Emne: Journalisere fra Outlook i personalemappen
Fase Forklaring Navigation
Aben Mail
Du finder mailen i ¢ o
Outlook, som skal o
journaliseres Outlook
Aben mailen
Gem i Personalemap-
pe Oppe i hgjre hjgrne s
kan du finde et ikon Gem i

"Gem i Personale-
mappe”

Tryk pa ikonet

OBS! Har du ikke
knappen, kontakt IT

Personalemappe

Medarbejderoplysning

Nu abnes et vindue

Du kan sgge medar-
bejder via CPR-nr.,
navn, medarb.nr. el-
ler Org. Enhed

Hvis personen er frat-
radt eller ansaettel-
sesdatoen er sener
end dagens dato, skal
du huske at rette da-
toen til, for at kunne

B

CFR-nr.

Fornavn

Efternavn

Medarb. nr,
Org. enhed | LJ

Udsegningsdate [20. februar 2018 ;]
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!
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Dokumenttype

finde medarbejderen MAre.  CPRow. Nawn Org. enhed
Tryk Enter eller "sgg”
Nu vises personen.
Ved flere personer
vaelges den rigtige.
~Dokument
Dokumenttype

Ved siden af sggefel-
tet kan du veelge, i
hvilken kategori do-
kumentet skal journa-
liseres.

Nogle mapper har
undermapper, sa der
abner du mappen via
+ tegn og markere
den mappe hvor do-
kumentet skal journa-
liseres.

H-J Anszttelse

--]__l Ferie og Fravasr

--]__l Fratresdelse

--]__i Disciplinzere foranstattninger
&£ Lenforhald,/Fritvalg

--1__1 Senioraftaler

G-C3 Tillidshvery

--]__l Personaleordninger

--]__l Medarbejdersamtaler
--1__i Konverterede dokumenter

IEILJ Disciplinasre foranstalttninger
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gem

For at gemme doku-

mentet skal du veaelge
om selve mailen skal

gemmes eller kun fi-

len

Seaet flueben i en af
dem

@nskes kun en fil eller
nogle filer, skal flue-
benene fjernes foran
filerne som ikke skal
journaliseres.

Du kan ogsa eendre
navnet pa dokumen-
tet inden du gemmer
det i sagen, ved at
hagjre klikke og trykke
pa "omdgb”

Til sidst tryk pa

n ”

gem

S& gar der lidt tid og
et vindue popper op
med at det nu er
gemt i personalemap-
pen.

[T Gem som POF (Kun Office dokumenter)
[T Gem kun vedhasftede filer

¥ {Sem kun vedhesfiede filer!
Kort beskrivelse | Titel
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