Middelfart

KOMMUNE

Dato: Maj 2017
Sagsnr.: 2016-025482-2

Vejledning "Gem i personalemapppe via

Trin 1: Marker den mail der skal gemmes i personalemappen

Trin 2: Tryk pa ikonet “Gem i Personalemappe”

Lgn og Gkonomi - Team Lgn
Middelfart Kommune
Anlaegsvej 4

5592 Ejby

www.middelfart.dk

Telefon +45 8888 5500
Direkte +45 8888 5070
cvr.: 29189684

Vivi.Jensen@middelfart.dk

Outlook

Trin 3: Veelg Anvend login fra “SSO- Single Sign-On” og tryk p& “Log pa”
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Trin 4: Nar du er logget ind, kommer denne boks frem.
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Trin 5: Fremsgg medarbejderen.

Trin 6:

Trin 7:

Trin 8:
Trin 9:

Tryk p5 "S@g”

personen med musen.

Sggning kan ske enten pa cpr.nr., fornavn, efternavn, medarbejdernummer eller or-
ganisationsenhed. Nedenfor er vist en sggning pa fornavn og efternavn.

I sggningen med tages kun medarbejdere der er aktive pr. udsggningsdatoen. Var
derfor saerligt opmaerksom, hvis der sgges pa fratrddte/nytiltradte medarbejdere.

Hvis der er flere sggesvar, sa vaelges den medarbejder det vedrgrer ved at klikke pa
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Trin 10: Vaelg hvor dokumentet skal gemmes

Trin 11: Vaelg hvilken mappe (‘<) dokumentet skal placeres i. Der findes en oversigt pa int-
ranettet - se dette link http://intranet.middelfart.dk/Lgn/Blanketterogvejledninger

Trin 12: Mappen "8bnes” ved at trykke p8 ' -ikonet foran mappen

Trin 13: Vaelg herefter dokumenttype (undermappe) ved at trykke pa dokumenttypen, sa
den bliver markeret.

Trin 14: Navngivning: Inden mailen gemmes, skal den navngives korrekt. Er der fx tale om
et sygefravaersreferat, skal navngivningen lyder “Referat fra sygefravaerssamtale
den [dato]”. Se navngivning via dette link:
http://intranet.middelfart.dk/L@n/Blanketterogvejledninger
Er det kun en vedhaeftede fil der skal gemmes, se trin 15
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Trin 15: Er det kun den vedhaeftede fil der skal gemmes, saettes der flueben i “Gem kun ved-
heeftede filer”.

Trin 16: Navngivningen skal stadig vaere korrekt! Se pkt. 14. Du omdgber en vedheeftet fil
ved at hgjreklikke pd dokumentet med musen, og herefter vaelge “omdgb”.
Hvis der ikke sker noget nar du hgjreklikker pa filen, er det fordi du har glemt at
udfgre pkt. 15.

Trin 17: Nar du er feerdig, trykker du pd “gem” for at gemme dokumentet pa personalesa-
gen.
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