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Lektion: Lokale journalnotatskabeloner

Opret/rediger journalnotatskabelon

Forklaring
Veelg fane Veelg fanen Journalnotatskabelon Journalnotatskabelon
Opret Veelg 'Opret’
Veelg attributter | Udfyld relevante felter Stjernemarkeret felter er
o Titel obligatoriske
e Sagsbehandler kan tilfgje titel %
e M3 udstilles pa selvbetjeningslgsningen
e Systemnotat (denne funktionalitet er ikke
tilgaengelig) Commented [SHL1]: Hmm. Hvis funktionaliteten ikke
« Journalnotatskabelongruppe er tilgaengelig, sd bgr den vel ikke std under "Udfyld
| relevante felter”?
e Opgavetype
o Tekst * Commented [BMH2R1]: Jeg tror Bente og Majbritt er
) bedre til at svare korrekt p& denne. Det er noteret i
e Gyldig fra vores opdateringsark.
e Gyldig til Commented [BB3R1]: Rubrikken 'Systemnotat' findes i
KY, men det har ingen betydning, om der szettes et
flueben deri. Hvis vi fjerner forklaringen, vil det mdske
t 3 '’
[ Du kan formatere tekst og evt. flettetekst skabe usikkerhed. Derfor veelger jeg at lade den st8, s8
T Tekst * leenge feltet findes i KY.
F Redger Vo lndimt Fomat Velts) Tabel Commented [BMH5R4]: Modtaget, kommer med i
4 Swtring B I YU ESE==8 svEgv23 B farste opdatering
flettetekster Commented [BB6R4]: Jeg har flyttet billedet over i
kolonnen 'Forklaring' for at billedet kunne blive lidt
stgrre.
Gem Commented [SHL4]: Billedet er meget smat. Kan det
Gem ggres stgrre, pd en mdde?
Rediger o Uds@g den journalnotatskabelon du vil redigere . .
9 9 9 ] 9 Overskriv ooy  Rediger
gem
Gem
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Lektion: Lokale journalnotatskabeloner

Opret/rediger journalnotatskabelongruppe

Forklaring Tast
Veelg Gruppering af Journalnotatskabeloner har til R E T RE
systemparametert | formdl at give sagsbehandleren overblik over de Valg type * )
ype journalnotatskabeloner KY indeholder. Det er | soumainotatskaelon gruppe — ~ |
Journalnotatskab | derfor vigtigt, at kommunen har overvejet en Vazlg gylcighedstidspunkt @ %
elongruppe forretningsmaessig struktur pd opbygningen af 02-10-2020 P

grupperinger, s& det er let genkendeligt under
sagsbehandlingen at veelge den rigtige
journalnotatskabelon.

Vis systemparametre

Opret Giv hovedgruppen en overordnet titel Titel
hovedgruppe
Veelg 'Opret ny hovedgruppe' Opret ny hovedgrupper
Opret Marker den hovedgruppe hvortil der skal oprettes
undergruppe en undergruppe

Der er endnu ikke oprettet nogen undergrupper

Titel

Giv undergruppen en titel

Veelg 'Opret undergruppe'

TIP: Der kan oprettes flere undergrupper til en
hovedgruppe

Rediger/slet Marker den gruppe (hovedgruppe, undergruppe
du vil redigere — rediger titel og tryk rediger for at

gemme wndringen

Slet
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Lektion: Centrale brevskabeloner

Vis fil og elementer i brevskabelon

Forklaring
Veelg fane De mest anvendte systemparametertyper kan
. . ] . Brevskabelon
tilgés via fanerne i administratormodulet.
Udsgg Udsggningsfeltet spger pd tveers af alle kolonner, So i tabel
brevskabelon og du kan udsgge pa hele eller dele af tekster i
oversigten.
Skabelonfil
Vis fil Word &bner. o
Vis fil
Vis koder Aktivér word redigering. Enable Editing
Tast Alt+F9 for at aktivere visning af koder. Alt |+ IEI

Element

Kode

Handling

Flettetekster, automatiske

Mergefield

Oplysning hentes automatisk fra
KY - kan redigeres af
sagsbehandler

Flettetekster, manuelle

Mergefield Textlnput

Tekstindholdet udfyldes manuelt
af sagshehandler

Betingelsesflettefelter uden

IF"]" = Mergefield

Tekstindholdet til betingelsen er

sporgsmal oprettet af central administrator
Betingelsesflettefelter med IF "]" = Mergefield Question Spergsmalet og tekstindholdet til
sporgsmal de to svarmuligheder er oprettet

af central administrator

Indholdselement

Mergefield Html

Tekstindholdet er oprettet af
central administrator

Brgdtekst i dokumentet

Ingen

Tekstindholdet er udfyldt af
central administrator
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Opret/rediger brevskabelon
Forklaring
Veelg fanen Brevskabelon

Veelg fane

Brevskabelon

Opret Veelg 'Opret’

Veelg attributter Du kan med fordel markere hjaelpetekst, der )
beskriver anvendelsen af felterne

Stjernemarkeret felter er
Udfyld relevante felter obligatoriske

o Titel

e E-Boks titel

e Beskrivelse

e Master skabelon

e Dokumenttype

e Svarfrist i antal dage

e Svarfrist kan redigeres

e Opgavetype

e Brevskabelongruppe

e Tving afsendelse til fysisk post

e M3 ikke sendes automatisk

. :ﬁgsbehandler kan overskrive titel Rediger skabelon
. llag

*

e Skabelonfil
e Gyldig fra
* Gyldigt Abner Word
Fglg navigationsseddel til Word Plug-in
Gem
Gem

