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Modestruktur

* Viglaeder os til et godt webinar ©

Brug chatten til spgrgsmal — sa samler vi op Igbende
* Brug ‘Mute’-funktionen

e Sluk dit kamera

* Webinaret bliver optaget

* Praesentationen og optagelsen sendes ud efterfglgende
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De gode spgrgsmal

Vi er flere samlet i dag:

* Men hold jer endelig ikke til, hvis | har
spgrgsmal!

 Alle spgrgsmal er gode spgrgsmal ©

Spgrgesession
* Det eridag | har chancen for at stille
spgrgsmal ©
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Agenda

* Velkommen

* Formal og laeringsmal

Del 1: Brevskabeloner

Del 2: Journalnotater

3 gode rad til breve og journalnotater i KY

Afrunding
* Opsamling og spgrgsmal

netcompany




Formal og leeringsmal

e Efter dette webinar vil du kunne:

» Saette brevskabeloner og journalnotater op fra bunden
* Tilfgj brevskabeloner og journalnotater i adm. modulet

* Tilfgj indholdselementer, flettetekster og
betingelser manuelt i Word

* Veer opmaerksom pa konsekvenser

* Tips og tricks til brevskabeloner og journalnotater
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Afgraensning

* Webinaret er afgraenset fra:

 Redigering/tilfgjelse af andre systemparametre
* Demonstration af brevudsendelse i sagsbehandlingen

* Demonstration af plug-in i Word

netcompany 8



DEL 1:
BREVSKABELONER



Systemparameter

netcompany

657

Central

360

730
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Brevskabeloner i KY

Du har tre muligheder:

1. Benytte centrale breve

2. Redigere centrale breve

* Lokale overskrivninger

3. Oprette nye breve fra bunden
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ELEMENTER | EN
BREVSKABELON



Elementer i en brevskabelon

-
>

Masterskabelon

Brevskabelon

Indholdselementer Flettetekster
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Flettesporgsmal
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Det femte element NB: Tryk ALT + F9 for at
_ se betingelser i Word!

Betingelser - vaerdien bestemmer indhold

{IF"J)" ="{ MERGEFIELD borger_gift }" "Ja" "Nej" }

{———-———4 Hvis verdi er sand F———————]

Hvis vaerdi er falsk

netcompany
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Elementer i Word

To metoder til at indsaette:

1. Benytte skabelons plugin i Word

2. Benytte den manuelle metode i Word
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Word plugin

Filer

Hjem Indsast Design Layout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Beskedskabelon redigering

= ,n,

Indsazet Indszet Indszet  Indsaet Indsazet Indstillinger
flettetekst ~ indholdselementet ~ tabel felt stregkode dokument |D

Filter Flettefelter Indstillinger

Hjz=lp)

Indszzt
indholdselementet = tabel felt stregkode dokument |
225 timers reglen >
Aps lovgrundlag
i Berettigelse igen efter ophar

- Beskaeftigelse-lov

Boligstotte z=ndringer

Delvis afslag lov

Derfor skal du betale penge tilbage >
Dokumentstion lov

D skal give os besked > Du skal give os besked - bidrag

Du skal give os besked for Flekslontilskud Du skal give os besked - BUY -_— «HtmlDu_skal_g|Ve_os_besked_b|drag»
D sksl selv give besked til SKAT-bidrag Du skal give os besked - BOT

Ferie-bekendtgarelse Du skal give os besked - FY

Ferie-lov 1 Du skal give o5 besked - generel

Ferie-lov2 Du skal give os besked (datofrist)

Folkepension lov
Fornaun og eftemavn for opgave
Forsargerlov 1

Forsargerlov 2

Forvaltningslovens § 19 jf bekendtgarelse

Fraflytning lov

Har du spargsmal >

Boligstatte =ndring

&

Indszt  Inds=t  Indsat Inditillinger

netcompany
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Manuel metode

memllnasaell Design  layout  Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis  Beskedskabelon redigering  Hjselp

