KOMMUNESPECIFIKKE BREVE
Webinar 24. marts 2022
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Inden vi gar i gang

Mgadet optages
Optagelsen og plancherne laegges i KSDs dokumentbibliotek i mappen KSD Teams-mgder.
Spargsmal i chatten kommer ikke med i optagelse.

Sluk for mikrofonen og jeres kamera
Vi har slukket den pa forhand, men hold den venligst slukket under hele oplaegget.

Stil spgrgsmal i chatten
Vi forseger at besvare alle spargsmal.

Spargsmal der ikke vedrgrer dagens emne springer vi over.
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https://share-komm.kombit.dk/P020/SitePages/Startside.aspx

Kommunespecifikke breve i KSD
* Hvordan oprettes brevskabeloner?
* Hvordan vedligeholdes brevskabeloner?
. . * Hvordan vedligeholdes breves
et e standardinformationer?
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Erfaringer fra en kommune

« Hvordan far man overblik over hvilke
breve, der skal oprettes?

» Tips og tricks - og hvad man ikke skal
gare
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Lokal administrator

Hvis man har rollen som lokal administrator,
har man adgang til at oprette og vedligeholde . ; L
brevskabeloner samt redigere breves e e
standardinformationer. -

Der er udarbejdet en brugervejledning til
lokal administrator.

Den kan hentes pa Kundenet under
Vejledninger -> mappen Brugervejledning
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https://kundenet.kmd.dk/arbejdsmarked/ksd/Sider/Vejledninger.aspx?RootFolder=%2Farbejdsmarked%2Fksd%2FDocuments%2FBrugervejledning&FolderCTID=0x01200067A0B79864B32D46A392F8CE17D0E25A&View=%7B65225EB7%2DA249%2D4610%2D974F%2D33EA56786A9A%7D




Forberedelse

Sarg for at indholdet af brevet er pa plads, inden du opretter skabelonen.

iy %

Hav gerne et udkast i word-format.

Veer opmaerksom pa, at der kun er ét fritekstfelt til radighed.

\o

@  Nggleoplysninger fra standardbreve indgar ikke i kommunespecifikke breve
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Nggleoplysninger

KSD’s standardbreve indeholder faglgende
nggleoplysninger:

CPR-nummer: <Sygemeldtes personnummer>
Sagsnummer: <Sagsnggle>
Forste fraveersdag: <Fgrste fraveersdag>
Dato: <Brevdato>

Der arbejdes pa hvordan disse kan
indarbejdes i de kommunespecifikke breve.

Indtil da skal det indarbejdes som flettefelter
i en skabelon.




Udkast til skabelon/brev

Tjek om der er de relevante flettefelter til radighed
(se brugervejledningen)

([

f Der er ingen begraensninger pa hvor langt et brev kan veere

(vi har oprettet en skabelon pa 29 sider)

Hvis man har et brev, hvor der skal indsaettes flere flettefelter, sa
opret en “tom” skabelon med ét fritekstfelt og brug denne i stedet.

(se eksempel fra Kolding Kommune)

[
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Word skabelon med udkast til nyt brev

Word skabelonen bruges til at kopiere teksten over i KSD

Begraenset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-19 er ophart. Det betyder, at der efter
den 28. februar 2022 ikke la=ngere er ret til tidlig refusion | arbejdsgiverpenoden for medarbejdere,
der er syge pa grund af covid-19.

For din medarbejder xx, med ferste fravasrsdag den den xx, har du derfor kun ret til refusion i
arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022

Idet xx fortsat er sygemeldt, kan du s@ge om refusion for fravasr, som ligger efter
arbejdsgiverperioden. Du sager via NemRefusion.

Er xx blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde xx.

Har du spergsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.

Med venlig hilsen

X
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Sadan opretter du en ny brevskabelon

Kommunernes :
SYGEDAGPENGESYSTEM | §63 | Hjzlp |

ADMINISTRATION

Frist
— Brevskabeloner @

I Brevskabeloner

Logninger Rediger Opret Ny version Slet Deaktive V1 Visinaktive

Brevnavn Versionspecifikt brevnavn Lovhenvisning Gyldigfra  Gyldig til Opretter

10144 1 24-07-2020 31-12-9993 ESL361MUL 24-07-2020
Afslag 1 18-09-2018 12-12-2018 Tilde Johansen 18-09-2018
Afslag BTV 2019 Afclagsbrev-§7 1 Kosmetisk 5T 10-05-2012 18-03-2020 Phlakes Berlin 10-05-20182
Afslag BTV 208 Afslagsbrev-§7 1 Kosmetisk &7 10-05-2012 10-05-2012 Phlakes Berlin 10-03-20182
Afslag BTV2019 Afslagsbrev-§7 1 Kosmetisk 5T 11-05-2012 11-05-2012 Phlakes Berlin 10-05-2012
Afslag BVT 2019 3 7 20-11-2019 31-12-5599 ESL351MUL 20-11-2019
Afslag BT 2019 Afslagsbrev - §7 2 Ikke egensyge.. §7 01-08-2019 31-12-9998 Gitte Gorenje 14-05-2012
Afslag BYT 2019 Afslagsbrev-§7 1 Kosmetisk 57 10-05-2019 31-12-0009 Phlake Berlin 10-05-2012
Afslag ikke egen sygdom Afslagsbrev - §7 1 Ikke egen sygd... &7 01-06-2012 31-12-95009 Gitte Gorenje 14-05-2019
Afslagsbrev 1 12-12-201& 31-12-90904 Tilde Johansen 12-12-201&
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Opret skabelon

