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Vejledning: Oprettelse af dokumenter i Rollebaseret Indgang.

Trin 1:  Hvis du er leder skal du valge fanen "Mit personale”. Hvis du er administrativ
medarbejder skal du veelge fanen “Lgn- og Personaleoplysninger”.

Trin 2:  Veelg herefter "Personalemappe” i linjen under fanerne.
Trin 3: I boksen til hgjre vil I herefter kunne sgge den relevante medarbejder frem.

Trin 4:  Veelg herefter ikonet “"Opret/Indlaes”.
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Trin 5: Veelg “Opret fra skabelon”
Trin 6: Giv dokumentet et sigende, men kortfattet, navn.
Trin 7: Tryk pa ikonet "Veelg placering”.
Personalemappe
Opret eller indizs 6
* Opret fra skabelon
Opret blankt
Indlees fil
Mavn: * Indkaldelse til sygefravaerssamtale den 05_04_17’] % | Du skal give dokumentet et navn. Dokumentnavnet m& maksimalt fylde 64 karakterer.
< Fortryd ~ Veelg placering » _ 7
Trin 8: Veaelg hvilken mappe dokumentet skal placeres i
Trin 9: Vealg hvilken dokumenttype (underemne) som dokumentet skal gemmes under
Trin 10: Vaelg den skabelon du vil bruge

Trin 11: Tryk pd ikonet “frem”



Trin 8: Mappemuligheder

Trin 9: Dokumenttyper

Trin 10: De mulige skabeloner
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Personalemappe

Valg placering

Mappe
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( [C7 Anseetielse

I Len

3 Tillidshverv

[ Sygdom

(C3 Tjenstlige forleb

< (7 Opsigelse

(7 Personalegoder

(=1 Ferie, tienestefri og oriov
(*1 Diverse

(Z7 Kontrol

\ (*7 Overfert e-Doc

Type

Indkaldelser og referater - sygdom
La=geerklzening, §56, arbejdsskade

Hent oplysninger pr.- * | 05.04.2017 Y]

Skabelon
. Sog
— Seg skabelon: (il
Skabelonnavn
Brev - tomt
. Indkaldelse il sygefravaerssamtale
Motat - tomt
— /
¢ Tilbaoe Frem » 1 1
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Veaelg den mappe du ens

VWaslg den dokumenth

VWaelg den skabelon d
Du kan vaslge skabel

Hviz du vil sortere list
Hviz du vil sege en sl
S&qg. Du skal bruge *,

finde alle skabeloner,

Veer opmasrksom pa,
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Trin 12: Veelg ikonet “Opret dokument”

Personalemappe

Fritekstfelter

Séafremt der i skabelonen er angivet fritekstfelter, skal disse udfyldes. Oplysningerne bliver derefter flettet ind i skabelonen.

Fritelister er oplysninger der skal bruges i dokumentet, men som ikke kan hentes fra KMD Opus.

Hent oplysninger pr.. | 09.04.2017 1 2

¢ Tilbage Opret dokument »
Trin 13: Dokumentet bliver dannet. Hvor meget “indhold” der er i dokumentet fra start,

afhaenger af hvilken skabelon du har valgt. I dette tilfaelde, hvor der er valgt
"Indkaldelse til sygefraveerssamtale”, er dokumentet naesten faerdigskrevet, og du
skal alene udfylde de manglende oplysninger. Valges der "Brev - tomt” vil alene
medarbejderens adresse og brevhoved/brevfod veere udfyldt pd forhand.

Trin 14: N&r du er feerdig med at skrive, trykker du pa forst “gem” og sa “luk”-knapperne.
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14

is du har &ndret | dokumentet, skal du gemme far du lukker.

Personalemappe
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: Middelfart Middelfart Kommune
- Anlzgsvej 4

KOMMUNE 5592 Ejby

wearn.middelfart.dk

- Telefon +45 BBBE 5500
Direkte +45 BBBB 5070

- cvr.: 29189684

- Hans Hansen

H Teglgardsparken 103 N Vivi Jensen
i Vivid ddelfart.dk

5500 Middelfart ivi.Jensenfgmiddelfart

- o
“:“ Dato: 5. april 2017
- Sagsnr.: 00012345
7 Indkaldelse til sygefraveerssamtale
% Da du har vaeret sygemeldt siden den/i xxx dage, indkaldes du til en sygefravarssamtale.
= xxxdag den dato/méned/ar kl. xx i medelokale x pd institution/afdeling
;. Samtalen afholdes i henhold til kommunens sygefravaerspolitik med henblik p3 at f3 droftet
5 (status pa) dit sygefraveer, en afklaring af fravaerets omfang og udsigten til eventuel tilbage-
- venden helt eller delvist. -
. . . [}
Trin 15: Dokumentet er automatisk oprettet i status "Kladde”. Nar dokumentet er helt

feerdigt og klar til at blive sendt til medarbejderen, aendrer du status til
"Godkendt” og trykker pa "Gem egenskaber”.

