Emne: Opret et dokument fra en skabelon via personalemappen

Fase Forklaring Navigation

Ga ind via Rolle-

baseret Indgang

O 4.
Rollebaseret | Pa "mit Persona-
Indgang > le” og klik pa Per- | Mit Personale
Personale- sonalemappe.
?azp?: Me- Veelg Medarbejder Perzorclemappe
arbejaer via Teamoversigt

pd venstreside. Teamoversigt 7]

Nu er personale-

mappen for den

gnskede medar-

bejder aben

Klik p& "opret/ind- [ Opretindlas

laes”.

Opret eller indlaes

V&lg :Opret fra Ska- # Opretfra skabelon

belon Opret blankt

Giv Dokumentet et e

navn, der siger no- :

get om hvad dOkU- MNavn: * IndkaldelsenlOmsorgssamtalel
Opret et do- | mentet indeholder. Troma] [Vagpacenas
kument

Veaelg hvilken arkiv-
mappe dokumentet
Skal gemmes i. Klik
pd "vaelg placering”

Du skal markere
den mappe som du
gnsker at oprette
dokumentet i

Valg placering

Mappe
I Ansattelse
["IFerie og Fravaer
(1 Fratreedelse
[“1Disciplinare foranstaltninger
7 LenforholdiFritvalg
1 Senioraftaler
I Tillidshvery
I Personaleardninger
"I Medarbejdersamtaler
[C1Konverterede dokumenter

Type

. Sygdomiga6 aftaler

Ferie
Tjenestefrined og orlov

Barsels- og adoptionsarlov
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Angiv den dato som
data skal udsgges
for. Feltet er forud
udfyldt med dags
dato.

Marker den skabe-

lon du vil oprette
dokumentet fra.

Klik pd “frem”.

Hent oplysninger pr. * | 15.02.2019| m|

f e T TR

Skabelonnavn

‘ Omsorgssamtale

Omsorgssamtale

Brevskabelon

‘Friattest

£ Tilbage

Veaelg flette-
tekst

Nu har man flere
muligheder for at
kunne valge flette-
tekster.

Szt flueben i de
sma bokse og tryk
ok.

Brodtekst Flettetekstfelt
Obligatori..  Kortnavn
14_sammenhzngende
21_sammenhzngende
v 3_fanveersperioder

5_sammenhengende

Sidehoved Flettetekstfelt
Valgt Kort navn
. Logo

Sidefod Flettetekstfelt
Valgt Kort navn
. Billede_bundtekst

Beskrivelse

14 sammenhzngende sygefraveersdage
21 sammenhzngende sygefravaersdage
3 fraveersperioder inden for 180 dage

5 sammenhangende sygefraveersdage

Beskrivelse

Logo

Beskrivelse

Billede inklusiv bundtekst

Marker de flettetekster du snsker skal fremga af dit dokument.

0K

Veaelg Fri-
tekstfelter

Her skal du skrive
oplysninger som der
fremgar. F.eks. da-
to, sted.

Tryk “opret Doku-
ment”

Hent oplysninger pr.

Skriv dato for fraveer

Dato, tidspunkt og sted for indkaldelse til omsorg

€ Tilbage || Opret dokument »

15.03.2019

14.03.2019

18.03.2019, klokken 11:00, Lokale 104 Tender Radhus

Eventuelle
rettelser i do-
kumentet

Dokumentet bliver
nu vist med de flet-
tede data.

Du kan nu foretage
endringer i doku-
mentet, hvis der
endringer til ind-
holdet.

Klik pa "disketten”
for at gemme doku-
mentet.

Klik pa "Luk” for at
lukke dokumentet.

*H

| ELUHI
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Vedligehold
dokumentets
egenskaber

Du kan andre i do-
kumentbeskrivel-
sen, eller indsaette
en yderlig beskri-
velse af dokumen-
tindhold.

Andring af Status,
kan andres fra
kladde til godkendt.

Et dokument med
status kladde kan
kun ses af dig, samt
centrale medarbej-
der. Hvis dokumen-
tet skal ses af andre
der har adgang til
personalemappen,
skal status aandres.
Dokumentet skal
have status god-
kendt, ndr doku-
mentet skal sendes
til medarbejderen.

Egenskaber

Kort beskrivelse: * Provedokument

Status: * Kiadde v

Yderigere beskrivelse: B B

Brev sendt til medarbejder

Reference:

Flettedato: * 3112014 [7]

Vedr. status: Dokumenter | Status kladde kan kun ses af dig samt af centrale medarbejdere,
Skal dokumentet ses af andre der har adgang bl personalemappen skal status sndres,
Du skal ngsa ndre status til 'Ti godkendelse” for at aktivere et workflow, fx ved en orlovsansagning.

Flere egenskaber(®)

(Gem egenskaber
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