Vinduet hvor du opretter en
skabelon indeholder falgende:

Opret ny skabelon

I U 1t -
= o 2 #ANMODNING_UDS_DATO#

. : = = - #AFGOERELSE#
« Formateringsmuligheder — e e aEeonTos

« Et skrivefelt, hvor man kan PR, 1AL Ak
skrive indholdet af brevet - FEEVLUNG LT DATOR
eller kopiere det ind

#MODT_DATO_OPL#

 Liste over flettefelter der kan T AnooNes

#1_FRAVAERSDAG#

anvendes

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markaren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaere, og
klik derefter pa CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # forst og sidst i
flettefeltet.

Mere information
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Formatering af tekst der kopieres ind

Det er pt. ikke muligt at beholde formateringen fra det man kopierer (fejl # 8989)

Indsaet formateringsmuligheder X

Veelg at beholde eller flerne formattering i det indsatte indhold.

Fjem formatering | Behold formatering
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Skabelon med tekst - men uden de rigtige flettefelter

Opret ny skabelon

Begraznset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-19 er ophgrt. Det betyder, at der
efter den 28. februar 2022 ikke lzengere er ret til tidlig refusion i arbejdsgiverperioden for
medarbejdere, der er syge pa grund af covid-19.

For din medarbejder xx, med farste fraveersdag den den xx, har du derfor kun ret til refusicn i
arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022,

Idet xx fortsat er sygemeldt, kan du sgge om refusion for fravaer, som ligger efter
arbejdsgiverperioden. Du sgger via NemRefusion.

Er xx blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde xx.

Har du spargsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.

Med venlig hilsen

xA

FANMODNING_UDS_DATO#
#AFGOERELSE#
#ANMELDELSESDATO#
ZANSVARLIG_AKTOER#
#BEGR_FOR_AFSLAG#
#BEVILLING_BEGR#
#BEVILLING_START_DATO#
#BEVILLING_SLUT_DATC#
#BREVVERSION#
#BREVDATO#

#BRUGER#
#MODT_DATO_OPL#
#FRIST_ANMODNING#
#FRIST_OPL#
#1_FRAVAERSDAGH#

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markaren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaere, og
klik derefter pd CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkie i
teksten. Husk at angive # farst og sidsti
flettefeltet.

Mere information
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Sadan indsaetter du nemt flettefelter

 Du markerer det flettefelt,
som du vil benytte (i listen). &3z =

4 f &

® St'i l m a rkg re n d et Sted 'i Begraenset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-19 er ophgrt. Det betyder, at der
efter den 28. februar 2022 ikke laengere er ret til tidlig refusion i arbejdsgiverperioden for
b revet ’ hVO r flettefe ltet S kal medarbejdere, der er syge pa grund af covid-19.

For din medarbejder xx, med farste fravaersdag den den #1_FRAVAERSDAG#, har du derfor
v& re . kun ret til refusion i arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022,

. o Idetlfor‘tsat er sygemeldt, kan du s@ge om refusion for fraveer, som ligger efter
[ Kl k d ft CTRL V arbejdsgiverperioden. Du sgger via NemRefusion.
1 ererter pa V. Jasgiver ?

Er xx blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde xx.

Har du spargsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.

Alternativt kan du skrive
flettefeltet direkte i teksten. s

Husk at angive # forst og sidst,

info,en mellemrum og skriv med
store bogstaver

#KOMMUNENAVN#
#OPHOERSAARSAGH
#OPL_UDS_DATO#
#SAGSNOEGLE_REFUSIONSSAGH#
#SAGSNOEGLE_SYGEFRAVAERSSA. ..
#SIDSTE_FRAVAERSDAGH
#SYGEMELDTES_ADRESSE_BY#
#SYGEMELDTES_ADRESSE_POSTNR#
#SYGEMELDTES_ADRESSE_VEJNA ..
#SYGEMELDTES E MAIL#

#SYGEMELDTES_NAVN#

T B ]

#SYGEMELDTES:TELEFDN#
#CVR#
#FVIRKSOMHFENSNAYNE

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markaren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaere, og
klik derefter pd CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # ferst og sidst i
flettefeltet.

