet via Bom: { »
Forskringsselskab: BOMnummer: |
+ Delsag
+ Perioder
+ Brugerkoder
~ Adresse
Vejkode: eller  Vejnavn: v
Husnummer fra: | rusnummer ;| Etage: | Side: &

Ryd feltar

o

851 | ACCICSPU |4.17.0.0 | NTJLBM | 30-04-2018 14:35

Step 8: Vis aktivitet og pafer afsluttet dato og gem.

8.4 Procesafvigelser

(™ KMD Structura Byggesag - Administrator = a X
Filer  Vis  Funktioner  Administration  Vindue Andre Systemer  Hjeelp
EEARAYYVIFPVTY aa0e@ii ol TRABVE
B o CR-"Bau?2?2@® sl -~-EBESo>rog =lNE a8
B =il A= Aktivitet: Ny sag t behanding A
BGS = Sager: 1ialt
=) Sag: 2018-1600, Opfirsel af nye legeredskaber - Vugges, Aktitet: Ny sag til behanding | Fasekode 1; anvendes for afgereise
Eid-skat =¥ Aktiviteter: 19 alt .
e BB Aictvitet: ty sag 1 behanding Krav: Sutdato kraeves
T 4@ Aktvitet: Sagsnotat
Ejer %@ Aktvitet: —FOR AFGORELSE--- Startdato: 0O F|
a #-[{@ Aktvitet: Fuidmagt —
ESR %@ Aktvitet: Konfitrapport / Tinglysning Frist uger: [3
- [f@ Aktivitet: Afv. supplerende materiale | - —
N ?kd # [ Aktvitet: Kar tl sagsbehanding Filétdate: [
i - [@ Aktvitet: Kar tl afgorelse Afsluttet dato: (=] F
+-[{@ Aktivitet: Gebyr 2018 for afgorelse e
#- ({8 Aktivitet: Kiar ti fakturering / BBR ]
5 @ Aktivitet: TS - Faktureret for afgorelse Adetbemis i et
+ Q Aktivitet: Andring af sagsadresse Offentighed: |Kommunens sagsbehandlere v
+-[{@ Aktivitet: —EFTER AFGORELSE—
-/ Aktivitet: PAbegyndeise [ Tilad redigering af aktivitet efter at sag er afshuttet
-1y Aktivitet: Erklaering vedr tekn. dokumentation Bemaerkning: Anvendt 0. Ti rest 60
4-f@ Aktivitet: Faerdigmelding
+- @ Aktivitet: Klar ti afslutning af sag
+-[{@ Aktivitet: TS - Plan ti Kortafd.
+-[@ Aktivitet: —TILVALGTE AKTIVITETER— ~  Tidsregstreringer: (ingen)
@& Ny aktivitet
i @ Thnytninger: 31 at Dato Sagsbehander Antal timer  Antal minutter  Bemaerkning Skal faktureres  Faktureret A
4 §§ Interessenter: 21 alt
D Tidsregistreringer: (ngen) * Kik her for at tifisje en ny raeskd |
¥ Ny note
o Ny geokodning o o |
¢ Ny BBR-sag |
7 Ny delsag < >|v

Processen kan afvige pa tvaers af kommuner, hvortil nogle kommuner vil opleve at processen i
forvejen er automatiseret ved brug af integrerede Igsninger i fagsystemer.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
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der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter p&, om processen kan optimeres. Er processen beaeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pa TO-BE
modellen med det samme.

8.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* KMD Structura, Byg og Miljg og eDoc
Antal steps** 10
Tidsforbrug i timer (&rligt) 140,5 timer arligt.

Forventet besparet tidsforbrug i 90%
procent

Kvalitative gevinster

o

Lgsningens levetid 5ar

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhangig af, hvor mange skaerme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skeerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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9.0 Procesbeskrivelse af ‘Sagsforberedelse af
borgerrettede aktindsigtssager’

Funktionsomrade Tvaerorganisatorisk
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces

Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved

Godkendt af den enkelte kommune]

Senest opdateret 07.05.2018

Version 1

[Opdater metadata beskrivelsen, sd den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
spargsmal til processen, eller hvis noget gér galt i driften. ]

