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Statens Digitale Indkab | Opret lokal aftaleskabelon
Rolle: Kontraktansvarlig
Se eventuelt rolleoversigten pa Pkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til at lave en lokal aftaleskabelon til din institution. Ska-
beloner anvendes til at sette rammerne for layout og indhold pa rammeaftaler og
aftaler.
*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
Handling Forklaring Illustration
Log ind som Log ind som kontraktansvarlig DASHBOARD
kontrakt-ansvar- em compliance
lig Og tryk pﬁ Kontrakter via gen- Velkor_n.men ) Ko_ntraktansvarlig
Ve] sruden_ Ensaaﬁn effektive genvej til elektronisk samhandel
Find fanen ska-  Tryk pi Skabeloner ==
beloner g
Herefter ses en listevisning over de
skabeloner du har adgang til.
Opret lokal ska-  Opret lokal skabelon ved at klikke 8, @ B 2w oo K
belon pa plus-ikonet (+) * o =


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Side 2 af 6

Handling Forklaring Illustration
Tilfoj folgende stamdata pa lokal e e i s s et it st e
skabelon Coe Zene me

e Navn: Titel pa lokal ska-
belon

e Nedarver fra: Simpel afta-
leskabelon

Og sat et hak 1 Aktiv

Tryk Gem.

Og den lokale skabelon er nu op-
rettet.

Tryk Rediger, hvis du skal redi-

gere i din lokale skabelon E E T Bl

Du skjuler en ikke-relevant fane, UL . S
sektion eller felt ved hjlp af hen- wonmouso -
gelas-ikonet. e X

Du klikker pa det relevante felt og
derefter heengelasen. Se eksempel
til hojre.

-Q Statens Digitale Indkab



Handling

Forklaring

Nu dbnes brugervalgeren, hvor du
kan vealge, hvilke brugere, gruppen
eller organisation, som fane, sek-
tion eller felt skal skjules for.

Fremsog organisation og under-
organisationer og tryk ekskluder
(minus -).

Vianbefaler, at I skjuler for hele ot-
ganisationen og underorganisatio-
ner.

Efter valg af bruger, grupper og /
eller organisationer trykkes OK

Tryk pa tilfej Sektion og tilfej ti-
tel pa sektion.

Tryk herefter pa fluebenet

Tryk tilfej felt under den nyopret-
tede sektion

Nu édbnes et vindue i hojre side,
hvor du skal tage stilling til hvilken
slags felt du vil oprette.
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Illustration
Veelg
O Segefter modtagere ./
Brugere (44) Grupper (24) Organisationer (1)
BZ 10001 Demo drift (xteam) + -
10001 Demo drift (K-team) og _
B underorganisationer +

Tilfej sektion

. Omrifde / afdeling
| = Tilfej felt

OMRADE / AFDELING /# &
= Tilfaj felt
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Handling Forklaring Illustration

Tag stilling til folgende felter. Tilfej felt

1.  Tilfgj navn pa felt.
2. Veelg type pa feltet fx om feltet skal Havn
veere tekst, ja/nej eller flervalg.

Type*
Tekst v

Du kan evt. tilfoje en hjzlpetekst
ti]. fe].tet. Standardvaerdi

Hjaelpetekst /

Indsaet tekst til tooltip

Fomater- B F A - B - E E E E

E- P W B\ o

Husk at trykke Gem.

OBS! Sektioner og felter vil stadig Gem
fremga pa skabelonen, selvom de

er skjult, men vil ikke fremga pa

aftaler.

Du deler den lokal skabelon med
din institution ved at trykke pa E E el

burgermenuen (de tre lodrette stre-

ger).
£ Versioner | E X
2+ Tildel redigeringsrettigheder

Tryk herefter Del. 25 sfider |

| W slet
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Handling

Forklaring

Nu dbnes brugervalgeren, hvor du
kan vealge, hvilke brugere, gruppen
eller organisation, som den lokale
skabelon skal deles med for.

Vi anbefaler, at du deler med hele
organisationen og underorgani-sati-
onet.

Fremsog organisation og tryk
inkluder (+).

Tryk OK for at dele skabelonen
med din institution.

Vzlg om brugeren skal modtage
en e-mail notifikation eller ej. Vi
anbefaler, at du klikker ne;j.

Herefter er skabelonen delt med
din institution.

Det kan ogsa vare en god ide at
dele redigeringsrettigheder pa ska-
belonen med relevante kollegaer.

Det gores pa samme made som
deling af skabelon.
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Illustration

©  pel rammeaftale:

Veaelg
O seg efter modtagere "
Brugere (44) Grupper (24) Organisationer (1)
BE 10001 Demo drift (K-team) + =
Eﬂ 10001 Demo drift (K-team) og + _
underorganisationer
OK
Underret modtagere *

Vil gu sende en besked til 3 Jgere, om af de har fiet il denne Skabelon?
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Handling Forklaring Illustration

Husk at skjule simpel aftaleskabe-
lon for din institution, sa brugerne
ikke kan benytte skabelon ifm. af-
taleoprettelse.

Dette gores pa samme made som
deling af lokal skabelon - blot
husk, at det her er ekskluder (-) i
stedet.
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