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VITAS - Tekstadministration

Oprette og administrere tekster

Tilga tekstadministration

1. Frasiden tekstadministration kan jobcentre oprette standard-tekstbeskeder, der kan anvendes i
udfyldningen af bevillinger af sdvel jobcentret og de(n) Anden Aktgr, som hdndterer borgerne pa
jobcentrets vegne.

2. Nartekster eroprettet, vil de ved udfyldningen af bevillingerne, kunne velges, sa processen
vedrgrende oprettelse af bevillinger ggres nemmere.

3. For atadministrere og oprette tekster, kan du via menupunktet 'Administration’ valge

'Tekstadministration' pa dropdown-listen:

#  Ansggninger Tilbud  Bevillinger ~  Forlengelser Ophgr Sgg  Statistik ~ Virksomhedssupport ~  Admini: ion =  Hjelp =

Teamadministration
Oversigt Jobcenter oplysninger

| Fordelingsregler

Opgaver Brugeradministration

Tekstadministration
& Mit team & Mig |

- Anden Aktgr administration
Sendte kladder (o)
Manuelt Opher

Ansggninger (o) (o) Overfgrte ansggninger og bevillingsr

Opseet tekst

1. Frasiden vises en liste afde ordninger, hvor det er muligt at opsaette tekster, der kan szettes pa
bevillinger.
Ved at klikke p3 'Blyant-ikonet' til venstre for ordningen, er det muligt at redigere i ordningen, og
opscette nye tekster:

# i Tilbud illi - F Ophgr  Sgg  Statistilk dssupport ~ ini ion~  Hjelp =

Administration af tekster ©

Her kan man som administrator administrere og opseette standardiekster.

Ordning Omréde Felt beskrivelse
= Lentilskud Bevilling Besked il virksomhed (sremaerket ansegning)
= Lentilskud Bevilling Besked til virksomhed (ikke gremaerket ansggning)
g Virksomhedspraktik Bevilling Besked til virksomhed

r4 Voksenlzerling Bevilling Besked til virksomhed



N&r du har valgt at redigere en ordning, vises ordningens eksisterende tekster. Der kan veere

opsat en System-default tekst, som vil fremga:

Administration af tekster O

Her kan man som administrator adminisirer

2. Du opsatter nye tekster ved at klikke pd knappen 'Opret ny tekst'.
Ved oprettelse af ny tekst skal angives:
- Tekstens type (Jobcenter default eller Brugerdefineret).
- Overskrift
- Indholdet, somerden tekst, der nemt vil kunne tilfgjes til bevillingerne.

Alle felterne er markeret med * og derfor obligatoriske.

Nar teksten er oprettet klikkes 'Gem'.

— =2

3. Skal de indtastede informationer ikke gemmes som en ny tekst, klikkes 'Annuller', og du kommer
tilbage til oversigten over ordningerne.

Rediger tekst

Oprettede tekster kan redigeres ved, at teksten dbnes via blyant-ikonet til venstre for teksten.
Teksten bnes nu med informationer om den pagaeldende tekst.

Herfra indtastes andringer, som gemmes ved, at der klikkes 'Gem'.



@nsker man at fortryde aendringer, man har foretaget, kan man klikke 'Annuller’, og ingen afde nye
e&ndringer gemmes.

Slette tekst

Du sletter tekster ved at klikke p& skraldespands-ikonet til hgjre for teksten.
Ved tryk pd ikonet vises en dialogboks, der spgrger om, du er sikker pa, du vil slette teksten.
Hvis du er sikker, klikkes 'Ok’, og teksten slettes.

@nsker du ikke at slette teksten alligevel, trykkes pad 'Annuller', og teksten vil ikke blive slettet.

Administration af teksterQ

. Slet tekst type X

Er du sikker pa at du vil slette denne tekst?

Annuller

Indsaet tekst

Nar tekster er oprettet, vilde nemt kunne tilfgjes pa bevillingerne af savel jobcentret og de(n) Anden
Aktgr, som handterer borgerne pa jobcentrets vegne, som en besked til virksomheden.

Ved udfyldningen af bevillinger kan tekster tilfgjes som en besked til vicksomheden, hvis der fremgar et
blyant-ikon til hgjre for tekstfeltet. Ved klik pa ikonet vises en oversigt over de oprettede tekster.

Fra oversigten veelges en tekst, og teksten vil blive sat ind i feltet: 'Besked til virksomhed".

Det er altid muligt at redigere i teksten ved at saette markgrenitekstfeltet, og foretage andringer.
Teksten, som fremgar, nar der klikkes 'Send til arbejdsgiver', vil fremga pa bevillingen.

Oversigten over tekster kan fjernes ved, at man trykker pa ikonet med blyanten igen.
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