9.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Processen handler om at automatisere sagsforberedelsen til sagsbehandling af aktindsigter ved
at indhente de relevante dokumenter fra fagsystemer. De er her begranset til borgersager
indenfor forvaltningsloven, hvor der er angivet CPR nr. som der kan sgges pa. Der er en
forudsaetning om, at man kan kortlaegge hvilke konkrete fagsystemer der er relevante at sgge
i ud fra aktindsigtsforespgrgslen. Forespgrgslerne modtages ofte i borgerservice. Her kan de
forholdsvis nemt anvende en digital blanket til at videresende forespgrgslen i forlgbet. Dertil
kan der anvendes en DitmerFlex blanket, som ogsa vil sikre at data inputtet er struktureret og
computerlaesbart. Dog kan man ikke forhindre borgere i, at aflevere en forespgrgsel i et andet
format. Denne proces er afgraenset til de forespgrgsler man kan kanalisere gennem en
DitmerFlex blanket. Blanketten kan ggres tilgeengelig pa hjemmesiden og pa borger.dk.

Dybdeanalyse:

Sagsforberedelse af borgerrettede aktindsigtssager blev analyseret og estimeret ved Haderslev
kommune. Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev
afgraenset til et overskueligt omfang. Derefter blev processen observeret ved gennemgang af
fagpersonerne. Under observationen blev der stillet opklarende processuelle spgrgsmal, og
testet alternative Igsninger. Afslutningsvis blev processen tegnet op i feellesskab med
fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, sd den passer til jeres proces /afgraensning. ]

9.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:
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Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Haderslev
Kommune.

INDIKATOR FORKLARING

Kan fuldt automatiseres Opmarksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
"Data til oprettelse af ny sag: |
Sagstype: BGSAG I
| CPRnr: fra Ditmerflex |
| Sagsindhold: "Anmodning |
om aktindsigt"
| Journalkode: fra Ditmerflex |
Aktindsigts- | Journal facet: A53 |
forespargslen Dokumenttype: internal |
journaliseres Kategori: Henvend
(tilknyt ny sag I Adgangskode: BS I
| Journalstatus: J |
L — — — — — — o]
Match Ligger (Send til robot mail
Mail sendes Hent bargers CPR sagsomrade sagsmateriale i Lav CPB opslag &) Journaliser i
nr. fra blanket og ape| de definerede
til robot med andre fagsystemer Acadre (Tilknyt
sagsomrade . fagsystemer
fagsystemsliste end acadre? sag)
Udfylclt
aktindsigts- Nej
blanket l
Lav x antal
Send kopi af Aben sager mr:zpe;%Acma:Je Lav CPR opslag i Opret "Acadre”
dokumenter/bilag < g F:]:vn’et ] Acadre mappe pa sagen
A [sagstitel]_kopj
Tiknyt til sag + Send mail til
tilsvarende funkti 1k
sagsmappe unktionspostkasse
A Send til
‘ sagsbehandling

————————————

: OBS pa at arkivet :
1 ikke er kontaktet 1
1 1

____________

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi pd baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

Ovenstdende proces diagram skitserer processen for sagsforberedelse af bogerrettede
aktindsigssager. Nar borgeren forespgrger om aktindsigt i f.eks. sin dagpenge sag, er det en
forudsaetning at den digitale blanket understgtter et sprog som borgeren forstar. Det betyder,
at der skal vaere en omsaetningstabel i den anden ende, som kan matche “dagpenge” med det
system der skal sgges i.

I Haderslev kommune var det grundet den version af Acadre de anvender ikke muligt at tage
en kopi af et dokument med tilknyttede bilag, og journalisere det i en anden sag. Under
analysen blev der derfor fokuseret pa en alternativ Igsning, som gik ud pa at sende en kopi af
alle tilknytttede bilag via mail og derefter journalisere dokumenterne igen pa den nye sag. Det
vil kraeve, at der oprettes X antal mapper for de fremsggte sagsresultater, som dokumenterne
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tilknyttes, sa det er muligt for sagsbehandleren at navigere rundt i. En anden alternativ
Igsning, som ikke blev analyseret, er at journalisere kopier af bilag enkeltvis.

Funktionen med at kopiere dokumenter med tilknyttede bilag over pa en anden sag er dog
understgttet i Acadre 5.2 (se bilag). Der bgr derfor overvejes, om den alternative work around
er den rette Igsning.

