Emne: Indlaes fil til personalemappen
Fase Forklaring Navigation
Log pa @

Log ind pa Rolleba- \

seret indgang KMD Opus.

Rollebaseret
Ind...

Ga til personale-
mappen

Vaelg “Mit Persona-
|e"

Klikke pa "Perso-
nalemappen”

E Mit Personale

Personalemappe

Teamoversigt

I teamoversigten i
venstre side af
skaermbilledet skal
du klikke p& den me-
darbejder, som du
vil se personalemap-
pen for

Teamoversigt [v]

Aben personale-
mappen

Klik pa Personen
0g nu vises perso-
nalemappen for
den valgte medar-
bejder.

Du kan kun se de
mapper, hvori der
ligger dokumenter

v [

= [ Ansmttelse
[ @ ansagning
Underskrevet ans sitelsesbrey

Indlaes dokument

Hvis dokumentet
ligger i Outlook
henvises til indlzes
fil via Outlook.

Klik pa "Opret/Ind-
laes” for at indlaese
dokumentet.

Vaelg "Indlzes Fil”
og klik derefter pa
"gennemse” for at
finde dokumentet i
stifinderen.

Marker dokumen-
tet og klik pa
"Abnll

[T Opeetingioss |

*! Indlzes il

__Gennemse...




Du kan give doku-
mentet et navn og
derefter veelg pla-
cering.

Nu skal du vaelge
den mappe og un-
dermappe hvori
dokumentet skal

ligge
Klik pd indlaes.

Klik Pa gem

Abn v

Mawn: *

| Veslg placering »

+ ((]81.03 Ans=ttelse
« (781.03.00 Anscettels:

Indiz=s ¢ |

| Gem Egersﬂaber |




