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Online-kursus | Forvaltningsretlig sagsbehandling

Klare og korrekte
afgorelser |
forvaltningsretlio
sagsbehandling .

Forvaltningsloven er fuld af faldgruber, og nar sagsbehandlere

skal jonglere al jura pa én gang, er det let at tabe et par bolde.

Derfor sikrer Karnov & Horten-kurset 'Forvaltningsretlig

sagsbehandling’, at regler kommer ind pa rygraden, sa ’
sagsbehandlerne kan traeffe klare og korrekte afggrelser i den
offentlige forvaltning.
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Udfordringen

| den offentlige forvaltning er nogle af de mest fglsomme sager ogsa nogle
af de mest lovtunge. Der er derfor et stort behov for at have styr péa juraen,
da kommunale afggrelser ofte har stor indvirkning pa borgeres liv.

Der hviler et tungt ansvar pa skuldrene af de sagsbehandlere, der skal
behandle sagerne, og de udfordres dagligt af kompleksiteten i de
forvaltningsretlige grundprincipper, de skal fglge — samt den manglende
juridiske opleering pa deres uddannelser. Det giver for kommunerne en
reekke udfordringer i sagsbehandlingen:

Fejl i afggrelser fordi formalia ikke er overholdt

Forskel i afggrelser fra samme forvaltning

Uens sagsbehandling og sprogbrug i landets kommuner
Risiko for ubehagelig omtale i medierne

Dyr og tidskraevende proces - saerlig hvis sager skal omggres

vV VvV VvV VvV Vv
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Losningen

Med Karnovs erfaring i at formidle juridisk indsigt og Hortens ledende rolle
som advokatfirma for den offentlige sektor startede et samarbejde om

at finde en Igsning. Det blev til et online-kursusunivers skabt med input

og gnsker fra en lang reekke sagsbehandlere fra forskellige kommunale
forvaltninger. De udtrykte et generelt behov for:

@get tryghed i anvendelsen af forvaltningslovens grundprincipper
Styrket opmaerksomhed pa klassiske faldgruber

Ensartet sagsbehandling i samme forvaltning

Mulighed for let og hurtigt at kunne opfriske viden

Ensartet kommunikation og korrekthed i afggrelserne

v VvV VvV VvV Vv

Et af de fgrste online-kurser var 'Forvaltningsretlig sagsbehandling’, som
blev til i teet samarbejde med erfarne sagsbehandlere og juridiske eksperter
fra Kgbenhavns Kommune. Hanna Donau, chefkonsulent i afdelingen for
HR, Strategi og @konomi samt projektleder for det Digitale Laeringscenter i
Kgbenhavns Kommunes Kultur- og Fritidsforvaltning forklarer:

“Kurset er bygget op omkring sma cases og dialoger, hvor
sagsbehandlerne skal tage stilling til, hvad der er korrekt at ggre
i situationen. Hvis emnet er partshgring, skal de for eksempel
tage stilling til, hvem de skal orientere og spgrge i en sag. Svarer
de rigtigt, starter naeste emne. Svarer de forkert, kommer der et
kort e-laeringsforlgb om partshgring, de skal gennemfare for at

komme videre i kurset.”
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Kurset giver sagsbehandlerne et vaerktgj til at sikre juridisk compliance,
ensartet sagsbehandling og korrekte afggrelser i den offentlige forvaltning.
Desuden kan kurset fungere som et opslagsvaerk ved tvivlsspgrgsmal.
Kurset gennemgar 11 afggrende forvaltningsretlige sagsbehandlingsregler:

1. Afggrelsesbegrebet
2. Partsbegrebet
3. Undersggelsespligt
4. Partsh(aring E-kursus for erfarne sagsbehandlere
5. Form og begrundelse HOVEDMENU
6. Tavshedspligt og videregivelse af oplysninger %- INTRODUKTION }
7. Partsindsigt m Afggrelsesbegrebet

3 ; m Partsbegrebet ,\L
8. Notatpllgt m Undersggelsesprincippet i ‘ DOWNLOAD
9. Journaliseringspligt 2} Pershoring ’ Kurse Wordormat
10. Vejledningspligt ‘ IEEH Form og begrundetse

. . m Tavshedspligt — videregivelse af oplysninger
11. Klagevejledning PR 1 rsakindit RAPPORT

m Notatpligt S
Til hver af de 11 emner er der cases, teori og test, hvor op imod halvdelen ‘ EEN soumatiseringspiiet =
. . o . ! Il:l Vejledningspligt og repraesentation
af cases og eksemplerne bliver udskiftet hvert ar for at sikre et konstant e
k&8 Klagevejledning

tidssvarende kursus. B crunome

Da kurset er adaptivt og dermed tilpasser sig den enkelte kursist, kan

det tage mellem en halv time og tre timer at gennemfgre: Hvis der bliver
afgivet et korrekt svar i en test, har kursisten mulighed for at ga direkte
videre til naeste kapitel og dermed gennemfgre kurset hurtigt. For en kursist
med behov for mere indsigt er der forklarende lektioner om alle emner,

og kurset kan dermed tage laengere tid at komme igennem. Online-kurset
'Forvaltningsretlig sagsbehandling’ skaber vaerdi pa flere fronter:

> Mere ensartet sagsbehandling fra samme forvaltning

> Hurtigere sagsbehandlingstid pga. mindre usikkerhed

> Juridisk indsigt og tryghed for den enkelte sagsbehandler
> Klare og korrekte afggrelser og feerre fejl fra kommunen
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Resultaterne

Hvad siger ledere og sagsbehandlere sa om behovet for — og vaerdien af — kurset i ‘Forvaltningsretlig sagsbehandling'? Det
har vi belyst gennem en kvantitativ brugerundersggelse blandt 70 sagsbehandlere foretaget INDEN, de gennemgik kurset.
Ligeledes har vi gennemfgrt kvalitative interviews med en leder, en sagsbehandler og en kursusadministrator i Aarhus Kom-
mune, EFTER kurset har veeret gennemgaet.

Disse undersggelser har vist, at der dels er et reelt behov for et kursus som ‘Forvaltningsretlig sagsbehandling’ og dels, at
kurset styrker sagsbehandlernes viden og giver dem et ngdvendigt vaerktgj til at udfgre deres arbejde mere korrekt.
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Tryghed omkring egen faglighed

Brugerundersggelsen viser, at 79 procent fgler sig Sikker eller Meget sikker, nar de anvender lovgivningen inden
for deres eget fagspecifikke omrade, og ingen fgler sig Usikker eller Meget usikker pa de velkendte omrader:

Hvor sikker fgler du dig, nar du skal anvende lovgivningen inden for dit omrade?

. Meget sikker

' Sikker

. Lidt sikker
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Usikkerhed om anvendelse af Forvaltningsloven

Pa spgrgsmal om anvendelse af Forvaltningsloven er billedet dog anderledes. Her siger over halvdelen af sagsbehandlerne
inden gennemgang af kurset, at de fgler sig Lidt sikker, Usikker eller Meget usikker omkring de forvaltningsretlige regler.

Hvor sikker fgler du dig, nar du skal anvende forvaltningsloven?

39 %

Meget sikker

Sikker
6 % . -
3% . Lidt sikker
Usikker

Meget usikker
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Vigtigt at kunne anvende Forvaltningsloven

| borgerservice i Aarhus Kommune har 100 medarbejdere allerede vaeret igennem kurset i ‘Forvaltningsretlig sags-
behandling’, efter ledelsen havde sat fokus pa at ggre sagsbehandlerne skarpe i anvendelse af forvaltningslovens
regler. Kurset har hjulpet med netop dette, forteeller Finn Bruun Ravnsbaek, chef for Backoffice, Borgerservice:

“I vores afdeling sidder sagsbehandlerne med temmelig lovtungt stof, sa det er vigtigt, at de kender
reglerne og kan forvalte korrekt. De klassiske faldgruber er typiske inden for notatpligt, partshgring og

begyndelse for afslag, sa isaer her er det godt at fa skaerpet sin viden.

Det er en del af vores onboarding, at alle nyansatte gennemfarer kurset i Forvaltningsretlig

sagsbehandling. Vi har systematiseret vores oplaring, Isbende kgbt flere licenser og nu besluttet at

gore ordningen permanent, fordi kurset virker og giver ‘value for money’.

Tidligere skulle vi samle nyansatte til oplaering, men nu udleverer vi blot et link. For sagsbehandlerne
er det rart, at de kan gennemfgre kurset, nar det passer dem og i deres eget tempo. De kan nemt se,

hvordan de klarer sig, og det er ogsa et godt evalueringsvaerktgj.

Kurset i Forvaltningsretlig sagshehandling giver den brede forstaelse. Det er megavigtigt at have styr
pa de forvaltningsretlige grundprincipper for at kunne give borgerne korrekt sagsbehandling, og undga

nogle af de faldgruber, der er i offentlige afggrelser.”

Da forvaltningsloven indeholder de regler, der skal overholdes i den offentlige forvaltning, er det vigtigt for sagsbe-
handlerne at have et klart billede af de begreber og rammer, som loven omhandler. Fx skal en sagsbehandler som
noget af det vigtigste kunne bedgmme, hvornar en afggrelse er foretaget, hvem de officielle parter i en sag er, og
hvem der skal hgres i en sag. | modsat fald kan der hurtigt veere grundlag for en klage fra en borger og en hjemsen-

delse af sagen ved Ankestyrelsen.
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Stor sikkerhed i forvaltningslovens begreber

Brugerundersggelsen viser, at langt de fleste sagsbehandlere heldigvis fgler sig enten Sikker eller
Meget sikker i anvendelsen af flere af begreberne i forvaltningsloven.

Hvor sikker fgler du dig, nar du skal anvende forvaltningsloven?