9.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: Et dagligt job der tjekker om der er kommet nogen nye
aktindsigtsforespgrgsler ind i den dedikeret postkasse.

Step 1: Indhent aktindsigtsforespgrgsler fra mail og journaliser dem i Acadre. Gem sagsnr.
Borgers CPR nr. og sagsomrade i variabler.

Step 2: Anvend omsaetningstabel til at matche sagsomrdde med fagsystemer. Her startes
forskellige “processer”, alt efter hvad borger sgger aktindsigt i. Dog begraenset til fremsggning
af sager baseret p& CPR opslag i denne opgave.

Step 3: Journaliser sagsmaterialet direkte fra fagsystemet hvis muligt. Hvis ikke, eksporteres
dokumenterne og uploades via Acadre web Igsningen, eller sendes til robottens mail hvorefter
de tilknyttes til sagen.

Step 4: Opret Acadre hovedmappe pa sagen og frems@g nu relevante sager i Acadre via et
CPR opslag. De enkelte sager skal journaliseres i undermapper under Acadre hovedmappen.

Step 5: Antal sager og sagstitel gemmes i liste variabel. Der oprettes nu mapper pa Acadre
aktindsigtsforespgrgselssagen, under Acadre mappen, svarende til det antal fremsggte sager.
Mapperne navngives [sagstitel]_kopi.

Step 6: Aben alle sagerne og send dokumenter med bilag til robot mail.
Step 7: Tilknyt sagerne i de respektive mapper pa sagen.

Step 8: Send mail til sagsbehandler om, at sagsforberedelsen er fuldendt. Ggr opmaerksom
pd, at arkivet ikke er kontaktet som del af sagsforberedelsen.

Slut: Processen slutter ved at materialet til sagsbehandlingen er indsamlet i én Acadre sag og
sagsbehandler adviseres om afventende aktindsigtssag.

9.4 Procesafvigelser

Da processen er tveerorganisatorisk, vil processen afvige grundet forskellighed i fagsystemer
pa tvaers af forvaltninger i kommuner. Processen er trods systemforskellighed, vurderet til at
vaere ensartet for selve fremsggningen af sagsdokumenter til praesentation for
sagsbehandleren.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, sa forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter p&, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
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strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance. Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-
udfordringer herved, sa fokuser p& TO-BE modellen med det samme.

9.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* Acadre (eventuelle yderligere systemer
afhaenger af fagforvaltningen)

Antal steps** 16

Tidsforbrug i timer (&rligt) 173 timer arligt.

Forventet besparet tidsforbrug i 80%
procent

Kvalitative gevinster

o

Lgsningens levetid 5 ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhangig af, hvor mange skaerme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skeerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. N3r robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.
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9.6 Bilag

2.6 Journaliser kopi af dokument tager ogsa bilag med

Hvis en bruger ensker at tage en kopi af et dokument med tilknyttede bilagogjournalisere deti
en anden sag, hardet ikke tidligere vaere muligt at medtage bilagene. | Acadre 5.2 fremkommer
nedenstaende dialog nar registreringsguiden afsluttes.

Acadre CM x|

Dokumentet har bilag.

! \,  Skal bilag kopieres og tiknyttes det nye dokument?
Hvis du svarer Ja vil bilagene blive kopieret og tiknyttet det nye
dokument uden metadata aendringer. Hvis bilagene skal have nye
titler eller opmaerkes anderledes, skal du gore dette manuelt
bagefter.

Hvis brugeren svarer Ja bliver der automatisk taget en kopi af samtlige bilag og de tilknyttes
automatisktil det kopierede dokumentiden valgte sag.

Kilde: http://intranet.vardekommune.dk/media/396197/acadre-5-2-releasebeskrivelse.docx

9.7 Yderligere perspektiver

Bemezerk at man ikke kan begraense det format, en borger kan sgge aktindsigt i. Dog kan man
opmuntre borgeren til at anvende en blanketlgsning, og ansatte kan udfylde blanketten pa
vegne af borgeren, nar en aktindsigtsforespgrgsel kommer ind. Der kan anvendes mange
forskellige blanketlgsninger til at fa struktureret data input. Overvej hvilke Igsninger I har
tilgeengelige I jeres kommune.