Mere information

KOMB:T



Fritekstfeltet

Der kan pt. kun indsaettes ét fritekstfelt i en
brevskabelon. Vi arbejder pa at der kommer
op til 10.

Til gengaeld er der ingen begransninger i
hvor meget tekst, sagsbehandleren kan skrive
i fritekstfeltet, nar det er sat ind i en
skabelon.

Hvis man ikke udfylder fritekstfeltet, nar
man skriver brevet, vil der komme et lille
mellemrum.




Skabelon med flettefelter

B 7 U 1t -
s 4 £ R

Begraenset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-19 er cphert. Det betyder, at der
efter den 28. februar 2022 ikke laengere er ret til tidlig refusicn i arbejdsgiverperioden for
medarbejdere, der ar syge pa grund af covid-19.

For din medarbejder #SYGEMELDTES_MNAVN#, med farste fravaersdag den den
#1_FRAVAERSDAG#, har du derfor kun ret til refusion 1 arbejdsqgiverperioden frem til 28.
Februar 2022.

Idet #5YGEMELDTES_NAVN# fortsat er sygemeldt, kan du sgge om refusion for fravaer, som
ligger efter arbejdsgiverperioden. Du sgger via NemRefusion.

Er #5YGEMELDTES_NAVN## blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde
#S5YGEMELDTES_MNAVN.

Har du spgrgsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.
Med venlig hilsen

#FKOMMUMENAVN#

#OPHOERSAARSAGH
#OPL_UDS_DATO#
#SAGSNOEGLE_REFUSIONSSAGE
#SAGSNOEGLE_SYGEFRAVAERSSA
#S|DSTE_FRAVAERSDAG#
#SYGEMELDTES_ADRESSE_BY#
#SYGEMELDTES ADRESSE_POSTNR#
#SYGEMELDTES ADRESSE_VEJNA .
#SYGEMELDTES_E_MAIL#
#SYGEMELDTES NAVN#
#SYGEMELDTES_CPR#
#SYGEMELDTES TELEFON#

#CVR#

#VIRKSOMHEDSNAVNE

#FRITEKST#

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markeren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaers, og
klik derefter pa CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # farst og sidsti
flettefeltet.

Mere information

Fortsast

Fortryd
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En tom brevskabelon - hvad betyder det?

Hvis man har et breyv, hvor
« der skal vaere mere end ét fritekstfelt, eller
« der er behov for at indsaette data, som ikke er daekket af et flettefelt

kan man stadig benytte KSD til at sende dette brev.

Tricket er et oprette en "tom” skabelon med fritekstfeltet.
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Eksempel pa en "tom” skabelon med fritekstfelt

Opret ny skabelon

B 7 U ftipt -
= E 4 P @
#BREVDATO#
#FRITEKST#

Med venlig hilsen
#KOMMUNENAVN#

#ANSVARLIG_AKTOER#

#ANMODNING_UDS_DATO#
#AFGOERELSE#
#ANMELDELSESDATO#
#ANSVARLIG_AKTOER#
#BEGR_FOR_AFSLAGH#
#BEVILLING_BEGR#
#BEVILLING_START_DATO#
#BEVILLING_SLUT_DATO#
#BREVVERSION#
#BREVDATO#

#BRUGER#
#MODT_DATO_OPL#
#FRIST_ANMODNING#
#FRIST_OPL#
#1_FRAVAERSDAG#

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markaren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaere, og
klik derefter pa CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # farst og sidst i
flettefeltet.

Mere information

Pa

https://kundenet.kmd.dk/arbejdsmarked/ksd kan
du lase mere om, hvad de enkelte flettefelter
indeholder.
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Eksempel pa skabelon, baseret pa en ”tom” skabelon

Brevskabeloner @

Brevnavn

Begreenset ret til refusion s...

Covid-19 - afslag pd syged...
Eksempel til forklaring
Lorem ipsum dolor sit amet

Sygedagpenge

Opret ly ve

Versionspecifikt brevnavn

Covid-19 opher lsbende sag

Versionnummer

Fritekstfelt - b...

20 siders ekse...

Tom skabelon...

Vis inaktive

25-03-2022

04-10-2019

25-03-2022

25-03-2022

30-09-2022

30-09-2022

31-12-9999

31-12-9999

31-12-9992

pretter

Mette Schweb...
Mette Schweb...
Mette Schweb...
Mette Schweb...

Mette Schweb...

2

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

aktiv

Vis skabelon

0402b91d-714e-4ad2-a80f-afb4627a259

Esbjerg kommune - Sygedagpenge og sygedagpengerefusion

Borgersenice Center Esbjerg
Sygedagpengekontoret

Esbjerg kommune, Borgersarvice Center, Torvegade, 700 Esblerg

#BREVDATO#

H#FRITEKST#

Med venlig hilsen

HKOMMUNENAVN#

H#ANSVARLIG_AKTOER#




Anvendelse af ”tom” skabelon

Hele brevindholdet skrives ind i skrivefeltet, som svarer til fritekstfeltet.

