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1 Formal

Formalet med Brugervejledningen er at beskrive brevmodulet i KY, sa du som sagsbehandler, bliver fortrolig med at
handtere brevmodulets funktionalitet og anvendelsesmuligheder.

Vejledningen indeholder desuden en beskrivelse af de fletteelementer, der kan anvendes i KY.

1.1 Afgreensning

KY er opsat med en raekke centrale breve. Din kommune har maske oprettet seerlige breve eller aendret i
brevskabeloner. Det betyder, at det du ser i KY i din kommune, maske ikke er 1 til 1 med de eksempler, der er brugt i
vejledningen her.

1.2 Tips & Tricks

For at ggre brugervejledningen endnu mere brugervenlig, vil der undervejs blive benyttet TIPS & TRICKS, som vist i
figuren nedenfor. TIPS & TRICKS anvendes til at fremhaeve konkrete beskrivelser eller instruktioner for at
overskueligggre vaesentlige pointer i forbindelse med brugen af KY.

TIPS & TRICKS
N\
Hvis der er information, som er saerlig vigtig, har vi fremhaevet det med
ordet Vigtigt’ og med farven rad.
Hvis der er information, som du skal huske, har vi fremheaevet det med
ordet Husk’og med farven rad. )

Hvis der er information, som du skal veere opmaerksom p4, har vi
fremheevet det med ordet ‘Bemaerk’ og med farven gul.

Hvis der er information, der er nyttig, har vi fremhaevet det med ordet
‘Note’ og med farven gul.

Hvis der vises et eksempel pa, hvordan du bruger systemet, har vi
fremheevet det med ordet ‘Eksempel’ og med farven gregn.

Hvis der er information, som letter din brug af systemet, har vi fremhaevet
det med ordet ‘Tip’ og med farven gran.

2 Funktioner i brevmodulet

Dette afsnit beskriver opbygning og funktionalitet i brevmodulet. | figur 1 preesenteres de funktioner, brevmodulet
bestar af. Brevmodulet fremgar i opsummeringstrinnet ved handtering af opgaver, eller hvis sagsbehandler starter

‘Send brev’ opgaven fra handlingsmenuen i fagsystemet.
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Send brev Indhold Handling
Veelg sag n Ingen sager valgt b
Brevskabelon -

Standard bilag H Veelg bilag || Tilfgj bilag

Tilfej bilag fra din computer @ B Tilfgj bilag n
Tilfgj eksisterende bilag Veelg bilag - Tilfgj bilag
Modtager Jgrgensen Erik Fjern ﬂ

Send som fysisk post [J Send som fysisk post

Q@ Tilfgj ekstra brev #= Nulstil brev

Figur 1 Funktionalitet i brevmodulet

1. Veelg sag: Du har mulighed for at veelge den sagstype, brevet skal akteres til.

2. Brevskabelon: Via listen kan du veelge den relevante brevskabelon. Brevskabelonerne er grupperet efter
ydelsesart og i nogle grupper indeholder undergrupper. Du kan sgge pa hele eller dele af ord der indgar i
brevskabelonens titel vist i Figur 2 nedenfor:

= Generel
= HTF
= 225 timers reglen
= Partsharing
[2) Afgerelse om zedring af ydelse
[2) Afgarelse om =endret ydelse
[3) Afslag forhajelse af hjselp pga psykiatrisk lidelse
[3) Afslag hjeelp til forsgrgelse - Fortsat studerende
[2) Afslag hjeelp til forsgrgelse - Studerende
[2) Afslag hjzelp til forsgrgelse - har formue
[2] Agterskrivelse om feriepenge
[2 Bevilling af aktivitetstillaeg

[2) Bevilling af barselstilleg

Figur 2 Brevskabeloner er grupperet i hovedgrupper og evt. undergrupper

Nogle brevskabeloner er opsat som standard til en opgave, disse kaldes standardbreve. Standardbreve er breve, der
er udarbejdet pa forhand, til at levere en specifik information til en borger. Et eksempel pa dette er HTF-bevillingsbrev i

opgaven 'Ansggning om Hjeelp til forsgrgelse’.