Der kan sgges om aktindsigt indenfor offentlighedsloven og forvaltningsloven.
Aktindsigtssager forbundet med offentlighedsloven er svaere at strukturere, da her sgges om
aktindsigt pa@ emnesager. Derfor blev ovenstaende analyse begraenset til aktindsigtssager
underlagt forvaltningsloven. Dette deekker over de borgerrettede sager, hvor en borger beder
om aktindsigt i sager relateret til dem. I stgrstedelen af tilfeeldene vil der her kunne sgges pa
CPR numre i de forskellige systemer. I kan med fordel undersgge i hvor mange
forvaltningsomrader / fagsystemer man kan fremsgge sags materiale baseret pa CPR numre.
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10.0 Procesbeskrivelse af ‘Sagsforberedelse af
miljotilsyn’

Funktionsomrade Teknik og miljo
Del-proces N/A

Proces reference # Ny proces
Proces ansvarlig [Indseet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved den

Godkendt af enkelte kommune]

Senest opdateret 19.03.2018

Version 2

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmél til processen, eller hvis noget gér galt i driften.]

10.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Der foretages en raekke miljgtilsyn i Albertslund kommune i Igbet af hvert &r. Den analyserede
proces tog derfor udgangspunkt i et kommende miljgtilsyn med henblik pd at foretage sa reel
en observation som muligt.

Afgreensningen af denne proces ligger i at forberede materialet pd den pageeldende
matrikel/virksomhed, hvor miljgtilsynet skal foretages, til sagsbehandleren. Forberedelsen
starter 3-7 dage far tilsynet. Sagsforberedelsen inkluderer indhentning af mange dokumenter
fra forskellige kilder.

Dybdeanalyse:
Sagsforberedelse af miljgtilsyn blev analyseret og estimeret ved Albertslund kommune.

Her blev processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret
ved gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev processen optaget med
trinoptager til efterfglgende udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Efter afgraensning og
observation af processen, blev processen diagrammeret i samarbejde med fagpersonerne.

[Opdater beskrivelsen, s§ den passer til jeres proces /afgraensning. ]
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10.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:

Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Albertslund
Kommune.

INDIKATOR FORKLARING

A A A

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan tkke automatiseres Digital First potentiale

Sla adresse op i
| SBSYS pa genstand
(ejendom/matrikel nr.)
Fremsag
Hent pagzeldende _ | sagsmateriale Sl4 adresse op i Generer overblik over
sag i SBSYS | baseret pa data i » | sBSYS pé sagstitel relaterede sager
. tilsynsrapporten
Ennbdr\rl:g pafert - SlaCVR nr.op - Sammenlign
ro c?éﬁgqe” partsoplysning sagslister og generer
SBSYS ny liste med unikke
Tilsynsrapport

sagsnr. ‘

genereret i F—
GeoEnviron

Hent liste over
afleverer affald

0?;;';3“;“ Aben Kortinfo Aben ADS med _ Fremsag sager med
(GIS) . medarbejdersignatur | fastsatte tags.
Indhent data om,
4 om virksomheden ‘

er tilmeldt
genbrugsstationen

Fremseag adresse Foretag CVR nr.
Aben weblager |-— og hent 1tegning Lav CVR opslag opslag
og et luftfoto

f '

- Miljetilsyn
- Miljggodkendelser
- Spildevandstilladelser!

1

1

1

1
A : - Tilslutningstilladelser :
Hent Send alt materiale til hLogm(l ¢ Hent sagsmateriale : - Klgger :
sagsoberblik milje fellesmail genbrugstation pa alle p-nr. i - rsrapporter 3
. data | - Spildevandsanalyser ,
! - Tjekskemaer 1
ut ! - Fritagelser i

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi pd baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

10.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: Der er pafgrt en erindring pd de sager robotten skal gennemga, som
gar til robotbrugeren. Robotten planlaegges til at kgre sin indbakke igennem i et givent
interval.

Step 1: Der sgges i SBSYS pa adresse, matrikelnummer og CVR-nummer. Generes overblik
over dokumenter for hver sggning og sammenligner om der er forskelle. Herefter dannes en
samlet liste over alle unikke dokumenter.