Esbjerg kommune - og

Borgerservice Center Esbjerg
Sygedagpengekontoret

Skriv brev

Brevtitel Sygedagpenge Esbjerg kommune, Borgersanvice Center, Torvegade, 570D Esbjerg
Veelg part * Magne Ludvigsen Vedhaz=ft Bilag [ Hent brev M

:n

B 7 U

X B 4 &£ R

Her skriver jeg en meget lang tekst.

Det er muligt at indszette linjeskift i teksten.

Det er ogsa muligt at skrive med fed eller kursiv. Der er stort set ingen
begraensninger - bort set fra at a&ndre skrifttypen eller starrelsen. Den er den 25.03.2022
samme hele vejen igennem brevet.
Her skriver jeg en meget lang tekst.

Det er muligt at indsaette linjeskift i teksten.

Vedhzeftede Bilag

Det er ogsa muligt at skrive med fed eller kursiv. Der er stort set ingen begraensninger - bort set fra at sendre

l Dokumentnavn Oprettelsesdato Kilde skrifttypen eller storrelsen. Den er den samme hele vejen igennem brevet.

Med venlig hilsen
Esbjerg Kommune

Ingen data

Gem som kladde || Send
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Brevoplysninger

Til sidst udfyldes oplysninger om selve brevet:

- Brevnavn®: indgar i journalnotat og vises i e-
Boks. Ma ikke vaere laengere end 100 tegn.

« Versionsspecifikt: anvendes hvis man har flere
versioner af brevet. Ma ikke vaere laengere end
100 tegn.

- Arsag: Situation hvor skabelon skal anvendes

* Lovhenvisning: henvisning til sygedagpengeloven
eller andre love

« Gyldig fra*: dato for hvor sagsbehandler kan
anvende brevet

« Gyldig til: dato for hvor sagsbehandler ikke
laengere kan anvende brevet

Brevnavn © Begrasnset ret til refusion som falge

Versionspecifikt brevnawn Covid-19 opher [abenda sag

Arsag

Lovhenvisning
Gyldig fra * 16032022
Gyldig til | 30092022

Gem || Fortryd

KOMB:T
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BREVOPLYSNINGERNE KAN PT

IKKE RETTES, SA HAV STYR PA g
DEM INDEN DU OPRETTER |
SKABELONEN =

KOMB:T



Kvittering for oprettelse

Kommunernes — .
SYGEDAGPENGESYSTEM = | {08 | Hjzlp |

ADMINISTRATION

Frister My skabelon er oprettet
Brevskabeloner (U1, ui_m_038)
Logninger

Brevskabeloner ©

Redige Opret Ny version Slet Deaktive Vis inaktive
l Brevnavn Versionspecifikt brevnavn Lovhenvisning Gyldigfra  Gyldigtil Opretter
Begreenset ret til refusion s...  Covid-19 opher lebende sag 1 16-03-2022 30-09-2022 Mette Schweb...  16-03-2022
FPSZ-test 1 26-08-2021 31-12-9999 Gitte Gorenje 26-08-2021
psz-test3 1 17-05-2021 31-12-8389 Gitte Gorenje 17-05-2021
psz-test2 1 17-05-2021 31-12-8389 Gitte Gorenje 17-05-2021
Velkommen til KSD brev AFL d. 13/10 - 2020 1 Test 13-10-2020 31-12-9539 Hugo Halvmig 13-10-2020
En god dag i KSD - AFL AFLd. 13/10 - 2020 1 Test 13-10-2020 31-12-9599 Hugo Halvmig 13-10-2020
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Ser brevet fint ud?

Inden man begynder at bruge skabelonen, bar man tjekke, om brevet ser paent ud.

Klik direkte pa skabelonen

Brevskabeloner @

Opret Ny version Slet Deaktive Vis inaktive

l Brevnavn T versionspecifikt brevnavn Versionnummer  Arsag Lovhenvisning Gyldigfra  Gyldigtil Opretter Oprettelsesq

Begreenset ret til refusion 5. Covid-12 opher lgbende sag 1 16-03-2022 30-09-2022 Mette Schweb... 16-03-2022

Begrzenset ret til refusion som felge af Covid-19

KOMB:T



Sadan ser brevet ud

Vis skabelon x

Du ser nu hvordan brevet ser = T

ud (dog ikke med udfyldte :
flettefelter) . Begraenset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-19 er ophert. Det betyder, at der efter den 28.

februar 2022 ikke laengere er ret til tidlig refusion i arbejdsgiverperioden for medarbejdere, der er syge pa

Vurder om der skal aendres i grund af covid-19.

For din medarbejder #3YGEMELDTES_NAVN#, med farste fravaersdag den den #1_FRAVAERSDAGH, har

fo rm ate r] n ge n ® du derfor kun ret til refusion i arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022.

