Guide til at finde skabeloner i Rollebaseret Indgang til brug for velfaerdssamtaler

Ga i Rollebaseret og sgg relevant medarbejder frem:

Tibage Historik Foretrukne Personaliser View Hijslp

Forside Egne Oplysninger it Personale Lanservice @konomi (Controller) Len- og Personaleoplysninger Tid og Till=g Min @k

Rapporier Len- og ansztielsesvilkar Relkruttering Personalemappe

<

« Personalemappe

Valgt medarbejder

e — _

Seg pr.: 01-07-2022 |
Fornavn;
]

Efternavn:

[ inkiudér underliggende enheder * [ _

sing: [ ] b Cansetietse

Hummer: I:l b (] Workflow

S@g | | Ryd segefelter ﬁ

D Opret/indlzs I Vis ” Rediger ” Send | Andre handlinger

Medarbejder = Nummer

Klik herefter pa Opret/indlaes



Tilbage Historik Foretrukne Personaliser View Hij®lp

Forside Egne Oplysninger  Mit Personale Lenservice ~ @konomi (Controller) | Lgn- og Personaleoplysninger | Tid og Tilleg Min @konomi  Bilagsbehandling Fo

Rapporter Len- og ansaettelsesvilkar Relruttering Personalemappe

<
= Personalemappe
¥ Medarbejdersagning
Efternavn:
Crg. enhed: I:l
|:| Inkludér underliggende enhader Opret eller indlz=s
Stilling: @ Opret fra skabelon
Nummer: " Opret blankt

CPR-nr.: l:l " Indlz=s fil

Seg | Ryd segefelter ﬁ

[ Vlg fil | Der er ikke valgt nogen fil |

Mavn:* ]_ Du skal give dokumentet et navn. Dokumentnavnet ma maksimalt fylde 64 karakterer.

Medarbejder  Mummer

Indtast navn p3, hvad du vil navngive dokumentet, fx 01082022 Referat velfaerdssamtale”

Herefter klik ”Vaelg placering”.



Tibage Historik Foretrukne Personaliser View Hijselp

Forside Egne Oplysninger Mit Personale Lenservice @kaonomi (Controller) Lon- og Personaleoplysninger Tid og Tillag Min @konomi Bilagsbehandling Forretn

Rapporter Len- og ansaettelsesvillkar Relkruttering Personalemappe

= Personalemappe
= Medarbejderssgning .
VzIg placering
Seqg pr. 01-07-2022 ) Mappe Weelg den mappe du ensker at opretie dokumentet i

Fornavn:

Efiernavn:

"inkiudér underliggende enheder

Ansasttelse
Udvikling

Afvikling
Stilling:
=ting [C] Diverse
Nummer:
CPR-nr.:

Seg Ryd segefelter ﬁ

Medarbejder Mummer

z=lg den dokumenttype du ensker at opretie

Ansetielse

Lan

|

Arbejdsskadesag E|

Hent oplysninger pr..* |01.07.2022 7]

Skabejon eelg den skabelon du ensker at anvende. og den dalo du ensker at fletie ud fra

Sgg skabelon: | | M Seg Du kan vaslge skabelon ved at klikke i listen.

Skabelonnawn El Hvis du vil sortere listen alfabetisk, skal du klikke pa feltet 'Skabelonnavn’.

Referat velfssrdssamtale (NY) Hvis du vil s@ge en skabelon frem, sa skal du skrive navnet i feliet "Seq skabelon' og klikke pa
Indkaldelse til velisfrdssamtale Seg. Du skal bruge *. hvis du vil sege pa dele af navnet. Eksempelvis: *anssetielse* for at
Barselsbrev fil 020822 finde alle skabeloner, hvor ordet ansesttelse er med i navnet.

Barselsbrev

Du skal vaelge den mappe, hvor du gnsker at oprette dokumentet. Ved en velfaerdssamtale, vil det vaere i mappen ”Ansaettelse”.
Dernaest skal du vaelge den dokumenttype, du gnsker at oprette. Ved en vedfaerdssamtale, vil det vaere ”Sygdom-barsel”.

Dernaest skal du vaelge, hvilken skabelon du gnsker at anvende. Ved en velfaerdssamtale, vil det vaere “Referat velfaerdssamtale (NY)”.



Nar skabelon er markeret, trykker du pa knappen ”“Frem”.

Tibage Historik Foretrukne Personaliser View Hjzlp

Forside Egne Oplysninger it Personale Lenservice Bkanomi (Controller) Len- og Personalecplysninger Tid og Tillz2g Min @komni

Rapporter Len- og ansa=ttelsesvilkar Rekruttering Personalemappe

= Personalemappe
Valgt medarbejder
I—— _
Seg pr: 01-07-2022 E
Foernavn:
Personalemappe
Efternavn:
. - :| Fritekstfelter
[ inkiuder underliggende enheder
Stilling: |:| Safremt der i skabelonen er angivet fritekstfelter. skal disse udfyldes. Oplysningeme bliver derefter flefiet ind | skabelonen.
Mummer: I:l Fritekster er oplysninger der skal bruges i dokumentet, men som ikke kan hentes fra KMD Opus.

Seg Ryd sagefelter ﬁ

Hent oplysninger pr..  |01.07.2022

Medarbejder Mummer

4 Tilbage | | Opret dokument k

Dernaest trykker du pa "Opret dokument”, hvorefter du dbner Word dokumentet og kan skrive direkte i skabelonen.

Herefter gemmer du dokumentet pa sadvanlig vis og andrer fra “kladde” til godkendt”.