Side 4 af 17



€0200 — Brugervejledning - Anvendelse af breve i KY hetcompany

Det er muligt for administratorer at veelge et brev som favorit til én eller flere opgaver. Veelges dette, vil brevet

automatisk blive vist som favorit ved behandling af den valgte opgave.

Tip: Du kan via feltet ‘Sgg efter skabelon’ skrive dele eller hele ord, der indgér i brevskabelonens titel.

[\/igtigt: Det anbefales, at du orienterer dig grundigt ift., hvilken brevskabelon der skal anvendes. Alle \
brevskabeloner har tilknyttet en ‘E-Boks titel' som Borger kan se pa Selvbetjeningen.

Derfor kan du ikke tage en tilfzeldig skabelon og redigere indholdet, sa teksten passer med udfaldet af
den sagsbehandling, der er gennemfart. Borger risikerer at fa et brev med en titel, der ikke stemmer
overens med indholdet i brevet.

Hvis du har behov for at kende titler pa Selvbetjeningslgsningen kan en brevskabelonredaktgr i din

\kommune orientere om dette. J

3. Standardbilag: Til nogle brevskabeloner kan det veere relevant at tilknytte et bilag f.eks. Oplysningspligt, som
vist i nedenstaende figur 3. Det er muligt for administratorer og brevskabelonredaktgrer at tilfgje nye bilag i
KY. Dette gares i systemparameteren ‘Bilag’.

Vigtigt: Du skal trykke pa knappen ‘Tilfgj’, fer bilaget bliver tilfgjet brevet.

Standard bilag Veelg bilag

Guide til ledighedsydelse og flekslantilskud
Tilfigj bilag fra din Oplysningspligt Enkeltydelse og andre ydelser
computer Oplysningspligt Flekslentilskud

Oplysningspligt Hieelp til forsargelse

Oplysningspligt Ledighedsydelse

Oplysningspligt Ressourceforlebsydelse under jobafklaring
Oplysningspligt Ressourcefarlebsydelse under ressourceforlebsydelse
Oplysningspligt Revalideringsydelse

Oplysningspligt Seerlig statte / SAES

Tilfgj eksisterende bilag

Modtager

Send som fysisk post

Figur 3 Standard bilag

4. Tilfgj bilag fra din computer: Du kan medtage et dokument som bilag fra din egen PC.

Vigtig: Du skal trykke pa knappen ‘Tilfg]’, fer bilaget bliver tilfgjet brevet.

5. Tilfgj eksisterende bilag: Du kan veelge at tilfgje et dokument fra sagen som bilag. | figur 4 er vist et

eksempel pa dokumenter, der kan veelges som bilag.
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Veelg bilag <

Veelg bilag

IndgGende dokumenter
01-05-2020 - DOK-50TMP7 - Opsigelse
01-05-2020 - DOK-WNOKNF - Kontoudskrift
01-05-2020 - DOK-3GXHTY - Boligudgifter
01-05-2020 - DOK-YBSK9G - Boligstetteudbetaling
01-05-2020 - DOK-E4ASEGB - Send dokumentation kvittering

Udgdende dokumenter
01-05-2020 - DOK-SXCBON - Borgerens kvittering
01-05-2020 - DOK-TSTG6T - Send dokumentation kvittering

Figur 4 Eksempel pa dokumenter der kan vaelges som bilag

Vigtigt: Du skal trykke pa knappen ‘Tilfgj’, fer bilaget bliver tilfgjet brevet.

6. Fjern: Giver dig en mulighed for at &endre modtageren af brevet. Du kan anvende CPR eller CVR, og
efterfalgende trykke ‘Tilfgj modtager’ som vist i figur 5.

