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Malet er, at | far analyseret jeres behov for kommunespecifikke brev- og journalnotatskabeloner i KP Basis.

BESKRIVELSE
KP Basis benytter sig af brevskabeloner, nar brugeren skal fremsende breve til borgere. Ydermere kan | anvende journalnotatsskabeloner, nar brugerne
journaliserer i KP Basis.

Der er udarbejdet en raekke brevskabeloner i KP Basis, som er tilgaengelige pa tvaers af kommuner. | skal overveje, om | har behov for kommunespecifikke
skabeloner til breve.

Der er ved idriftseetning af KP Basis ikke udarbejdet journalnotatskabeloner, men | kan tilfgje disse, hvis | har behov for det. | skal derfor ogsa overveje, om
dette er et behov, | har. Bemaerk at journalnotatskabeloner ikke er et krav, for at | kan journalisere i KP Basis.

Denne opgave fokuserer pa at analysere behovet for- og udarbejdelse af skabeloner. Selve oprettelsen af dem i KP Basis kommer ifom. KLIK opgave 'Ul 08 -
Opret kommunespecifikke brev- og journalnotatskabeloner i KP'.

Hvis | ikke udfgrer denne opgave, vil | blot benytte jer af de centralt definerede skabeloner.



METODE OG FREMGANGSMADE

Vi anbefaler, at | falger denne fremgangsmade:

1. Gennemga de eksisterende brevskabeloner.

Bilagene 'Bilag - Ul 07 - Masterskabelon’ og 'Bilag - Ul 07 - Masterskabelon Helbredstillaegskort’ indeholder sakaldte "Masterskabeloner”. Disse vil
systemet flette ind i alle andre breve, og de indeholder som udgangspunkt kun sidehoved/-fod. | finder bilagene her: Dokumenter - KLIK-opgaver og bilag
(KP Basis) (kombit.dk)

'Bilag (Ul 07) - Brevskabeloner’ indeholder brgdteksten for alle de brevskabeloner, der er udarbejdet i samarbejde mellem Netcompany og KOMBIT.
Disse vil veere tilgaengelige pa tveers af kommuner og daekker basale breve for bevillinger, afslag m.m.

a. Analysér om informationen i hvert af disse skabeloner er tilstraekkeligt for jeres kommune, og hvorvidt | har behov for at tilpasse nogle af disse,
eller oprette flere skabeloner.

| kan overskrive alle ovennaevnte brevskabeloner i jeres kommune: bade brgdtekstskabeloner og masterskabeloner. Desuden kan | tilfgje yderligere
brevskabeloner, der deekker andre behov. | kan tilfgje bade brgdtekstskabeloner og masterskabeloner.

Vi anbefaler ikke at | tilpasser eller opretter masterskabeloner, da de kan veere meget besvaerlige at saette korrekt op, og en ukorrekt opsaetning kan
betyde at brevet ikke vil flette og afsendes automatisk.

2. Overvej hvorvidt | har behov for journalnotatskabeloner. Det kan eksempelvis give mening at oprette en skabelon for journalnotater, hvis |
gentagende har brug for at journalisere seerlige informationer ved eksempelvis bevillinger, samtale eller institutionsophold. | kan journalisere i KP Basis
uanset om systemet indeholder journalnotatskabeloner eller ej.

3. Udarbejd de ngdvendige rettelser / tilfgjelser.
Fernaevnte bilag indeholder retningslinjer for hvordan | kan rette / tilfgje brevskabeloner. Retningslinjerne for udarbejdelse af journalnotatskabeloner
fglger samme logik.

4. Nar | har udfgrt trin 1-3, skal | markere opgaven som fuldfart.

RESULTAT

| har identificeret og udarbejdet brev- og journalnotatskabeloner og er klar til at oprette dem i systemet ifom. kommende KLIK-opgave "Ul 08 - Opret
kommunespecifikke brev- og journalnotatskabeloner’.
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Keere KP-projektleder, Vi har publiceret en ny KLIK-opgaven. Opgaven har prioritet "Anbefalet". Med venlig hilsen, Cecilie



