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Vejledning til skabeloner og fraser i DUBU og Dynamic
Template

Oversigt over skabeloner og fraser

DUBU skabeloner DUBU fraser Dynamic Template
fraser

* Brevskabelon til ¢ Til brug i notat-feltet ¢ Til brug ved
brug for Dynamic udsendelse af brev
Template til borgeren

¢ Excel-skabeloner

e Skemaer fra
eksterne
samarbejdspartnere

* Pjecer sa de kan
sendes med ud til
borgeren

Brug skabelon i DUBU
Veaelg aktiviteten
Veaelg "Opret fra DUBU skabelon” Dokumenter

Tilknyt +

Veelg dokument fra computeren

=] Navn
Opret fra DUBU skabelon

Opret via Metblanket

Opret dokumentsamling
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Mulige skabeloner kommer frem pd = Opretdokument *

I iSte n Vazlg den skabelon du gnsker at oprette et dokument ud fra
Skabelonnavr T Kilde Redigeret Filtype
Afgerelse afslag pa ansegning om ekonomisk tilskud til efterskole Lokal 17-10-2022 docx
Aigarelse bevilling af efterskole Lokal 10-11-2022 docx
Afgorelse ikke i malgruppen Lokal 08-11-2022 docx
Afgerelse om Bomefaglig undersegelse Lokal 01-02-2023 docx
Afgerelse om ing, forsldrene sattes i betali Lokal 10-11-2022 docx
Afgerelse om egenbetaling, forzidrene saettes IKKE i egenbetaling Lokal 10-11-2022 docx
Afgarelse om tabt arbejdsfortieneste Lokal 01-11-2022 doex
Aigarelse skolefravzer Lokal 18-11-2022 docx
Beregningsskema efterskole Lokal 27-04-2021 docx
Bevillng af socialpadagogisk friplads Lokal 18-11-2022 docx
Viser 1-10 af 44 -2 3405 > =

10pr. side v

Veelg "OK”

Navngiv dokumentet Navngiv dekument *
Giv dokumenterne et sigende navn, s4 de er nemme at genkende i DUBU
Dokumentnavn®*
Journaliseringsdato®
Vazlg en primzr person for aktiviteten (typisk modtager i brev)

Primzer person

Dokumentet kan nu redigeres i
word

Opret fraser i notat-feltet i DUBU

Veelg aktiviteten og ga ind pa
notatfeltet

Veelg “"Frasebog” Ty

Der fremkommer en frase. Det er Frase
afhaengig af aktivitetstypen

Veelg en frase at indszette

Aktivitetstype T Titel
Udsendt Indhentning af dtalelse i forbis med sagens oplysning
Udsendt dokumentation Anmodning om samtykke

Opr.side v

Frasen der indsaettes
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Veaelg "Indszet frase”

Opret brev fra Dynamic Template
Veelg aktiviteten

Vaelg "Opret fra DUBU skabelon”

Veaelg skabelonen “Standardbrev”

Vaelg "OK”

Navngiv dokumentet

Dokumentet kan nu redigeres i
word, hvor du 8bner Dynamic
Template i fanen pd vaerktgjslinjen

Her veelger du "Fraser”

==

Dokumenter

[

Veelg dokument fra computeren

=] Navn
Opret fra DUBU skabelon
Opret via Metblanket
Opret dokumentsamling
Standardbrey
Navngiv dokument 3

Giv dokumenterne et sigende navn, s3 de er nemme at genkende i DUBU
Dokumentnavn®

ournaliseringsdato*
Vazlg en primaer person for aktiviteten (typisk modtager i brev)

Primzer person Rusmiddelcenter Nyborg

DynamicTemplate

N

Fraser |
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Sa vaelger du relevant mappe: KLE
34.00 Barnets lov

Du kan markere fraser og vaelge
tilknyt til “Foretrukne”

Du kan ogsa vaelge den mappe,
som fraser altid skal starte op i
(startmappe). Hgjreklik p& musen
og veelg "Angiv som startmappe”

Veelg frasen du vil 3bne

Tryk pa "Gem” og brevet er nu
gemt i DUBU

W) Nyberg Kommune - Fraser b

Foretrukne fraser

Foretrukne

Mapper og fraser
nbapps 1'GPO Settings\ DynamicTempiate FrasenKLE 34 00 Bamets lov L

KLE 17.21.00 Skolebuskort -

KLE 220101 - Aohobeviing

KLE 2301 Viekse

KLE 2305 CPR

KLE 230902 Pas

KLE 23.09.04 Kovelort

KLE 27. Himipemiser

KLE 27. Social senvce

KLE 27.00 Vistabon

KLE27.255SP

KLE 27.60.28 Handicapkersel

KLE 3218 14 - Plojevedertag

KLE 324504

KLE 8102 00 Stingsopsiag og ucvass

Undendsning og opgaver den 1412+
< >

%1 Kuttering for modtagelse af ansegring docx
o o

nde
Ulovigt skolefravee tdsx
o tshuset dock

%1 Znding | handiekommune docx

Filtypa  Alle DynamicTempiale fler >

Rediger frase

Den abner nu i word, og du er klar til at udfylde frasen
og skrive i brevet

Opret brugerprofil i Dynamic Template

Fgrste gang du bruger Dynamic Template skal du oprette en lokal brugerprofil.

Veelg “"Brugere”

Valg "Ny bruger”

Skrive dine initialer ind

Veelg "Kopier”

Udfyld felterne med
kontaktoplysninger

S

Brugere
!] Myborg Kemmune - Brugeradministration *
I@I
Brugere
phb My bruger
phb lokal
Metveerks profil I:I

Metveerks profil ||:||‘||:| | I Kopiér I Find bruger
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Giv din profil et navn under "Bruger
IDI’

Gem din profil ved at trykke "OK”

Veaelg din profil som standard ved at
saette flueben i “Standard”

Bruger 1D |

oK |

Brugere

Ehb

My bruger
Rediger bruger
Slet bruger

[] Standard
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