Personalemappe

~ 1 Hans Hansen Egenskaber

¥ ] Ansasttelse )
S| Kort beskrivelse: * Indkaldelse til sygefraveerssan U417

» CIlen .
Stat
¥ [£718ygdom atus Kladde -
S il ntale den 05.04.17 Yderligere beskrivelse: B B

ygetr

¥ (*7 Personalegoder
» (1 Overfert e-Doc

Brev sendt til medarbejder:

Reference:
[} opret/indizs Go'Vis @ Send Andre handlinger,

Flettedato: * 05.04.2017  [7]
Vedr. status: Du skal e2ndre status il "Til godkendelse” for at aktivere et workflow, fx ved en orlovsansagning.

Flere egenskaber ()

Gem egenskaber

Trin 16: Dokumentet er nu klar til at blive sendt til medarbejderen. Tryk pa “Send” ikonet.
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Personalemappe

z Egenskaberne blev gemt.

~ [°3 Hans Hansen Egenskaber
4 A thal
1 Ansztielse Kort beskrivelse: Indkaldelse til sygefraveerssamtale den 05.04 17
* MILlen R
Status:
~ (>31Sygdom Godkendt
Indkaldelse til sygefr ntale den 05.04. 17 ‘Yderligere beskrivelse:

»
(3 Personalegodsr Brev sendt til medarbejder

(7 Overfert e-Doc

Reference:
[} Opret/indias 6o'Vis =0 Send Andre handlinger,
Flettedato * 05.04.2017 m
Vedr. status: Du skal sendre status til "Til godkendelse” for at akiivere et workflow, fx ved en orlovsansegning.
Flere egenskaber(+
Gem egenskaber
Trin 17: Du far herefter mulighed for at sende enten til en e-mail eller til e-boks. Alle

dokumenter med personfglsomme oplysninger SKAL sendes med e-boks (fx
oplysninger om sygefraveer, tjenstlige forlgb, lgn mv.).

Tryk pa "Send” ikonet.

Personalemappe

Send dokument til medarbejder

Send Indkaldelse til sygefravaerssamtale den 05.04.17 i mappen Sygdom

e-mail Hans.Hansen @middeliart dk Veelger du e-mail, sendes som standard til medarbejderens e-mail. H

og du kan selv taste en (intern) mailadresse, ligesom du kan overskri
» e-Boks

Veelger du "Send til e-boks" skal dokumentet vaere i status "Godkend
MEB: Kunder der anvender Doc2Mail vil kunne sende til modtagere, sc
fra KMD, og sendes som papirpost med Fost Danmark. Alle forsende
adressefeli, sa brevet aliid kan na frem til modiageren, ogsa nar mod

Hvis du har behov for at tilfaje en vedhaefiet fil til dette dokument skal du angive stien her:

Filnavn: Browse... 0 Vedhsft
T Slette

Ty File Name

Den vedhafiet fil sendes sa ed dokument fra personalemappen til medarbejderens eBoks.

¢ Fortryd 1= Send




Middelfart

KOMMUNE

7/7

Trin 18: Nar dokumentet er sendt kommer der en besked herom.

Personalemappe

¥ Dokumentet er sendt til medarbejderens eBoD

Send dokument til medarbejder

Send Indkaldelse til sygefravarssamtale den 05.04.17 i mappen Sygdom
e-mail Hans.Hansen @middelfart dk Veaelger du e-mail, sendes som standard til medarbejderens e-mail. Hvis
# e-Boks

0g du kan selv taste en (intern) mailadresse, ligesom du kan overskrive

Vaelger du "Send fil e-boks" skal dokumentet vaere i status "Godkendt”. |
NE: Kunder der anvender Doc2Mail vil kunne sende fil modtagere, som
fra KMD, og sendes som papirpost med Post Danmark. Alle forsendelse
adressefelt, sa brevet altid kan na frem til modtageren, ogsa nar modtag
Hvis du har behov for at tilfgje en vedhaefiet fil til dette dokument skal du angive stien her:
Filnavn:

Browse... 0 Vedhseft

T Slette

Ty File Name

Dokumentet er nu gemt i personalemappen og sendt til medarbejderen.

Udarbejdet april 2017