Modtager (CVR eller CPR) 1y

Tilfg] modtager

Figur 5 Modtager (Cvr eller CPR)

Bemeerk: Huvis ikke der er tilfgjet modtager, vil KY markere dette med en rad bjeelke om, at der mangler
modtager.

Tip: Du kan sende brevet til en alternativ adresse. Du skal angive en alternativ adresse i subprocessen
‘Angiv personoplysninger’.

Lees mere om denne subproces og hvordan du tilfgjer en alternativ adresse i brugervejledningen ‘KY
Sagsbehandling’. Du finder vejledningen inde pa driftssitet under ‘Vejledninger’.

G J

7. Send som fysisk post: Ved at saette flueben i Send som fysisk post, far du mulighed for at veelge

forsendelsesmetode som vist pa figur 6. Vaelger du Send som fysisk post, vil det overstyre at Borger er sat op
til E-Boks.

Send som fysisk post Send som fysisk post

Brevtype
Quickbrev

Figur 6 Send som fysisk post
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8. Tilfgj ekstra brev: Nar du markerer Tilfgj ekstra brev, abner KY et nyt vindue af brevmodulet, som skal
behandles pa samme made som beskrevet ovenfor. Tilfgj ekstra brev giver mulighed for f.eks. at sende et
afggrelsesbrev vedr. Enkeltydelse til tandlaegehjeelp til bade borger og borgers tandleege. Det er markeret
med en rgd boks i nedenstaende figur, hvor du skal trykke for at tilfgje et ekstra brev.

= Skal der sendes et brev?

Send brev Indhold Handling

Veelg sag 1 sag valgt v

Udb. modtager /
SagsID Ydelse Primasrpart Vedrarer

LAB § 178 - Tilskud hjeelpemidler for

ENK- beskasftigede - Ej forsikrede beskaeftigede . ) Kursist30
JOKTUR (aktiv) Kursist30 Tim / Tim
Under oplysning

Brevskabelon A Rediger bre
Standard bilag veelg bilag wll T
Tilfgj bilag fra din ® B Tilai hilaa
computer
Tilfaj eksisterende Veelg bilag - .
bilag
Modtager Kursist30 Tim Fiern
Send som fysisk post Send som fysisk post

© Tilfgj ekstra brev £ Nulstil brev

Figur 7: Tilfgj ekstra brev

Bemaerk: Nar et brev er godkendt/sendt, kan det ikke tilbagekaldes eller redigeres.

9. Nulstil brev: Hvis du anvender Nulstil brev, bliver alle data, der tidligere er indtastet, slettet. Funktionen skal
primaert veelges, hvis det f.eks. ikke er den rigtige brevskabelon, der er valgt, og du gnsker at starte forfra

med at vaelge en anden brevskabelon

Tip: Har Borger i en periode en alternativ adresse, kan du oprette dette via Handlingsmenuen i
subprocessen 'Angiv personoplysninger’. Det betyder, at den alternative adresse flettes ind i brevet i den
periode, der er angivet.
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3 Funktioner til brevskabelon

hetcompany

| dette afsnit beskrives de funktioner, du kan anvende, nar du har valgt en brevskabelon. Du vil opleve, at mange
brevskabeloner kreever, at du skal udfylde de data, som KY ikke kan udlede via opgaven/beregningen. | de tilfaelde vil

den rgde bjzelke ‘Brevet har flettefelter, der skal udfyldes’ blive synlig, som vist i nedenstaende figur. | de tilfeelde,

kraever det en aktiv handling fra dig at tilfgje den manglende data.

= Skal der sendes et brev?

Send brev Indhold
Vzelg sag 1 sag valgt
SagsiD Ydelse Udb. modtager / Primaerpart Vedrarer
Hjeelp til f |
HTF- (aJ::p] Il forsargelse Charlotte Hersaa / Charlotte Charlotte
RONZMC N Hersaa Hersaa
12-10-2020
Brevskabelon Afslag hjcelp til forsergelse - har formue

@ Brevet har flettefelter, der skal udfyldes.