Step 2: Der sgges nu efter tags i alle sagerne; Miljgtilsyn, Miljggodkendelse,
Spildevandstilladelse (tilslutningstilladelse), klage, &rsrapport, spildevandsanalyse, tjekskema,
fritagelse. Disse sager udtreekkes separat.
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Step 3: Logger ind i Affaldsdata systemet (ads.mst.dk) med ngglefil (bemaerk certifikat),
sgges pa CVR-nummer og henter sagsmateriale pa alle P-numre (typisk 1-3 p-numre pr.
virksomhed). Output er Virksomhedsoplysninger, EAK, Affaldsfraktion og Behandlingsform.

Step 4: Logger ind pd genbrugsstationen. Fremsggning pa@ CVR-nummer og indhentning af
data om virksomheden er tilmeldt genbrugsstationen, og om de har afleveret affald indenfor
de seneste 2 ar.

Step 5: Abner GIS Spacial Suite. Adresse/matrikel fremsgges. Forst markeres matrikelskel,
kloakledninger, hovedledning og stikledning til tegningen og den eksporteres. Herefter veelges
luftfoto, som eksporteres.

Step 6: Logger ind pa Weblager og sgger pa adresse. Generer oversigt over indhold fra
Weblager.

Step 7: Alle dokumenter og overblik samles og sendes til funktionspostkassen.

10.4 Procesafvigelser

Da processen er teenkt som tveerorganisatorisk, men analyseret ved Teknik og Miljg omradet
vil der vaere procesafvigelser, hvis processen implementeres i andre forvaltninger. Processen
om sagsforberedelse er dog vurderet til grundlaeggende at vaere ensartet pa tvaers af
kommuner og forvaltninger.

Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, s forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omseaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser p& TO-BE
modellen med det samme.
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10.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* 5: SBSYS, Affaldsdata system,
Genbrugsinfo, GIS Spacial Suite, Weblager.

Antal steps** 20

Tidsforbrug i timer (&rligt) 100 gange arligt, 1 t 15 m pr. proces.

100 * 75/ 60 = 125 timer arligt

Forventet besparet tidsforbrug i 75%
procent

Kvalitative gevinster

Lgsningens levetid 5 ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhaengig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.

10.6 Yderligere perspektiver
I forbindelse med gennemgang af processen, blev der sagsbehandlet Igbende, hvilket havde
betydning for hvilke informationer sagsbehandleren fandt relevant at indhente. Ved

indhentning af alle informationer, kan man risikere at sagsbehandleren bliver overloaded med
informationer.

For at mindske risikoen blev der fokuseret pa, kun at indhente data som sagsbehandleren altid
skulle tjekke, samt indhentning af sags oversigter som sagsbehandleren kunne bruge til
vurdering af, om yderligere dokumenter skulle indhentes.

Det anbefales at der foretages en test af om den givne informationspakke er for omfattende
inden opstart af automatiseringen.
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11.0 Procesbeskrivelse af 'Oprettelse af

ansaettelser’
Funktionsomrade Tvaerfagligt
Del-proces N/A
Proces reference # Ny proces
Proces ansvarlig [Indsaet ansvarlig]

[Sker ved igangseettelse af processen ved
den enkelte kommune]

Senest opdateret 07.05.2018

Version 1

Godkendt af

[Opdater metadata beskrivelsen, s§ den passer til jeres behov. Det er specielt vigtigt at holde
procesansvarlig og -godkender opdateret, s§ andre ved, hvem de skal kontakte, hvis de har
sporgsmdl til processen, eller hvis noget gér galt i driften.]

11.1 Introduktion til processen

Kort beskrivelse af processen:

Nar en medarbejder ansaettes i en af kommunernes forvaltninger, er det den decentrale leders
opgave at oprette medarbejderen i de rette systemer mv.

En on-boarding proces kan afvige fra forvaltning til forvaltning, men feelles for alle er, at der
skal oprettes en personale sag, de skal oprettes i lgnsystemet og der skal udsendes et
ansaettelsesbrev.

N&r medarbejderen er oprettet i Ignsystemet, kan der ogs& foretages andre
forberedelsesaktiviteter, sdsom bestilling af skrivebord, telefon mv. Disse afledte aktiviteter
afhaenger altsd af, at brugeren er oprettet i Isnsystemet, hvorfor det er kritisk at
medarbejderen oprettes hurtigst muligt.

Tildeling af systemadgange, bestilling af hardware mv. indgar ikke i scopet af denne proces,
men der kan vaere potentiale i at udvide scopet pa sigt.

