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Navigationsseddel — Skriv brev via Silkeborg Data

Valg ferst medarbejder via Hurtigsege-
ren eller Medarbejderoversigten og
derefter Personalesagsfanen. Du vil her
kunne se en oversigt over de sager, der
findes.

Person og sted

1dag > ¥ | skriv navn, cor.nr., tienestenr,, afdeling,

institution ag/eller

til SD Per o

Du kan pverst p3 siden sege den person eller afdeling frem du
| vil arbejde med. Kik s3 p3 en af mulighederne nedenunder
eller vaelg | menuen til venstre. »Se hvordan her

Medarbejder

Personalesag
Her kan du blandt andet rette i

oplysninger om person-, ansattelses-
og lenforhold.

Her kan du se personalesager, hvor du
kan skrive breve og gemme
dokumenter.

=

Klik pa "Skriv brev".

Indsaet den dato, hvorfra oplysningerne
skal hentes fra lgnsystemet og klik pa
IIOKII'

Personalesag

Navn:

[ person | ansetteise | Lon | Procents | Personatesag |
[Skriv brev] [Gem dokument

+! Pension i almindelighed

Ved at abne rullepanelet til hgjre kan
du valge den skabelon du vil benytte.

+! Personalesag
Skriv brev
Skriv den dato du vil bruge til at hente oplysninger fra lonsystemet: 250520 @
(Datoen bruges endvidere til at vise aktive )
. [ok] [Eortryd]
Skriv brev

Vaelg Skabelon:

Skriv emne eller navn pd skabelon eller vaelg en fra listen

| |-

2 b 2

Lenfornandling - nyansat
Lenforhandling - drlig

Notat
. . Skriv Lenforhandling - arli
Indsaet timetal i "SD-INDSAT” e o 4rg
| de tilfelde hvor flere organisationer
har indgaet overenskomsten, skal der Dokument
" . . " Tekst: #SD-ANSATDATO#, #SD-STILLING#, #SD-INDSAET#, #SD-AFD-
under "Fagorganisation” valges den Beskrivelse: NAVIES
. . . . SD-INDSAET: | Indszet timetal @
forhandlingsberettigede faglige organi- =)
. . . Dok t ' * |Udgdende (Udgdende) Vv
sation. (Vil ikke altid skulle valges) ument e e
Dokumenttitel: *  Opleeg til lonforhandling
Klik pa "videre”.
Sag
Gemmes i: Personalesag

[Dansk Sygeplejerdd
Fasmakonomforersrgen Y

Fagoegansation: ‘ Danskoe Bioanalytikere
Danske Frssoterapeuter W
| Dianiske Tandplisjersrsning

[idere | [ Fortryd |

Klik pa "Abn".
Klik "Ja" til at opdatere Word feltkoder.

Brevet flettes nu med medarbejderens
oplysninger og kan sendes via mail

Vil du dbne eller cti....doc fra

Gem  ~|| Annuller

Microsoft Word

Opdater Word feltkoder?

Du journaliserer dokumentet ved at
lukke pa "krydset” og derefter klikke
”Ja”.

[===)

-
Microsoft Word

Vil du gemme dokumentet | Personalesagen i 5D Personale Web?

e — — o]
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