Standard bilag Veelg bilag

Tilfgj bilag fra din computer

Tilfgj eksisterende bilag Veelg bilag

Modtager (CVR eller CPR) Carsten Hersaa, 240361-5831

Send som fysisk post [ Send som fysisk post

Handling

Rediger brev
Genflet
/ rb

Valider brev

Tilfgj bilag
Tilfgj bilag
Tilfgj bilag

Fjern

Figur 8 Brevet har flettefelter, der skal udfyldes

1. Rediger brev: Word abner, og du skal aktivere redigering, inden du kan tilpasse brevet.

| figur 8 nedenfor kan du se, hvordan KY preesenterer manuelle flettefelter markeret med grgn. Disse felter

mangler data og kreever en manuel behandling af dig. Felterne indeholder en forklarende tekst, der beskriver

hvilken form for data, der skal anvendes. Her skal du at tilfgje data manuelt i brevet. @vrige fletteelementer der

anvendes i KY, er beskrevet i afsnit 5.

Tip: Hvis man trykker ALT + F9, er det muligt at fa vist skjulte flettefelter.
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Begrundelse
D har en nettofermue pd 125,000 kr. i form af Aktier og motorbdd,

Dot wil med din formue kunne klare dit forsargelsesbehoy indtil _

Du forventes at kunne leve af din formue indtll den [IRIBRVST IR SR ORB0R]|

Vi har beregnet den periode, hvori du kan forserge dig selv ud fra folgende

Perigden, hvor du kan forserge dig selv, beregnes ved, al din nettoformue deles med det
belab, du ville kunne have modtaget. Herved beregnes perdoden, hver du skal forsarge
dig selv. Det betyder, at du forventes, at du kunne leve af din formue indtil _

Hvls du herefter ensker at sege om hjaelp, kan du rette henvendelse il jpbcentret, gerne
en maned for, du forvanter at vasre uden forsargelse.

Nedvendig boligstandard eller erhvervs- eller uddannelsesmuligheder

Vi har ved beragningen af din formue set bort fra 10000 kr., fordi du er enlig

Der kan foruden ovenstaende belob ses bort fra den del af formuen, der er nedvendig
for. at en person kan fi en nodvendig boligstandard, eller som bor bevares af hansyn til
en persons erhvervs- aller vddannelsesmuligheder

Det ses ved gannemgangen af din sag, at der ikke er eplysninger, som kan begrunde, al
der ses bort fra formuen eller en del af formuen til disse formal. Vi har lagt vaegt pa, at der
ikke er oplysninger om, at dine baoligferhold ikke er rimelige. Vi har ogsa lagt veegt pa, at

Figur 9 Eksempler pa felter der mangler data

2. Genflet: Bruger du knappen Genflet, nulstiller du din skabelon og al din indtastede data, vil blive slettet.
Genflet kan f.eks. anvendes i de tilfeelde, hvor opgaven har ‘ligget natten over’ og derfor skal genflettes for at

endre dato i brevet.

3. Valider brev: Funktionen tjekker, at alle flettefelter er udfyldt. Den r@de bjaelke forsvinder, hvis alle felter er
udfyldt og brevet er klart til at blive sendt/godkendt. Fremkommer den rade bjeelke fortsat, skal der atter

udfyldes noget i brevet.

Bemeerk: Det er ikke tilrddeligt at sendre i teksten under oprettelse af brevet. Du kan risikere at aendre tekst/data,
som er en del af lovmedholdelig tekst. Er der behov for en anden tekst i brevet som standard, kan du kontakte

kommunes Brevskabelonredaktgr, som har mulighed for at redigere i teksten.