Idet #SYGEMELDTES MNAVMN# fortsat er sygemeldt, kan du sege om refusion for fravaer, som ligger efter

arbejdsgiverpernoden. Du seger via NemRefusion.

Hvis ja, sa luk visningen og
folg arbejdsgangen pa de
naeste plancher.

Er #SYGEMELDTES_NAVN#® blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde #3YGEMELDTES_NAVN#.

Har du spergsmal til denne sag, er du velkormmen til at kontakte os.
Med venlig hilsen

HKOMMUNENAVN#E

Luk
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Redigering - flere muligheder

Nar man markerer en skabelon har man flere valgmuligheder for redigering:

+ Rediger: man kan rette indholdet, men ikke brevoplysningerne (brevnavn, arsag
0SV.)

« Ny version: man kan oprette flere samtidige versioner.

« Slet: man kan slette skabelonen (men den skal vaere deaktiveret farst)

 Deaktiver: man kan deaktivere den, sa den ikke er synlig for sagsbehandleren.

Brevskabeloner @

Rediger Opret Ny version Slet Deaktiver Vis inaktive

Brevnavn Versionspecifikt brevnavn Versionnummer Arsag Lovhenvisning

Begreenset ret til refusion s..  Cowvid-19 opher lebende sag 1

KOMB:T



Eksempel pa redigering

« Marker den skabelon, som skal redigeres.

o

« Klikker pa "Rediger”

Kommunernes — :
SYGEDAGPENGESYSTEM | 3= | 8% | Hjzelp |

ADMINISTRATION

Frister
Brevskabeloner @
Brevskabeloner
Logninger I Rediger I Opret Ny version Slet Deaktiver Vis inaktive

Brevnavn Y versionspecifikt brevnavn Versionnummer  Arsag Lovhenvisning Gyldigfra  Gyldigtil Opretter Oprettelsesq

. Begraenset ret til refusion s...  Covid-12 opher lsbende sag 1 16-03-2022 30-02-2022 Mette Schweb... 16-03-2022

KOMB:T



Redigering af tekst - fed overskrift og ekstra linjeskift

Rediger skabelon

B 7 U 1t <
= & R

Begranset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19

Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-
19 er ophgrt. Det betyder, at der efter den 28. februar 2022 ikke langere er ret til tidlig refusio
n i arbejdsgiverperioden for medarbejdere, der er syge pd grund af covid-19.

For din medarbejder #SYGEMELDTES_NAVN#, med farste fravaersdag den den #1_FRAVAERSD
AG#, har du derfor kun ret til refusion i arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022.

Idet #SYGEMELDTES_NAVN# fortsat er sygemeldt, kan du sgge om refusion for fravasr, som lig
ger efter arbejdsgiverperioden. Du sgger via NemRefusion.

Er #5¥YGEMELDTES_NAVN# blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde #5YGEMELDTES_NA
VN#F.

Har du spergsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.

#ANMODNING_UDS_DATO#
#AFGOERELSE#
#ANMELDELSESDATO#
#FANSVARLIG_AKTOER#
#BEGR_FOR_AFSLAGH#
#BEVILLING_BEGR#
#BEVILLING_START_DATOs#
#BEVILLING_SLUT_DATO#
#BREVVERSION#
#BREVDATO#

#BRUGER#
#MODT_DATO_OPL#
#ERIST_ANMODNING#
#FRIST_OPL#
#1_FRAVAERSDAGH

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markeren
det sted i brevet, hver flettefelter skal vaere, og
klik derefter pd CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # farst og sidst i
flettefeltet.

Mere information

Fortryd
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Den faerdige skabelon

Vis skabelon

c671b304-739a-4839-a4...

Begranset ret til tidlig refusion pa grund af Covid-19
Den midlertidige ordning om tidlig refusion grundet Covid-12 er ophert. Det betyder, at der efter den 28.
februar 2022 ikke lzengere er ret til tidlig refusion i arbejdsgiverperioden for medarbejdere, der er syge pa

grund af covid-19.

For din medarbejder #3YGEMELDTES _MAVN#, med ferste fraveersdag den den #1_FRAVAERSDAGH, har

du derfor kun ret il refusion i arbejdsgiverperioden frem til 28. Februar 2022.

Idet #SYGEMELDTES_MAVN# fortsat er sygemeldt, kan du sege om refusion for fravaer, som ligger efter

arbejdsgiverperioden. Du sager via NemRefusion.
Er #3YGEMELDTES_NAVN# blevet rask, skal du hurtigst muligt raskmelde #SYGEMELDTES_MNAWVN#.
Har du spergsmal til denne sag, er du velkommen til at kontakte os.

