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1 Generelt 
Denne vejledning kan anvendes af såvel helt nye brugere af SD Personaleweb samt nu-
værende brugere. 
 

Adgang til personalesagen 
Adgang til personalesager sker nu i Silkeborg Data. Det er her, at du fremover journalise-
rer dokumenter via funktionen ”gem dokument”. Via funktionen ”skriv brev” vil det være 
muligt, at skrive referat fra bl.a. sygesamtaler. 
 
En leder må søge oplysninger i personalesager indenfor det område, lederen har ledelses-
ansvar for. Medarbejdere må søge oplysninger i personalesager indenfor det område, de er 
bemyndiget til.  
 
Se mere om adgang til elektroniske personalesager her. 
 

Automatisk oprettelse af personalesager 
Når der oprettes nye medarbejdere i lønsystemet vil der automatisk blive oprettet to perso-
nalesager ”Personalesag” og ”Autorisation”. Er  medarbejderen kendt (oprettet) i lønsyste-
met i forvejen, oprettes der ikke automatisk en ny personalesag. Lønkontoret opretter ny 
personalesag til det nye ansættelsesforhold. (Navngives ”Personalesag – Afdelingsnavn”). 
Tidligere personalesag må ikke anvendes.  
 
Hvis der er behov for anden type sag oprettes denne automatisk på baggrund af dokument 
der lægges over eller brev der skrives. F.eks. referat af sygesamtale. 
 
Sager der ikke relaterer sig til en ansættelse håndteres stadigvæk i KMD Nova. Undtaget 
fra dette er oprettelse af sager, der omhandler KOM-samtaler. En KOM-samtale er en for-
trolig samtale mellem leder og medarbejder, hvortil der benyttes brugerstyret adgang. For 
vejledning til oprettelse af sag til KOM-samtaler se her. 
 

Afslutte personalesager 
Du kan ikke selv lukke personalesager via Personaleweb. Kontakt din lønkonsulent hvis 
du skal have en sag afsluttet. 
 

Dokumenter 

Automatisk journalisering 
Når du danner dokumenter, dvs. lønoplæg eller referater via SD Personaleweb vil hoved-
parten af disse dokumenter via en ”dokumenttype” automatisk blive journaliseret på de rig-
tige personalesager og med den korrekte dokumenttitel, ved at du udfylder ganske få op-
lysninger. 
 
Det samme gælder for andre typer af dokumenter/breve som ”importeres” til SD Persona-
leweb og gemmes via disse ”dokumenttyper”.  
 

https://intranet.nyborg.dk/da/Leder/Lon_personale
https://intranet.nyborg.dk/da/Leder/Lon_personale
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Dokumenter kan ikke gemmes på sager som er lukket 
I personalesagen kan du se om en sag er aktiv eller lukket. Du kan ikke gemme et doku-
ment på en sag som er lukket. Kontakt din lønkonsulent for at få åbnet sagen igen. 
 

Sletning af dokumenter/rettelse af dokumenttitel 
Du kan ikke selv slette dokumenter via Personaleweb eller rette i dokumenttitlen efter at 
dokumentet er journaliseret (uanset om det er åbent eller låst). Kontakt din lønkonsulent 
hvis du skal have slettet dokumenter eller dokumenttitel skal rettes. 
 

Scanning af dokumenter som skal på personalesagen 
Du kan ikke længere scanne og journalisere dokumenter til personalesagerne via KMD 
Nova, fordi du ikke har adgang til personalesager via KMD Nova.  
 
Dokumenter som skal på personalesagen lægges på sagen ved at benytte ”drag and drop” 
funktionen til SD Personaleweb. 
 

Automatisk besked til lønkonsulenten når du gemmer et dokument/brev 
Når du journaliserer et dokument på sagen, som din lønkonsulent skal orienteres om, dan-
nes der automatisk en mail. 
Det betyder, at du ikke skal huske at give besked til lønkonsulenten, når et lønoplæg er 
forhandlet og gemt på sagen, eller når du har lagt ansøgning, stillingsopslag, straffeattest 
mv. på personalesagen. 
 