Dybdeanalyse:

Oprettelse af ansaettelser blev analyseret og estimeret ved Haderslev kommune. Her blev
processens hovedaktiviteter fgrst praesenteret, hvorefter processen blev observeret ved
gennemgang af fagpersonerne. Under observationen blev der taget nogle skaarmbilleder til
senere udarbejdelse af Proces Design Dokumentet. Derudover blev der stillet opklarende
processuelle spgrgsmal, hvorefter processen afslutningsvis blev tegnet op i feellesskab med
fagpersonen.

[Opdater beskrivelsen, s8 den passer til jeres proces /afgraensning. ]

11.2 Procesdiagram
AS-IS + TO-BE med markeret potentiale:
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Alle de felter, der er markeret med en trekant, varetages i dag manuelt af Haderslev
Kommune.

INDIKATOR FORKLARING

Kan fuldt automatiseres Opmaerksomhedspunkter. Kan delvist automatiseres Kan ikke automatiseres Digital First potentiale
Mail lander i Flyt mail til Aben Ditmerflex
Robotmail om Indhent BlanketiD | h Aben SD og opret Opret
oprettelse i SD + > lgant > fra mail | lgsning og hent > medarbejder > personalesag
p-sag mappe” resterende data
B Al L A L A Al
udfyldt
(af leder) .
7 arbejdsdage -
ift. procedure ]
Tilknyt til sag + Send brevknap | Aben SD N Er der lavet en Ign Tilfaj metadata og tilkﬁ;egarl?jr‘w‘-nzgter
hl 7
mappe x * personalesag - - indplacering? opret - til personalesag
A Al L Al A

Nej
A\ +

Send mail til
lgnansvarlig ->
(angivet i
Ditmerflex blanket)

—————————————————————

Dokument titel -> fra dokument
Dokument type -> intern
Kategori: andet
Adgangskode: hardcodet

Veelg skabelon |—p Tilret brev Send brev

\

A

OBS: To-be processen er alene udtryk for den eller de tekniske muligheder som anses mulige
med RPA-teknologi pd baggrund af den kortlagte as-is proces i en enkelt kommune. Der er i
projektet ikke foretaget en vurderingen af gvrige optimeringsmuligheder for processen eller en
juridisk vurdering af lovmedholdelighed af hverken as-is eller to-be processerne.

Haderslev kommune er ved at udvikle en DitmerFlex blanket til oprettelse af ansaettelser.
Ovenstdende tegning tager udgangspunkt i, at den er lavet, hvorfor der er indsat et
opmarksomhedspunkt i den fgrste aktivitet. Med en DitmerFlex blanket kan vi sikre os, at
data kommer ind p& struktureret vis og i det omfang, der er ngdvendigt for at robotten kan
overtage dele af processen. Nar en DitmerFlex blanket er udfyldt, sendes den automatisk til en
mailboks som robotten har adgang til. P& den made, far robotten sit digitale input.

Der er indsat endnu et opmaerksomhedspunkt under aktiviteten “vaelg skabelon” og “tilret
brev”, da det kraever at det er muligt at fastseette en regel om hvorndr seniorordning skal
hakkes af i skabelonen. Der undersgges om det er muligt at koble medarbejderens
overenskomst med alder til at definere en regel herfor.

Tilretning af brev kraever ligeledes, at der kan udarbejdes regler for hvad der skal tilrettes.

11.3 Procesbeskrivelse

Processen udlgses ved: At en mail lander i robot mail omkring oprettelse i Ignsystem og af
personale sag.
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Step 1: Robotten flytter mailen til en igangsaettelses undermappe og indhenter blanket ID fra
mailen (for nemmere at kunne referere til den senere).

Step 2: Abner DitmerFlex Igsningen og sgger pa blanket ID for at indhente resterende

oplysninger (gemmes i variabler).

Step 3: Aben Silkeborg Data og opret medarbejderen:

a. Veelg menupunktet "Ny medarbejder" under Medarbejderdata.