Side 9 af 17



C0200 - Brugervejledning - Anvendelse af breve i KY

4

KY

I KY kan brevmodulet anvendes fra fire forskellige steder i KY, som vist i Figur 10 Brevmodulets

anvendelsesmuligheder. Da det har indflydelse p3, hvilke brevskabeloner der kan anvendes, bliver hver

anvendelsesmulighed beskrevet i efterfglgende afsnit.

hetcompany

Brevmodulets anvendelsesmuligheder |

Brevmodulets anvendelsesmuligheder

Breve der ikke er
afhaengige af data fra Automatiske breve
en opgave

Via Handlingsmenu
Send brev Via batchjob

Alle afggrelsesbreve
skal skrives via Partshering

Opsummering Indhent oplysninger

Via
Opsummeringstrinnet
i en opgave

Via Indhent oplysning
| opgave

4.1

Figur 10 Brevmodulets anvendelsesmuligheder

Send brev via Opsummeringstrinnet i en opgave

De breve, KY er leveret med, er designet til at handtere forskellige udfald af sagsbehandlingen i en opgave. Et

eksempel kan veaere, at Borger far afslag pa baggrund af formue i en HTF-sag. Det fremgar af figur 10, at der er

oprettet en seerlig brevskabelon til dette formal ‘Afslag Hjeelp til forsgrgelse — har formue’.
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[B) Afslag forhgjelse af hjselp pga psykiatrisk lidelse
[ Afslag hjeelp til forsgrgelse - Fortsat studerende

[ Afslag hjeelp til forsargelse - Studerende

[B Afslag hjzelp til forsgrgelse - har formuel

[@ Agterskrivelse om feriepenge

[2 Bevilling af aktivitetstillag

[2 Bevilling af barselstilleg

[B Bevilling af graviditets tilleg

[2 Bevilling § 27 kontanthjzelp

[3 Bemestattebelgb bortfalder § 27

[@ Forrevalidering orienteringsbrev

[ Gensidig forsggelsespligt ved segteskab
[& HTF bevilling

v

Figur 11 Eksempler p& brevskabeloner designet til forskellige udfald af sagsbehandlingen

r 1
Vigtigt: Som hovedregel, skal alle afggrelsesbreve sendes via en opgave pa opsummeringstrinnet, da det

primaert er fra opsummeringstrinnet, at flettefelter henter data.
\ J

(. )

ip: Du kan altid abne en skabelon via ‘Rediger brev’, for at se om indholdet i brevskabelonen stemmer overens

med det scenarie sagsbehandlingen af opgaven har udledt.

Du kan via feltet ‘Sag efter skabelon’ skrive hele eller dele af ord, der indgar i brevskabelonens titel for at finde

relevante brevskabeloner.

. J

N

Vigtigt: Hvis du gennemfarer en opgave og ved en fejl ikke far sendt et afggrelsesbrev, skal du gennemfare en

genberegningsopgave for den relevante ydelse. | visse tilfeelde kan der veere gule felter, du manuelt skal udfylde.

. J

4.2 Send brev via’Indhent oplysninger’

Funktionen 'Indhent oplysninger’ er tilgaengelig i alle trin i en opgave. Formalet er, at du altid kan indhente manglende
dokumentation eller partshgre Borger undervejs i sagsbehandlingen som vist i Figur 12 Send brev via Indhent

oplysninger.
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Ansggning om Enkeltydelse OPG-WSBMDZ [

<+ Initierende haendelser

+ Dokumenter (5) Tilfgj eksisterende dokument @ Upload dokument
+ Gennemfarte trin

— Definer sag
Ydelse * Detaljering Startdato * Slutdato Tilfej
Veelg v Ingen detaljering v | | 09-07-2020 & &

Treef afgerelse nu?

Handling Ingen handling

<+ Journalnotat

Afbryd Indhent oplysninger @® Udskyd behandling

Figur 12 Send brev via Indhent oplysninger

KY leveres med seerlige brevskabeloner til manglende dokumentation og partshering. | Figur 13 Eksempler pa
brevskabeloner designet til partshgring preesenteres eksempler pa partsharingsbreve.

