
Sådan benytter 
du Templafy i 
signatur i mail 
Word & PP 
En lille vejledning 



Din e-mail signatur fortæller om dig

Første gang du åbner din e-mail har du al information med 

21. januar 20212

Navn
Logo
Jobtitel
Center og team
Telefonnummer 
EAN
Firmaadresse 
Logoer



Når du besvarer en e-mail – så kommer kun dette med 

21. januar 20213

Nu er kontaktoplysninger Fredensborg Kommune 
og de tre logoer væk.
Det er der god økonomi i – fordi det fylder ekstra i mailen 
og fordi det er tungt at arkivere i Acadre.



Du kan altid ændre i din e-mail

Benyt knappen ”Edit E-mail signatur”
Den ligger som nr. 4 ikon i den øverste række i din e-mail.
Du kan ikke rette i navn og jobtitel – det er hentet fra Løn-systemet.
Du kan rette i telefonnummer og center/team samt logo
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4 ting at huske 

• Din e-mail-signatur er også den der benyttes, når du opretter brev eller notat. Så sikrer dig at den er korrekt.

• Du retter selv dit telefonnummer og vælger nyt team eller center, hvis du flytter afdeling.

• Løn og It har dine data – navn og jobtitel – det kan du ikke rette.

• Mangler der et team eller er EAN-nummeret forkert eller har dit område fået ny adresse eller logo, skal du rette 
henvendelse til Ulla Skytte – skyt@fredensborg.dk

Vejledning e-mail 2021
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mailto:skyt@fredensborg.dk


Sådan ser det ud, når du åbner Word. 
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I din højre side åbner Templafy.
Du kan vælge:
• Brev
• Notat
• Rapport
• Pjece 
• Flettebrev



Når du åbner brev eller notat – kommer dine egne oplysninger op, men….
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Hvis du skal skrive et brev i en andens navn
Kan du trykke på den lille pil ud for dit navn. 

Her får du mulighed for at søge på en andens navn.



Du er nu klar til at skive dit brev
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I Templafy er skabelonerne delt op. 
Det vil sige, at du skriver overskriften i feltet 
‘overskrift’ og dit brev/notat i feltet ‘tekst’ 

På den måde sikre vi os, at alle breve ser ens ud 
fra Fredensborg Kommune. 

I højre side, kan du se dine oplysninger.



Mulighed for at få fraser i Templafy
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Øverste i højre side ser du tre muligheder:

• Dokumenter: Det er brev, notat, rapport som 
nævnt tidligere

• Tekstelementer: Det er fraser, der bruges igen 
og igen. Fx klagevejledninger.
Se mere om tekstelementer på næste side 

• Skyfish: Direkte adgang til vores billedarkiv



Tekstelementer i Templafy
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Her har jeg valgt et teksteelement.
Tekstelementer gør, at du ikke behøver skrive de
samme tekster hver gang, men at de ligger klar
i højre side

Har du tekstelementer du vil have ind i Templafy
– så tag fat i Mille eller Ulla



Skyfish – hent hurtigt billeder.

Her har jeg trykket på Skyfish og valgt et billede fra oversigten. Klik på billedet du vil have ind og vupti

Vejledning Templafy 2021
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PowerPoint
Sådan her ser PP ud hver gang du åbner det. Tips og Tricks siden sletter du bare og du er derefter 
klar.
Her vælger du Fredensborg Kommune præsentation – og sætter billeder ind fra Skyfish på samme 
måde som i brevet. 

Vejledning Templafy 2021
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Spørgsmål ? 

Kontakt Mille Schmidt eller Ulla Skytte
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