Angiv dato for ansaettelsen (fra DitmerFlex blanket).
c. Angiv CPR-nummer og klik pa "Naeste" (fra DitmerFlex blanket).
Findes det indtastede CPR-nummer i CPR-registret, henter systemet medarbejderens

informationer herfra.

d. P3 fanen Person indtastes medarbejderens telefonnumre og mailadresser (fra

DitmerFlex blanket). Klik pd "Naeste".

e. Veelg ansattelsesform pa fanen Anseettelse (fra DitmerFlex blanket).

b}

g. Veelg om medarbejderen ansaettes pa
Fuld tid eller pd Deltid (fra DitmerFlex
blanket).

h. Vealg den afdeling medarbejderen
skal anseaettes i (fra DitmerFlex
blanket).

i. Veelg stilling (fra DitmerFlex blanket).

j. Veelg tjenestekode, hvis andet end
standard "Fast personale (0)" er
angivet i DitmerFlex blanketten.

k. Udfyld feltet 'Ophgr for ansaettelse’
hvis det er en tidsbegraenset
ansezettelse, hvor slutdato er kendt ud
fra DitmerFlex blanketten.

I. Klik "Naeste" for at komme til
bekraeftelsen.

Step 4: Nar medarbejderen er oprettet I
Ignsystemet, har man nu mulighed for at
oprette en personalesag. Klik pd "opret
personalesag”.

Step 5:

Lokaliser nu mailen i
igangseaettelsesundermappen, for at

Ny medarbejder

Dato Person Ansattelse Bekraft

Ansa@ttelsesoplysninger

Ansattelsesform
Minedslonnet

Angiv arbejdstid pr. uge i timer og eventuelt minutter (fra DitmerFlex blanket).

Arbejdssted

Institution
Bispebjerg og Frederiksberg Hospital (BI)

Arbejdstid Afdeling (skriv eller vaslg) *
Timer pr. uge  Minutter ¥ Ambuulstorium / Deldsgnsafsnit (1651 -
7 Ophor for ansaemelse  Jubilaumsdato
-Valg - o
Prasterede timer Fuld ud
Deltd
Stilling (skriv eller valg) * Valg autorisation med relevans for ansatelsen
Sygeplejerske 2152) - Autorisation ikke relevant
Tjenestekode (skriv eller vaelg)
Kommentar tl lonkontoret
Tilbage
) 5 Dwerse IT 00 ko 5
> o x \ R Modesvar (3 Diverse ITog ko 3
gee . . @ Til chef
Tiknyttil @ Ugnsket~ Slet | Besvar Svar Videresend B, Mere - ) Fiyt
ensag s il alle : 34 Team-e-mail 7 -
© Hvis der er problemer med visningen af meddelelsen, kan du klikke her for at f3 vist den i en webbrowser

L]

Naeste:
oy - 3 Marké
2 Regler 3 Marké
¥/ OneNote Sa Kateg

] Handlinger ~ ¥ Opfal

Kiik her for at hente billeder, For at beskytte dine personlige oplysninger har Outlook forhindret automatisk hentning af nogle billeder | denne n

Fra:
il

Cc
Emne:

| Meddeleise 'TLNy_medarbejder.pdf (194
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" Nyt notat pd sagen
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Veaelg "Tilknyt til en sag” fra Outlook. Hertil

fremsg@ges personalesagen pa CPR-  Findsag
nummer. il T = =
—
Der klikkes naeste hvorefter der skal oo Eimm
defineres: S -
. l Hy ssgning
- Dokumentnavn(fra mail) = lr' = _
- Dokumenttype (intern) tardeen: | 3 @
- Kategori (andet) —— 2
- Adgangskode (personalesag) T a
Derefter klikkes "ok”. Hvis der er flere s :
dokumenter i mailen ligger de sig i kg, MR e —

og som hver er udfyldt dukker den
naeste op.

Step 6: Lgnafdelingen har nu [indsaet antal dage] til at Ignindplacere medarbejderen.
Robotten tjekker derefter om lgnindplaceringen har fundet sted ved at tjekke
stillingsbetegnelse / overenskomst i ansaettelsesoplysningerne i SD. Hvis ikke der er
lgnindplaceret s& er Stillingsbetegnelse og overenskomst ikke udfyldt i ansaettelsesoplysninger.
I sa fald, sender robotten en reminder til Ignafdelingen og gentager kontrollen dagen efter.
Hvis en Ignindplacering har fundet sted, &bner robotten SD for at oprette et ansaettelsesbrev.