Part
& APG
= Orientering
[5) Crienteringbrev til 3. part om indgaelse af aftale
E Partshering
[ Aftale om frivillig administration af ydelse
[5) Partshgring AP@

& EYAY
[8) Partsharingsbrev
& FLX
= Partshering
[ Partshgring - manglende |gnindberetning til SKAT

[8) Partshgring - £ndring i lgn lavere end normalt

Figur 13 Eksempler pa brevskabeloner designet til partshgring

Nar du anvender en af disse brevskabeloner eller brevskabeloner til at indhente dokumentation, vil opgaven ga i
ventetrin med status Afventer brev. | de brevskabeloner KY er leveret med, er der indbygget en svarfrist i
brevskabelonen, som bliver sat i ventetrinnet som vist i Figur 14 Ventetrin med frist .
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Ansggning om Hjeelp til Forsgrgelse OPG-QOOUCXD
<+ Initierende haendelser

+ Dokumenter (1) Tilfgj eksisterende dokument @ Upload dokument

+ Gennemfgrte trin

— Ventetrin
Opfyldt Beskrivelse Status Frist
A Partshgring - manglende oplysninger HTF Afventer brev v 16-11-2020 =

Figur 14 Ventetrin med frist

Bemeerk: | brevskabeloner til Parthgring og til at Indhente dokumentation, KY er leveret med, er svarfrist default
sat til 14 dage. Kommunes brevskabelonredaktar kan sendre pa svarfrist og markere, om du som sagsbehandler
kan aendre pa svarfristen i forhold til den frist, der er sat som default.

Borger modtager via Selvbetjeningen en besked om, at der er sendt et brev, der kraever handling som vist i Figur 15
Besked pa Borgers selvbetjening vedrgrende partshgring.

Dine beskeder

Du kan her se de beskeder, som kommunen har sendt til dig angdende dine sager. Klik pa titlen for en besked,
hvis du vil lzese beskeden.

Et rodt udrabstegn pa en besked betyder, at kommunen har brug for, at du sender dem oplysninger. Klik pa
beskeden, hvis du vil svare.

Dato It Titel It  Afsender i
12-11-2020 A Partshegringsbrev Ikast-Brande
02-05-2020 Enkeltydelser Ikast-Brande

Viser 1 til 2 af 2 raekker

Figur 15 Besked pa Borgers selvbetjening vedrarende partshgring

Nar Borger besvarer via Selvbetjeningen genoptages opgaven automatisk og lsegger sig sdledes i opgaveindbakken
under ‘Ubehandlede opgaver’. Bemaerk, at det afhaenger af kommunens opseetning af opgavepakker og
fordelingsnggler, hvor opgaven leegger sig.

Du kan via visningen Seneste haendelser p& person se, at opgaven er genoptaget som vist i Figur 16 Visningen
Seneste haendelser pa person nedenfor.
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Seneste haendelser pa person T2
Ydelsesart ‘Ydelse Type
P%)n :

Brev sendt: "Partshgringsbrev” Enkeltydelser = Udgaende dokument ARCPE 12-11-2020 08:12

Modtag post - Selvbetjening - - Indgdende dokument 010277-1907 12-11-2020 08:17
Opgave genoptaget - - Opgave Procesmaotor 12-11-2020 08:17
RESTART_OPGAVE - - Opgave AROPE 18-06-2020 19:36

5B: Ansggning om Enkelt ydelser - - Ansggning 010277-1507 02-05-2020 19:52
Viser 1 til 6 af 6 reekker [ Journalnotat [ Dokument [ Handelse

Figur 16 Visningen Seneste haendelser pa person

Tip: Opgaven far status Manuel behandling og vil blive preesenteret i den opgavepakke, opgaven tilharer.
Overskrides tidsfristen, vil opgaven ligeledes blive synlig i den relevante opgavepakke. Du behgver derfor ikke
oprette en Opfglgningsopgave, da KY holder gje med, om der kommer svar fra Borger, eller om tidsfristen er
overskredet

f\/igtigt: Hvis du anvender Indhent oplysninger i en Subproces, sa er det ikke sikkert, at opgaven tilhgrer en \
Opgavepakke. Vi anbefaler, at du sa vidt muligt bruger Indhent oplysninger fra hovedopgaven. Med hovedopgaven

menes der enten ansggningen eller genberegningen af selve ydelsen.

