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Emne: Opret et dokument fra en skabelon via personalemappen

Fase Forklaring Navigation

Rollebaseret 
Indgang  
Personale-
mappe Me-
darbejder

Gå ind via Rolle-
baseret Indgang 
på ”mit Persona-
le” og klik på Per-
sonalemappe.

Vælg Medarbejder 
via Teamoversigt 
på venstreside.

Nu er personale-
mappen for den 
ønskede medar-
bejder åben

Opret et do-
kument

Klik på ”opret/ind-
læs”.

Vælg ”opret fra ska-
belon”

Giv Dokumentet et 
navn, der siger no-
get om hvad doku-
mentet indeholder.

Vælg hvilken arkiv-
mappe dokumentet 
Skal gemmes i. Klik 
på ”vælg placering”

Du skal markere 
den mappe som du 
ønsker at oprette 
dokumentet i
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Angiv den dato som 
data skal udsøges 
for. Feltet er forud 
udfyldt med dags 
dato.

Marker den skabe-
lon du vil oprette 
dokumentet fra.

Klik på ”frem”.

Vælg flette-
tekst

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

Sæt flueben i de 
små bokse og tryk 
ok.

Vælg Fri-
tekstfelter

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

Tryk ”opret Doku-
ment”

Eventuelle 
rettelser i do-
kumentet

Dokumentet bliver 
nu vist med de flet-
tede data.

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

Klik på ”disketten” 
for at gemme doku-
mentet.

Klik på ”Luk” for at 
lukke dokumentet.
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Vedligehold 
dokumentets 
egenskaber

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

Ændring af Status, 
kan ændres 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 ændres. 
Dokumentet skal 
have status god-
kendt, når doku-
mentet skal sendes 
til medarbejderen.