Med venlig hilsen

HEKOMMUNENAVN#
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Find den rigtige skabelon/brev

Skabelonoversigt

Hvis man har mange kommunespecifikke Brevnavn oyldigtil
breve, kan man fremsgge det relevante brev: = Sorter stigende 23032022
 Klik pa Brevnavn og anvend filter = Sorter faldende 2203202
Y Filter | covid PERLE LR lkke egen sygedom
HISTEE T T 20T 31-12-905 Kosmetisk
Afslag ikke egen sygdom 31-12-9999 lkke egen sygdom

Skabelonoversigt

Brevnavn i Gyldig til

Skabelonoversigt
10142 23-03-2022
Afslag BVT 2019 23-03-2022 Brevnavn Y : Gyldig til
EETEMTLLE 25-05-2022 T ETEIE T Begreenzet ret til refusion som felge af Covid-19 30-03-2022
Afslag BVT 2019 31-12-8493 Kosmetizk
Afzlag ikke egen sygdom 31-12-9894 lkcke egen sygdom
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Standardinformationer

KSDs automatisk generede breve og de
kommunespecifikke breve indeholder samme
standardoplysninger:

« Afsenderoplysninger

* Brevhoved

« Byvaben (upload billede)
* Returadresse

- Abningstider

Det er muligt at redigere disse.




Placering af standardinformationer pa brevene

Brevhoved
Afsenderoplysninger
Byvaben (upload billede)
Returadresse
Abningstider
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Redigering af standardinformationerne

Kommunernes
SYGEDAGPENGESYSTEM

Frister

I ‘i Brevskabeloner I

Logninger

Afslag ikke egen sygdom Afslagsbrev-57 1
Afslagsbrev 1
Begreenset ret til refusion s...  Covid-19 opher lebende sag 1
BMNM 001 1
BMNM 004 - Internet Explorer 1
BN 01 - Chrome 1

Standardinformationer til breve

Rediger Vis ogsd inaktive

l Beskrivelse Gyldig fra
Afzenderoplysninger 18-08-2017
Brevhoved 05-12-2018
Byvdben 15-06-2020
Returadresse 18-12-2018
Abningstider 07-01-2020

Ikke egen sygd...

7

01-06-2013
12-12-2018
16-03-2022
18-03-2020
23-03-2020

18-03-2020

Gyldig til

31-12-25099
31-12-2599
31-12-9999
31-12-9999

31-12-9599

31-12-3599

31-12-8995

30-08-2022

31-12-5999

31-12-5999

31-12-5999

3= | e |

Gitte Gorenje

Hj=lp |

-

14-05-2019

Tilde Johansen 12-12-2018

Mette Schweb...

Hugo Halvmig
Hugo Halvmig

Hugo Halvmig

16-03-2022
18-03-2020
23-03-2020

18-03-2020

Inaktiv
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Afsenderoplysninger og brevhoved

Rediger brevhoved Rediger afsenderoplysninger

) ) ) Afsenderoplysninger er placeret averst i brevet til hajre for
Brevhovedet er placeret overst pa alle sider. Brevhovedoplysningen kommunens byviben. Afsenderoplysninger bestar af to felter, som

bestar af folgende felter i systemadministrationsdelen vil blive vist under hinanden.

Brevhovedlinie * Esbjerg kommune - Sygedagpengs Afsenderoplysninger 1 * Borgerservice Center Esbjerg| |

Gyldig fra * 05122018 Afsenderoplysninger 2 Sygedagpengekontoret
Gyldig fra ™ 18082017

Gem
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Byvaben og returadresse

Rediger returadresse

Rediger byvaben

Returadressen vises lige under Byvaben og bestar af adresselinier,
hvor den lokale administrator kan angive den adresse som
kommunen ansker skal fremga af brevene.

Du skal uploade en gyldig figur

Din figur kan max vaere: Returadressen vil blive vist pa falgende form:

118 px hej <Kommunenavn=, <Adresselinie 1>, (<Adresselinie 2=), <Postnr.=

177px bred <By=

i filformatet 256-colors BMP Kommunenavn ™ Esbjerg kommune
Hajst 500 KB

: Adresselinie 17 Borgerservice Center
Byvaben
Adresselinie 2 Torvegade
By* Esbjerg
Gennemse Postnr * 6700
Gyldig fra ™ 18122018

Gyldig fra * 15062020 Telefonnummer * 33336688
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Abningstider

Rediger abningstider

Abningstider er placeret naderst i brevet efter tekstsektionen og versionsoplysningerne. Abningstider bestar af 5 felter, som
vil blive vist under hinanden.

Navn pa dag 1 MANDAG Aben fra 08.00 Aben til 15.00 Lukket
Mavn pa dag 2 TIRSDAG Aben fra 08.30 Aben til 15.30 Lukket
Navn pa dag 3 OMSDAG Aben fra 09.00 Aben til 16.00 Lukket

Navn pa dag 4 TORSDAG Aben fra Aben til Lukket

Navn pa dag5 FREDAG Aben fra Aben til Lukket
Gyldigfra ™ 07012020
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Sadan kommer du godt i gang

« Start med at lave f.eks. 5 breve

« Heraf 2 ”blanke” skabeloner: én med og
én uden klagevejledning.