Hvis det ikke er muligt, anbefales det, at du opretter en Opfalgningsopgave med den samme tidsfrist, der er sat i

ventetrinnet p& opgaven.

\_ J

4.3 ’Send brev’ via Handlingsmenu

Via handlingsmenuen kan du veaelge opgaven 'Send brev’. Du kan i princippet veelge alle tilgaengelige brevskabeloner
via denne funktion, men konsekvensen er oftest, at det ikke er muligt for KY at flette data ind i brevet fra

sagsbehandlingen, da de fleste flettefelter er afheengige af at fa data fra Opsummeringstrinnet i en opgave.

Et eksempel pa et behov for at anvende 'Send brev’ udenfor en opgave, kan veere, at borger efter en henvendelse

beder om at fa referat af samtalen.

(\/igtigt: Anvendelsen af 'Send brev’ er kun relevant for breve, der ikke skal bruge data fra en opgave. \
KY er ikke leveret med seerlige brevskabeloner til formalet.

Det er op til den kommunale brevskabelonredaktgr at opsaette brevskabeloner, der kan anvendes via ’Send
brev’- funktionen. Sagsbehandlere kan ogsa bruge en ‘Tom skabelon’, hvis der ikke er oprettet en brevskabelon

lokalt, til det specifikke formal.

- J
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4.4 Send brev via batchjob

Breve, der sendes via batchjob, kan veere opsat til manuel behandling eller automatiske. De breve, der er sat til
manuel behandling kreever, at du godkender brevet i en 'Send brev’- opgave, som batchjobbet har dannet, inden det
afsendes.

Kommunes brevskabelonredaktgr har mulighed for at opseette breve fra batchjob til at afvikles automatisk eller med
manuel godkendelse.

Udbetalingsspecifikationer og 'Afgarelse pa Kontanthjaelpsloftet’ er eksempler pa breve, der sendes via et batchjob.

Bemeerk: Huvis et eller flere flettefelter i et brev fejler, sa vil brevet ikke blive sendt, men i stedet falde ud til manuel
behandling, i form af opgaven 'Send brev’.

Tip: Du kan se, om KY har afsendt et brev til Borger via et batchjob under fanen Haendelser i Personoverblikket.

5 Fletteelementer

Der kan veere oprettet forskellige fletteelementer i en brevskabelon. Tilsammen udggr de den tekst, det endelige brev
indeholder. De fletteelementer, der anvendes i KY, er beskrevet i efterfglgende afsnit.

5.1 Flettespagrgsmal

Nogle breve har tilknyttet et eller flere flettespgrgsmal, som vist i nedenstaende figur.

Flettespgrgsmal har til formal at flette en tekst ind i brevet, i forhold til de spgrgsmal der stilles. Flettespargsmal skal

besvares, inden du trykker pa 'Rediger brev’.

Brevskzbelon Afgarelse om endret ydelse ¥ | Rediger brev
) Genflet
@ Brevet har flettefelter, der skal udfyldes. )
Valider brev
Ja

Er der modtaget bemasrkninger fra borgeren? Mej

o®

Figur 17 Eksempel pa flettespargsmal

Bemeerk: Det er et vigtigt, at du forholder dig til alle flettefelterne i brevet og angiver enten ‘Ja’ eller ‘Nej’ ud fra

hvert spgrgsmal. Hvis du ikke gar det, vil brevet ikke kunne flettes korrekt.
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5.2 Automatiske flettefelter

Automatiske flettefelter er designet og anvendt helt specifikt til det scenarie, en brevskabelon skal anvendes til. Nar du
via 'Rediger brev’ &bner Word, henter automatiske flettefelter data fra Opsummeringstrinnet og den bagvedliggende

beregning.
Borgers ydelse og sats er et eksempel pa et automatisk flettefelt.

