
Die EWMS-Briefvorlage 

Ziele:
– Es soll eine einheitliche Briefvorlage für alle Mitarbeiter eines Betriebes 

erstellt werden.
– Beim Öffnen der Vorlage wird der/die Mitarbeiter/in durch einen Dialog 

geführt, bei welchem er/sie Empfängeradresse, Betreff, Briefanrede u. 
Absenderdaten angeben kann/muss.

– Die Absenderdaten sollen dabei mit den Benutzerdaten aus Extras → 
Optionen → OpenOffice.org → Benutzerdaten vorbelegt aber änderbar 
sein.

– Nach Beendigung des Dialogs werden die Daten an die Briefvorlage 
übergeben, so dass der Mitarbeiter nur noch den Brieftext erfassen muss.

Die Idee:
Verwendung eines mehrseitigen Dialogs unter OpenOffice Writer, 
möglicherweise unter Einbezug von Textmarken in der Dokumentvorlage.

Aufbau des Dialogs:

Seite (Step): 1

Der Mitarbeiter gibt auf Dialogseite 1 die Empfängeradresse ein. Die Felder 
könnten möglicherweise eindeutige Namen/Bezeichnungen haben, anhand 
derer Sie später in der Dokumentvorlage als Textmarke eingefügt werden 
können, z.: e_anrede, e_vorname, e_nachmame...

Anrede+Nachname könnten im späteren Verlauf evtl. zur automatischen 
Ermittlung der Briefanrede herangezogen werden.

http://www.ooowiki.de/Mehrseitigedialoge
http://www.ooowiki.de/TextMarke


Seite (Step): 2

Auf Dialogseite 2 gibt der Mitarbeiter den Betreff des aktuellen Briefes ein.

Seite (Step): 3

An dieser Stelle wäre denkbar, dass aus den Daten der Dialogseite 1 
automatisch die Briefanrede generiert wird. Beispiele:

Anrede: Herr
Nachname: Maier 
→ Briefanrede: Sehr geehrter Herr Maier,

Anrede: Frau
Nachname: Müller
→ Briefanrede: Sehr geehrte Frau Müller,



Anrede: Firma
→ Sehr geehrte Damen und Herren

Bei Bedarf kann die Briefanrede natürlich noch angepasst werden.

Seite (Step): 4

Auf der letzten Dialogseite erscheinen automatisch die Ansprechpartnerdaten, 
wie sie aus den Benutzerdaten oder auch aus einer Mitarbeiterdatenbank 
gezogen werden.

Sollte der/die Mitarbeiter/in nun einen Brief für einen Vorgesetzten erfassen, so 
hat er/sie an dieser Stelle die Möglichkeit die Absender/Ansprechpartnerdaten 
anzupassen.