Step 7: Valg skriv brev pa personalsagen

i SD, udfyld dato, veelg skabelon for brev, udfyld

anszettelsesdato samt udfyld punkter i billedet til hgjre.

Punkt 1, 2, 4 og 9 defineres ud fra
oplysninger i ansaettelsesblanketten.

Punkt 3 og 5 udelades evt.
Punkt 6 og 7 traekkes fra SD.

Punkt 8 kraever at der fastlaeagges en regel
baseret pd overenskomst og alder, som
kan udregnes baseret pa data fra SD.

Step 8: Dette danner et Word skema, som
skal tilrettes baseret pd pree-definerede
regler. Disse regler blev ikke kortlagt,
hvorfor dette step ogsa er angivet som et
opmearksomhedspunkt.

11.4 Procesafvigelser

Spergsmal Medtag
Er stillingen tidsbegranset? D32 O Nej
Er anszttelsen betinget af en ren borneattest? O C Nej
Skal vi ogsa sende borneattest til medarbejderens - .
digitale postkasse? -~ Ja '/ Nej
Er anszettelsen betinget af en straffeattest? O a O Nej
Skal vi ogsa sende straffeattest til medarbejderens - ~ A
digitale postkasse? 'Ja ' Nej
Skal erfaringsdatoen fremga? D 3a O Nej
Er medarbejderen omfattet af en pensionsordning? O a O Nej
Er medarbejderen omfattet af en seniorordning? . . A
(KTO-aftalen) 'Ja ' Nej
Er medarbejderen omfattet af provetid? J1a O Nej

Den lokale organisering af on-boarding forlgbet vil have stor betydning for
automatiseringsgraden hos den enkelte kommune. Det ses bl.a. at kommuner har
automatiseret stgrstedelen af processen ved special udviklede systemer. Processen vurderes

dog som eksisterende tvaerorganisatorisk i

alle kommuner med potentiale for automatisering,

da der generelt i kommuner er stor rotation af medarbejdere.
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Afviger jeres proces fra den beskrevne i dette dokument, bgr I overveje, om der er et rationale
herfor. Hvis ikke, sd forsgg at tilpasse jeres proces til TO-BE modellen beskrevet ovenfor. Hvis
der er et rationale for afvigelserne, sa start med at diagrammer jeres AS-IS proces for at
skabe et bedre overblik over alle mulige scenarier og evt. udfordringer for automatiseringen.
Kig derefter pa, om processen kan optimeres. Er processen baeredygtig, hvis man saetter
strgm til? Skal man finde data fra nye kilder? Er data struktureret, eller skal der f.eks. laves
omsaetningstabeller?

Det er vigtigt ikke at frasortere alle processer, der har nogle automatiseringsudfordringer, da
man ofte kan re-designe en proces, sa den bliver automatiseringsegnet.

Er der aktiviteter, man stadig ikke kan automatisere, er det en mulighed at pause robottens
gang og bede om manuel assistance.

Har I allerede et godt kendskab til processen og RPA-udfordringer herved, sa fokuser pd TO-BE
modellen med det samme.

11.5 Procesvurdering
Hver proces vurderes pa fglgende parametre:

Vurderingsparametre

Antal systemer* Silkeborg Data og DitmerFlex
Antal steps** 8
Tidsforbrug i timer (arligt) 43,5 timer arligt

Forventet besparet tidsforbrug i procent | 100%
Kvalitative gevinster
Lgsningens levetid 5 ar.

*Robotten skal bruge samme adgange til de systemer, der automatiseres op mod, som en medarbejder, der udfgrer
processen. Angiv derfor hvor mange licenser, robotten har behov for, for at udfgre processen.

**En proces kan variere i kompleksitet afhangig af, hvor mange skarme i et system der skal hentes/opdateres data
fra/i. F.eks. er der ofte en del skaerme/interfaces involveret i en SAP-automatisering, selvom det kun er et system, der
automatiseres i. Nar robotten skal automatisere i flere interfaces, stiger udviklingstiden. Samtidig stiger potentialet for
hgjere kvalitet dog, da dette er en type proces, der ofte leder til menneskelige fejl.

11.6 Yderligere perspektiver

Man kan med fordel overveje at udvide scopet af processen til at inkludere generering og
udsendelse af fratreedelsesbreve samt lukning af brugeradgange.

56