« Lav brevene i Word uden formateringer og
kopier dem ind i skabelonen.

« Kun muligt med ét fritekstfelt, sa undga
data, som ikke kan overfares fra KSD.

Fa en god rutine i at bruge de
kommunespecifikke breve, inden der laves
flere breve.




Navngivning af brevene

Det er vigtig at ”dabe” brevet med et navn, sa man ikke er i tvivl om, hvilket brev
sagsbehandleren skal vaelge.

Man kan p.t. ikke aandre brevnavnet.

Brevhavn er det navn, som borger kan se i e-Boks

Man kan ikke have 2 breve med samme navn.

Under arsag kan man anfare en supplerende god tekst. F.eks. om det er til borger
eller virksomhed, om der er fritekstfelt eller ej osv.
Arsagen kan borgeren/virksomheden ikke se.

Vi bruger ofte:

« Dispensation for manglende medyvirken
« Ejsygi 30 dage

« Stikpraver
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Eksempler

Skabelonowversigt

Brevran ] Lovhervisni ng Opretter

Stikprgreeiopntrol - nyldoer 11-12-9999 Opgave om stikprowve Hemrefusion og beske..  Hanne Kjar Jensen
Stort sypefraveer 31-12-5599 fritelstfielt - bonger - stort sygefravaer § 55 Hanne Kjaer Jersen
Stort sypefraveer-sehatmndig 31-12-5909 Friteketfelt-sebataendig-ston sygefranaer L Frost Clausen
Sygedagpenge ey 31-12-3999 Toem skabelon Harne Kjaer Jersen

Sygedagpengebres 31-12-5399 Med klagevefledning Hanne Kjsr Jensen
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Covid-19 brev

Vi har oprettet et brev til arbejdsgivere, nar vi giver afslag pa covid-19, hvis de har
skrevet en forkert arsag til den tidlige refusion.

Vores arbejdsgang er: vi tjekker arsagen fra arbejdsgiveren. Hvis den ikke er OK,
veelger vi Andre drsager - ikke godkendt.

Fiwste fravaersdato = oTta022 PerSionsstatys e -
Fravaersdrsag bemaerkning Fraviersnogle H5bd2ba-Teb-4435-0665-1 3054 T4dle
L L B

Amcirn Besager - ke giw

Mo1z0EE Covid-18
Fatkrraiarg fra b ¢ i
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Covid-19 brev - del 2

Nar vi har lukket opgaven, skriver vi et brev til arbejdsgiveren. Vi veelger et brev
direkte fra sagen

Skabelonoversigt

Brevnavn Gyldig til Lovhenvisning Opretter
Afslxg pd sygedagpenge. Ingen forsikring 31-12-0209 sahrstamndig - & forsikret Hanne Kjaer Jensen
Afs|ag refusion - covid-19 sebviorsiyldt 31-12-9599 Afs|ag arbejdsgiver - udrejse - sebdorskyldt isolation §53b Hanne Kjeer Jensen

Afslag refusion Covid 19, ef berettiget pga fraveersdrsag I-12-5595 Forloet bekst tl ansegning om tidlig refusion §53b Lene Frost Clausen

Afslag refusion-853b ophart 200621 31-12-5555 §53b tidlig refusion cowid 19 ophart 200521 553k Lene Frost Clausen
Afslag sebestandig pd sypedagpenge 31-12-5589 % owvershud, Sebastandige G4l og 468 Hanne Kjar Jensén
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Covid-19 brev - del 3

X
Skriv brev
De r e r i n ge n fri te kstfe l.te r i b revet ) Sa Brevtitel Afslag refusion Covid19, ej berettiget pga fravaersarsag
Valgpart® || v Vedhazeft Bilag Vis brev Hent brev

man skal "kun” el
« Valge hvem der skal have brevet X OB o
 Trykke pa ”Send”

Vedhaftede Bilag

l Dokumentnavn Oprettelsesdato Kilde

Ingen data

Gem som kladde || Send
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Covid-19 brev - del 4

Det afsendte brev ligger nu pa sagen under Dokumenter og der er ogsa et
journalnotat om at brevet er sendt.

Dokumenter (Sygefravaerssag) @

&= . 2

Tilknyt dokument - DA dekumenter

Adulag refusion CovidL, e beretiiget p.. siepdica ton/pdt Yarsag Hanne Hjaer Jensen O7-03-3012
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Eksempel pa "tom” skabelon med fritekstfelt

Rediger skabelon

B 7 U ipt -
= = P R
#BREVDATO#
#FRITEKST#

Venlig hilsen

#BRUGER#

#ANSVARLIG_AKTOER#

#ANMODNING_UDS_DATO#
#AFGOERELSE#
#ANMELDELSESDATO#
#ANSVARLIG_AKTOER#
#BEGR_FOR_AFSLAG#
#BEVILLING_BEGR#
#BEVILLING_START_DATO#
#BEVILLING_SLUT_DATO#
#BREVVERSION#
#BREVDATOs#

#BRUGER#
#MODT_DATO_OPL#
#FRIST_ANMODNING#
#FRIST_OPL#
#1_FRAVAERSDAG#

sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markeren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vaere, og
klik derefter pd CTRL+V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direktei
teksten. Husk at angive # forst og sidsti
flettefeltet.