Kan KY ikke udlede data bliver automatiske flettefelter markeret med gult som vist i Figur 18 Eksempel pa automatiske
flettefelt der ikke kan udledes.

13-10-2020

CPR. nr.: 1102019931
Sagsnr.: -
DOK-TGHTNW

Besks=fligelse og Integration
Torvegade 3, 1. th
7330 Brande
Afgerelse om nedsat kontanthjaIp som felge af manglende
pensionsret
Vi har truffet afgerelse om, at din kontanthjeelp s2ndres med virkning fra 11-08-2071.

Ydelsen udger [Flettedata mangler: htf_sats_efterloen_uden_pension] kr. brutto pr.

maned.

Figur 18 Eksempel pa automatiske flettefelt der ikke kan udledes

Bemeerk: Hvis der er gule flettefelter i brevet, er der data KY ikke kan udlede. Den brevskabelon der er valgt,
passer ikke til formalet. | stedet for at slette felterne, anbefales det, at du nulstiller brevet og anvender den

brevskabelon, der passer til det scenarie, sagsbehandlingen har udledt.

Tip: Send brev skal gares i forbindelse med behandling af opgaven, da KY tager detaljerne fra opgaven og fletter det

ind i brevet.

5.3 Manuelle flettefelter

Manuelle flettefelter bliver preesenteret som grgnne felter i breve. De gr@gnne felter indeholder en forklarende tekst, der
beskriver, hvilke data feltet skal indeholde, som vist i nedenstadende figur. Ved at klikke pa feltet, kan du erstatte

felterne med den ngdvendige data.
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Du vil med din formue kunne klare dit forsergelsesbehov indtil [_

Du forventes at kunne leve af din formue indtil den _

Vi har beregnet den periode, hvori du kan forsarge dig selv ud fra felgende:

Perioden, hvor du kan forserge dig selv, beregnes ved, at din nettoformue deles med det
beleb, du ville kunne have modtaget. Herved beregnes perioden, hvori du skal forserge

dig selv. Det betyder, at du forventes, at du kunne leve af din formue indtil _

Figur 19 Eksempler pa manuelle flettefelter

5.4 Indholdselementer

De fleste brevskabeloner indeholder indholdselementer, som er en tekst, der indseettes i brevet. Indholdselementer er
et tekstafsnit i breve, de er opsat i systemparameteren ’'Indholdselement’, pd den made kan de bruges i flere breve, og
samtidig kan teksten redigeres ét sted.

Klagevejledning er et eksempel pa et indholdselement i en brevskabelon, som vist i Figur 20 Eksempel pa

indholdselement.

Klagevejledning

O kan klage over afgerelsen inden 4 uger fra modtagelsen af dette brev. Du kan klage
enten skriftligt, digitalt eller mundtligt. Klagen skal vasre afleveret i kommunen inden
klagefristens udleb og indenfor kommunens normale abningstid. Hvis du klager digitalt
skal den vaere modtaget i kommunen inden kl. 23.59 den dag, hvor klagefristen udlaber.

Hvis vi sendrer afgerelsen, vil du fa besked inden 4 uger.

Hvis vi ikke andrer afgerelsen, sender vi sagen videre til Ankestyrelsen. Du vil samtidig
fa besked om, at sagen er videresendt til Ankestyrelsen.

Vi behandler klagen efter lovbekendtgarelsen om retssikkerhed og administration pa det
sociale omrade, nr. 453, den 10. juni 1997, §§ 60 stk. 1, 66 og 67 stk. 1.

Figur 20 Eksempel pa indholdselement

Bemaerk: Kommunes Brevskabelonredaktar kan redigere eller oprette nye indholdselementer.
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