T =R

4 = [2f signaturiinje

bl I 2 @ e ED] ] 15 Hent tlijel W @
D] E ad O % - o+ () | Ebent tgtprognrmmer [] Bogmaerke 2 Dato og kiokki
Tom Sideskit | Tabel | Billcer Figurer lkoner 3D SmarAr Diagram Skasrmbillede | Tejfa | oyyoeso o Wikipedia | Onlinevideo Kommentar | Sidehoved Sidefod Sidetal | Tekstfell Genvejselementer [VordArt
side 5 .. o = flers | © heisespnoge [F) Krydshenvisning - - - - ~ - 0] objeke ~
Sider Tabeler lustrationer Indhald Tifigjelsesprogrammer Medier Uinks Kommentarer | Sidehoved og sidefod 5 Autotekzt N
[ Dokumentegenskab >
|[=-| Felt.
[ Liste over dokumentkomponenter..
]
Felt 7 x
Vaelg et felt Egenskaber for felt Feltindstillinger
Kategorier: Feltnavn: [ Tekst, der skal indszttes far:
(Alle) ~ | Html:spoergsmaal
Tekst, der skal indszttes efter:
Feltnayne: Format: L Tekst, &3

Fill-in
GoToButton
Greetingline
Hyperlink

It

Store bogstaver
smé bogstaver
Farste med stort
Ord med stort

IncludePicture
IncludeText

Beskrivelse:
Indszetter et fletfelt til brevfletning

Feltkoder

[ Tilknyttet feit

[ Lodret formatering

Bevar formatering ved opdateringer

«Html:spoergsmaal»

netcompany
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VARKT@JSKASSEN



Vaerktgjskassen

Farvekoder til skabelonsfil:

Turkis indhentes fra sagen

- Indholdselement

- bestemmes ud fra betingelse

Gul indtastes af sagsbehandler
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Vaerktgjskassen

Dokumentation

* Excel lister — oversigt:
* Indholdselementer
* Flettetekster

* Brugervejledning:
e ‘KY Konfiguration’

 Kap. 7.3 - Brevskabeloner
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https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx

Vaerktgjskassen

Syntaks

Flettetekst:
«flettetekst_noegle»

*  Manuelt flettetekst:
«Textlnput:manuelt_noegle»

* Indholdselement:
«Html:indholdselement_noegle»

* Betingelse:
{IF")" ="«flettefelt_noegle»" "Ja" "Nej"}
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SPORGSMAL?




LIVE DEMO



Demo

Steps i live demo:

1. Tilgad brevskabeloner og lister i
adm. modulet

2. Oprette ny brevskabelon
- Felter
- Skabelonsfil

3. Test brevfletning pa opgave ID

4. Redigere i eksisterende brev
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KONSEKVENSER



Konsekvenser — nye breve

Gyidig
Tite Bilag @ v MNagle W Endret Handlinger Gyldig fra fi Zndret af Parameter
LY - begrundelse 2203 i :
(demo) beskedskabelon-3VPM3U 2021 Vis  Rediger 22-03-2021 THPE Kommunal
14:4:3:01
Nye breve

e Kan ikke slettes igen

* Kun muligt at redigere
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Konsekvenser — lokal overskrivning

Tekst i brev
opdateres

657

»
»

Central

360

730

netcompany
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Konsekvenser — overskrive masterskabelon

ERROR

Masterskabelon

netcompany

Via batchjob

Automatiske breve
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Hvad nu hvis jeg fortryder?

* Muligt at redigere nyt brev * Muligt at slette lokal overskrivning
Gy Gy

“w fEndret Handlinger Gyldig fra ti “w fEndret Handlimger Gyldig fra
22-03- 22-03-
2021 Vis | Rediger 22-03-2021 2021 Vis  Rediger 22-03-2021
14:48:01 144801
02-02- \is 02-02-  \is
2021 Rediger overskrivning  02-02-2021 2021 Rediger overskrivning  02-02-2021
11:55:54 Slet overskrivhing 11:55:54 |Slet overskrivning |
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DEL 2:
JOURNALNOTATER



Systemparameter

* Kun én central systemparameterinstans:
"Manuelt journalnotat”

* Opret nye journalnotatskabeloner:
* Przeudfylde dele af notat
* Inddel pa opgavetyper
* Inddel i grupper

Anvendelse

* Noter vigtig info pa den enkelte sag

netcompany




ANVENDELSE |
FAGSYSTEMET



Journalnotat som en opgave

Opret opgave
e Opret journalnotat via ‘handlinger’

e Selvstaendig opgave

netcompany

Handlinger

*x

Administration -

Afslut bevilling

Genoptag sag

Cpret opfelgningsopgave
Opret/Ret FUE aftale
Opret/ret markering

saml sag

Send brev

! Skrivjnurnalnotgb
ministration ar Persons ©Konomi «

Enkeltydelser og Andre ydelser =
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Journalnotat pa en opgave