Tavshedspligt og videregivelse af oplysninger (hvem du ma videregive oplysninger til)

3% 15 %

Notatpligt (hvilke oplysninger der skal noteres i en sag)

3% 9%

Journaliseringspligt (hvilke dokumenter der skal gemmes for en sag)

3% 12 %

. Ved ikke . Meget usikker Usikker . Lidt sikker ‘ Sikker . Meget sikker
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@get usikkerhed ved 3 vigtige begreber

Uheldigvis sniger der sig en vis usikkerhed ind ved 3 vigtige begreber, hvor flere svarer, at de er Lidt sikker eller direkte Usikker ved begreberne:
1. Afggrelsesbegrebet | 2. Partsbegrebet | 3. Partshgring:

Hvor sikker fgler du dig, nar du skal anvende forvaltningsloven?

Afggrelsesbegrebet (Hvornar man har foretaget en afggrelse)

3%

Partsbegrebet (hvordan du identificerer de officielle parter i en sag)

Partshgring (hvem der skal hgres i en sag)
9 %

. Ved ikke . Meget usikker Usikker . Lidt sikker ‘ Sikker . Meget sikker
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Juridisk indsigt er vejen til flere korrekte afgorelser

Sagerne i den offentlige forvaltning er blevet flere og mere komplekse med arene, og den juridiske del pa sagsbehandlernes uddannelser er ikke alle steder fulgt helt med. Derfor har flere
kommuner valgt at give deres sagsbehandlere online-kurset i ‘Forvaltningsretlig sagsbehandling’ enten &rligt eller som en del af deres onboarding af nye medarbejdere. Ogsa for erfarne sags-
behandlere er kurset dog en gevinst.

“Det er en fremragende idé, at vi som sagsbehandlere skal tage kurset i Forvaltningsretlig sagsbehandling, for vi er ikke uddannede jurister. Desuden er det altid godt at blive klogere
og fa opfrisket viden. Nar vi har gennemgaet det samme kursus, bliver vores skrivelser mere ensartede, og kvaliteten af vores afggrelser bliver bedre. Jeg har vaeret sagsbehandler i
over 40 ar, og det er klart blevet mere komplekst. Vi skal treffe flere afggrelser og teenke os bedre om. Med kurset og realistiske cases far vi styrket vores juridiske viden og indsigt i

forvaltningsloven, og det ggr, at vi bliver mere trygge i, hvad vi skriver ud til borgerne.”

Det forteeller Eva Hastrup, sagsbehandler i Backoffice, Borgerservice, Aarhus Kommune. Formalet med kurset er at styrke viden og sikre en mere klar og korrekt sagsbehandling, men det er
ogsa et effektivt evalueringsvaerkstgj, der kan vise sagsbehandleren, hvor der er behov for opgradering af viden. Samtidig kan kurset anvise lederen, hvilke indsatser der er ngdvendige for at
sikre det rette juridiske kompetenceniveau.

Jonatan Lippert Bjgrn, kursusadministrator i Backoffice, Borgerservice, Aarhus Kommune siger i den sammenhaeng:

“Kurset i Forvaltningsretlig sagsbehandling er en del af vores onboarding. Nar nye medarbejdere har gennemfgrt det, sender jeg resultaterne til deres leder, sa de kan se, hvilke
omrader der har vaeret en udfordring. Derfor er det ogsa et evalueringsvaerktgj og danner udgangspunkt for at tale om indsatsomrader til medarbejderudviklingssamtaler. Kurset er
kort, preecist og let at tage, nar det passer ind i medarbejderens tid, fordi man kan hoppe ind og ud. Indholdet er intuitivt, substantielt godt og har jordnzere cases, der er relevante for
sagsbehandlerne. Det skaber sammenhaengskraft, at vi alle ved det samme, og det ggr det lettere for sagsbehandlerne at leve op til forvaltningens mal om at vaere korrekte, hurtige
og venlige. Selv om jeg ikke er sagsbehandler, har jeg gennemfart kurset, for det er relevant at kende deres arbejdsvilkar, og det er med til at gore det lettere at hjzelpe pa sager. Jeg
var rimelig gron pa forvaltningsloven, sa jeg havde meget glade af teorien og brugte en del tid pa dette. Det var noget af en gjenabner, hvor meget jura en sagsbehandler egentlig

skal kunne.”
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Skal | ogsa traeffe
klare og korrekte
afoorelser?

Laes mere om kurset pa
karnovgroup.dk/forvaltningsretlig-sagsbehandling

Kurset koster ved enkeltkgb kr. 3.000 ekskl. moms pr.
bruger, men maengderabat opnas allerede ved kgb af tre
eller flere adgange pa én gang. Kgb fx adgang til 20 brugere
til en pris pa kr. 1.250 ekskl. moms pr. adgang i et helt ar.

Kontakt chefkonsulent Morten Boland pa
morten.boland@karnovgroup.com eller
tlf. 23 98 14 17, og fa et skreeddersyet tilbud.