Rediger og gem | Udsgg den brevskabelon du vil redigere ) i
Overskriv eller Rediger

Slet overskrivning | Slet overskrivning og fremover vil den centrale

igen vaere geeldende Rediger overskrivning
Slet overskrivning
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Word plug-in

Forklaring

Aktiver redigering | Du skal aktivere redigering af Word Aktivér redigering

Aktivering af Word plug-in giver adgang til systemparameter B —
Word plug-in attributter fra administrator modulet S
Indsaet OBS! Der gér lidt tid inden knapperne bliver ‘

Flettetekst synlige, fordi KY skal "hente” attributter frem

Indsaet
flettetekst v

Flettetekster er grupperet, hvis der forekommer >
i hgjre side af listen

TIP: Du kan med fordel lave et udtraek i Excel af
flettetekster, for at f& overblik og flere detaljer om
den enkelte flettetekst

Indsaet Indholdselementer er grupperet, hvis der
Indholdselement | forekommer > i hgjre side af listen
Du kan med fordel lave et udtraek i Excel af in dhdeZfilmm
Indholdselementer, for at f& overblik og flere

detaljer om det enkelte indholdselement

Gem i Word N&r du gemmer i Word, bliver brevskabelonen B ©-0)
tilknyttet KY
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Opret indholdselement

Forklaring

Veelg fane Veelg fanen Indholdselement
Indholdselement

Opret Veelg 'Opret

Veelg attributter Indholdselementer er tekster der kan indsaettes pé Stjernemarkeret felter er
tveers af brevskabeloner for at sikre ensartet obligatoriske
sprogbrug og desuden mindske vedligehold X

Udfyld relevante felter
e Nggle (Teksten ma ikke indeholde
mellemrum. Du skal benytte _)
o Titel
e Beskrivelse
¢ Indholdselementgruppe
¢ Indhold
e Gyldig fra
e Gyldig til

Du kan formatere tekst og evt. indseette link og Indhold *
flettetekster

Indhold *
Fil Rediger Vis Indsat Format Veerkigj Tabel

€ @ | smtning B I W |5 F =8 | EvIE

il
il
%
3]

Flettetekster

Gem
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Opret bilag
Forklaring
Veelg fane Veelg fanen Bilag —
Bilag
Opret Veelg 'Opret’

Veelg attributter

Udfyld relevante felter

o Titel

e Beskrivelse

e Offentlig tilgeengelig
e Fil

e Gyldig fra

e Gyldig til

Stjernemarkeret felter er
obligatoriske

*

=

Ikonet giver dig adgang til at
fremsgge og veelge et bilag

(O

Du kan sikre dig, at indhold i bilaget
er som forventet, ved at f§ vist filen

Gem

TIP

N&r bilag er gemt, kan du tilfgje det til

brevskabeloner via fane Brevskabelon og veelge

handlingen Overskriv

Bilag @

Intet valgt E
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Opret/rediger brevskabelongruppe

Forklaring

Gruppering af brevskabeloner har til formél at
give sagsbehandleren overblik over de
brevskabeloner KY indeholder. Det er derfor
vigtigt, at kommunen har overvejet en
forretningsmaessig struktur p& opbygningen af
grupperinger, sd det er let genkendeligt under
sagsbehandlingen at vaelge det rigtige brev.

Valg systemparametertype
Vg type *
Brevskabelongruppe
Vaelg gyldighedstidspunkt @

10-06-2020

[

Vis systemparametre

Veelg 'Opret emne'

Opret Giv hovedgruppen en overordnet titel el
hovedgruppe
Veelg 'Opret ny hovedgruppe'
Opret Marker den hovedgruppe hvortil der skal oprettes oo i i pretet megen s
undergruppe en undergruppe .
Giv undergruppen en titel
grupp
Veelg 'Opret undergruppe'
TIP: Der kan oprettes flere undergrupper til en
hovedgruppe
Opret emne Marker den undergruppe der oprettes emne til -
En undergruppe kan have flere emner

Rediger/slet

Marker den gruppe (hovedgruppe, undergruppe
eller emne) du vil redigere — rediger titel og tryk
rediger for at gemme aendringen

Slet

Rediger hovedgruppe [l Opret ny hovedgrupper
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Lektion: Lokale brevskabeloner

Test brevfletning
Forklaring

S@g gennemfgrt
opgave

For at finde opgave ID skal du starte i
fagsystemet

OBS: Det skal vaere gennemfgrt opgave der
indeholder data til de flettetekster du
onsker at teste

I Q sgG I & OPGAVEINDBAKKE I

Person  Sag Postering

Opgave
Vaelg opgavetype "

Vaelg prioritet -

Gennemfgrt -

seg

Veelg sagsID

S@geresultater

Opgavetype CPR SagslD
HTF - Hjaelp til forsergelse  250200-4004 HTF-GIRNSC

Veelg OpgavelD

I sagsoverblikket skal du vaelge fanen
'5 Haendelser' og finde den opgavelD der er
relevant for at teste brevskabelonen

Tag en kopi af OpgavelD

5 Hendelser

Opgave

OPG-ARZIVK

Veelg fane

Veelg fanen 'Brevskabelon' i administratormodulet

For at teste en brevskabelon skal du veelge
'Overskriv' eller 'Rediger' i kolonnen 'Handlinger'

Brevskabelon

Overskriv eller Rediger

Test brevfletning

Indseet OpgavelD du har kopieret fra fagsystemet
og tryk pd 'Test brevfletning'

Test fletning af brevskabelon

Opgave ID *

Test brevfletning

10