Mere information

Pa

https://kundenet.kmd.dk/arbejdsmarked/ksd kan
du laese mere om, hvad de enkelte flettefelter
indeholder.
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Eksempel pa tom skabelon med fritekst og klagevejledning

Rediger skabelon

B 7 Y Tt <
= E @ R
#BREVDATO#
#FRITEKST#

Klagevejledning

Sddan ger du - klagefrist

Du har mulighed for at klage skriftligt eller mundtligt over den afgerelse du har modtaget. Det er en god idé at skrive, hvorfor du er utilf
reds med afgerelsen.

Nar du modtager afgarelsen, har du en frist pa 4 uger til at klage i. Vi skal derfor have modtaget din klage inden kontortids opher pa kla
gefristens sidste dag. Du kan sende klagen til Jobcenter Kolding, Dieselvej 6, 6000 Kolding, via e-boks eller du kan ringe til din r&dgiver.

Det gor vi - genvurdering

Nar vi modtager din klage, genvurderer vi afgerelsen. Hvis vi andrer afgerelsen, far du svar inden 4 uger. Ellers sender vi inden 4 uger
din klage, vores begrundelse for afgerelsen, vores genvurdering og sagens akter til Ankestyrelsens beskeeftigelsesnavn. Vi sender samti +

#ANMODNING_UDS_DATO#
#AFGOERELSE#
#ANMELDELSESDATO#
#ANSVARLIG_AKTOER#
#BEGR_FOR_AFSLAGH#
#BEVILLING_BEGR#
#BEVILLING_START_DATC#
#BEVILLING_SLUT_DATOC#
#BREVVERSION#
#BREVDATO#

#BRUGER#
#MODT_DATO_OPL#
#FRIST_ANMODNING#
#FRIST_OPL#
#1_FRAVAERSDAG#

Sadan bruger du flettefelterne

Marker det flettefelt du vil benytte, stil markaren
det sted i brevet, hvor flettefelter skal vare, og
klik derefter pa CTRL#V

Alternativt kan du skrive flettefeltet direkte i
teksten. Husk at angive # forst og sidst i
flettefeltet.

Mere information

Pa

https://kundenet.kmd.dk/arbejdsmarked ksd kan
du lazse mere om, hvad de enkelte flettefelter
indeholder.
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Guidelines/spilleregler - |

KSD’s brevgruppe vedligeholder og udarbejder nye standardbreve i KSD.

Gruppen har udarbejdet nogle guidelines/spilleregler for breve i KSD.

« Der ma ikke benyttes forkortelser (undtaget er dog pr. og kr.)
Vi skriver ikke refusion, vi skriver sygedagpengerefusion

Vi skriver ikke Kommunen, vi skriver Vi

“l haende” skal erstattes med “modtages”

Ordet ”sakaldt” ma fremover ikke vaere med i brevene.
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Guidelines/spilleregler - eksempler pa ”faste” tekster

Retsregler/praksis afsnit

« Til borgere: Vi har truffet afggrelse efter sygedagpengelovens § XX og 8 XX. Du kan finde den
geldende lov her: www.retsinformation.dk. Du skal sgge efter sygedagpengeloven.

« Til virksomheder: Vi har truffet afgarelse efter sygedagpengelovens 8 XX og § XX. | kan finde
den gaeldende lov her: www.retsinformation.dk. | skal s@ge efter sygedagpengeloven.

Automatisk afgarelse

Behandlingen af dine personoplysninger sker i nogle tilfaelde automatisk.

Automatiseringen kan betyde, at din sygedagpengesag kan vaere afgjort uden involvering af en
sagsbehandler. Hvis der er behov for en individuel vurdering af din sag, vil din sag altid blive
behandlet af en sagsbehandler.
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Arbejdsmarked og Beskaeftigelse

Nyt fra KP, KY og KSD
Uge 11, marts 2022

Keere ydelseschef, systemansvarhg projektleder m.fl

Dette nyhedsbrev er for dig med interesse for arbejdsmarkeds- og
beskaeftigelsesomradet.

Fzelles fra Arbejdsmarked og Beskaftigelsesomradet (KP, KY, KSD)



Odder Kommune

KOMBIT har faet lov til at fgelge Odder
Kommune i deres arbejde med at oprette
brevskabeloner.

Vi vil lgbende fortaelle om processen i
nyhedsbrevene.

Du kan tilmelde dig nyhedsbrevet via
https://kombit.dk/nyhedsbreve

Veaelg Arbejdsmarked og Beskaeftigelse KP, KY
0g KSD



https://kombit.dk/nyhedsbreve
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