Trin i opgave

— Journalnotat

Veerdi Indhold
Waelg sager 1 sag valgt -
SagsiD Ydelse Udb. modtager / Primzerpart Vedrerer Handling
LY-NBCUV4 Ledighedsydelse (aktiv) Liss Loesen / - Liss Loesen Fjern
Under oplysning
Valg

journalnotatskabelon

Skriv journalnotat

S ¢ B 1 Y =

Manuelt journalnotat

i

il
111
iii

<

i

<
liil
il
X
&l

Fritag for aktindsigt Fritaget

© Tilfgj ekstra journalnotat

& Nulstil journalnotat / Opret ikke journalnotat

Indhent oplysninger (© Udskyd behandling

* Trini opgavebehandling

netcompany

Sagsbehandler kan veelge journalnotat
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Journalnotat tilknyttet en opgave

—Journalnotat

Veerdi Indhold
Valg sager 1 sag valgt
SagsiD Vdelse

LV-NECUVE Ledighedsydelse (akiiv)
Under oplysning

Valg
Jjournalnotatskabelon

Skriv journalnotat

Ic
U]
i
hl
]
iii

Vurdering

15.264, 00

Fritag for aktindsigt Fritaget

© Tilfgj ekstra journalnotat & Nulstil journalnotat / Opret ikke joumnalnotat

Udb. modtager / Primarpart

Liss Loesen / -

¢
i

S

Vedrarer

Liss Loesen

Handling

Fjern

Indhent oplysninger (® Udskyd behandling

Trin i opgave
* Trini opgavebehandling

* Journalnotatet er preevalgt pa opgaven

netcompany
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Skabelonsgrupper til journalnotater

Rediger journalnotatskabelongrupper
Hovedgrupper

Afggrelse

Vurdering

Titel

Slet

Slet

Opret ny hovedgrupper

Opret skabelonsgrupper
* Gruppering af journalnotater i mapper

* Drop-down menu pa opgaven

netcompany
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LIVE DEMO



Demo

Steps i live demo:

1. Tilgd journalnotatskabelon i
administrationsmodulet

2.  Opret ny journalnotatskabelon
- Felter
- Indhold

3. Visjournalnotat pa opgave
4. Opret journalnotatskabelongruppe

5. Rediger eksisterende journalnotat

netcompany
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KONSEKVENSER



Konsekvenser — nye journalnotater

LY (demo notat) 22-03-2021

22-03-2021
13:01:52

THPE's fulde navn
(THFE)

Kommunal

Vis
Rediger

22-03-2021

Nye notater

* Kan ikke slettes igen

* Kun muligt at redigere

netcompany
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Hvad nu hvis det roder?

Rediger journalnotatskabelongrupper

Hovedgrupper
Afgarelse
Vurdering

Titel

Wis slettede slementer

slet

Slet

Opret ny hovedgrupper

Skabelonsgrupper

Muligt at slette igen og starte forfra

netcompany
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TRE GODE RAD



Rad #1

Begreens lokale overskrivninger
» S3a er | sikre pa at fa opdateringer med

* Oplever | ukorrektheder i centrale breve:
* Meld ind som fejl i stedet

 Sa far alle kommuner glaede af rettelse
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Rad #2

Hold det simpelt og brug vaerktgjskassen

 Start med skelettet i brevskabelonen
* Brug farvekoderne
* Tilfgj elementer herefter

» Udtreek lister og brug disse til overblik

* Brug optagelsen af webinaret ©
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Rad #3

Strukturer journalnotater
* Brug grupperingssystemet

* Inddel efter forretningsbehov

netcompany




OPSAMLING &
AFRUNDING



Opsamling

* | dag er du blevet introduceret til:
* Brevskabeloner og journalnotater
* Bygge brevskabeloner og journalnotater op fra bunden
* Anvende indholdselementer, flettetekster og betingelser

 Strukturere og gruppere journalnotater

* Husk, at det er vigtigt, at:
* Fokusere pa hvad der giver forretningsmaessigt mening
* Holde det simpelt og struktureret

 Du kan laese mere i ‘Brugervejledning — KY Konfiguration’

netcompany
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https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Brugervejledninger.aspx

SPORGSMAL ELLER FEEDBACK?

Oe®
N\




TAK FOR | DAG



VI TAGER ANSVAR

www.netcompany.com
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