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Vejledning: Oprettelse af dokumenter i Rollebaseret Indgang. 

Trin 1:  Hvis du er leder skal du vælge fanen ”Mit personale”. Hvis du er administrativ 

medarbejder skal du vælge fanen ”Løn- og Personaleoplysninger”.   

Trin 2: Vælg herefter ”Personalemappe” i linjen under fanerne.  

Trin 3: I boksen til højre vil I herefter kunne søge den relevante medarbejder frem.  

Trin 4: Vælg herefter ikonet ”Opret/Indlæs”.  
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Trin 5: Vælg ”Opret fra skabelon” 

Trin 6: Giv dokumentet et sigende, men kortfattet, navn. 

Trin 7: Tryk på ikonet ”Vælg placering”. 

 

 

 

 

 

 

Trin 8:  Vælg hvilken mappe dokumentet skal placeres i 

Trin 9: Vælg hvilken dokumenttype (underemne) som dokumentet skal gemmes under 

Trin 10: Vælg den skabelon du vil bruge  

Trin 11: Tryk på ikonet ”frem” 
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Trin 12: Vælg ikonet ”Opret dokument” 

 

Trin 13: Dokumentet bliver dannet. Hvor meget ”indhold” der er i dokumentet fra start, 

afhænger af hvilken skabelon du har valgt. I dette tilfælde, hvor der er valgt 

”Indkaldelse til sygefraværssamtale”, er dokumentet næsten færdigskrevet, og du 

skal alene udfylde de manglende oplysninger. Vælges der ”Brev – tomt” vil alene 

medarbejderens adresse og brevhoved/brevfod være udfyldt på forhånd. 

 

Trin 14: Når du er færdig med at skrive, trykker du på først ”gem” og så ”luk”-knapperne.  
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Trin 15:  Dokumentet er automatisk oprettet i status ”Kladde”. Når dokumentet er helt 

færdigt og klar til at blive sendt til medarbejderen, ændrer du status til 

”Godkendt” og trykker på ”Gem egenskaber”. 

 

Trin 16: Dokumentet er nu klar til at blive sendt til medarbejderen. Tryk på ”Send” ikonet. 
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Trin 17: Du får herefter mulighed for at sende enten til en e-mail eller til e-boks. Alle 

dokumenter med personfølsomme oplysninger SKAL sendes med e-boks (fx 

oplysninger om sygefravær, tjenstlige forløb, løn mv.).  

 Tryk på ”Send” ikonet. 
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Trin 18: Når dokumentet er sendt kommer der en besked herom. 

 

 

Dokumentet er nu gemt i personalemappen og sendt til medarbejderen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Udarbejdet april 2017 