Spørgsmål 
Spørgsmål vedr. brugen af personalesagen i Personaleweb, herunder funktionen ”skriv 
brev” eller ”gem dokument” skal rettes til lønkonsulenten for dit område. 
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  2 Sådan laver du forespørgsel på en personalesag 
Åbn Silkeborg Data og vælg produktet ”Personaleweb” 

 
 
Søg medarbejderen frem via søgefeltet. Du kan søge på både dele af 
afdeling, navn, cpr.nr. eller tjenestenr. Hvis du skal søge på en medar-
bejder som ikke længere er aktiv i lønsystemet, så skal du ændre søge-
funktionen fra ”I dag” til ”I går”. 

 
 
Når medarbejderen er søgt frem, skal du markere medarbejderen og herefter klikke på 
”Personalesag”. 
 

 
 
Du får denne pop-up. 

 
 
Du får nu adgang til de personalesager, som automatisk oprettes ifm. selve oprettelsen i 
SD Personaleweb eller den/de personalesager som allerede eksisterer på den pågæl-
dende medarbejder. 
 
Klik på ”+” for at åbne sagen. Hvis der ikke ligger nogen dokumenter på en sag, står der at 
sagen er tom. 
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Du åbner dokumenterne ved at klikke på den øverste linje og vælge ”Åbn” 
  



7 
 

3 Sådan opretter du et dokument via personalesagen 
Klik på fanebladet ”Personalesag” og vælg ”skriv brev” 
 

 
 
Du skal nu skrive en dato, benyt dags dato. Klik på ”OK” 
 

 
 
Når du trykker på ok skal du nu vælge den skabelon du vil benytte i drop down menuen.:  
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Du får nu vist de oplysninger som er for udfyldt på denne dokumenttype ”Lønforhandling - 
nyansat” 
 
Der kan være andre dokumenttyper, hvor du selv kan vælge, hvad der skal stå i doku-
menttitel og indholdsbeskrivelse. 
 
I ovenstående eksempel bliver du bedt om, at udfylde timetal, i feltet ud for ”SD-indsæt”. 
 
Dokumenttitel er dokumentets overskrift og den som vises, når du skal vælge hvilke doku-
menter du vil åbne i personalesagen. Beskrivelse vises under dokumenttitel i oversigten.  
 
Feltet ”Gemmes i” vil automatisk være udfyldt alt efter typen af dokument. I eksemplet kan 
du se at dokumentet automatisk vil blive journaliseret på sagen ”Personalesag”. 
 

Når du har udfyldt de felter du bliver bedt om, så klik på ”  
 
Du får denne pop-up hvor du vælger ”Åbn” for at åbne skabelonen/starte brevfletning. 

 
 
Sig ”Ja” til opdatering af feltkoder 

 
 
Dokumentet flettes nu i word og der kan efterfølgende ændres i dokumentet.  
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Eksempel på flettet lønoplæg vedr. ansættelse. Tekst markeret med gult SKAL ændres in-
den dokumentet journaliseres på sagen og videresendes til organisationen til forhandling. 
 

 
 
Du journaliserer dokumentet ved at lukke på ”krydset” i øverste højre hjørne og klikke ”Ja”. 

 
 
Systemet finder nu den sag, som dokumentet skal journaliseres på, eller opretter en ny 
sag, hvis den ikke findes i forvejen. 
 
Herefter er dokumentet journaliseret på personalesagen. Dokumenterne låses automatisk 
når de journaliseres. Det betyder, at du ikke efterfølgende kan åbne dokumentet og rette i 
det. 
 

 
OBS! Du kan kun arbejde med personalesager og journalisere dokumenter 
indenfor SD´s åbningstider, som gælder for SD Personaleweb (normal åb-
ningstid kl. 06-22). Åbningstiden vises på ikonet når du tilgår Persona-
leweb. Det betyder, at hvis du ikke får journaliseret dit dokument inden SD 
lukker, så bliver det ikke gemt. 
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4. Sådan sender du dokumenter fra personalesagen 
 
Når du skal sende et dokument fra personalesagen, åbner du det ønskede dokument. 
Det kan f.eks. være lønoplæg til organisationen eller andre dokumenter der er behov for at 
sende. 
 
Dokumentet åbnes nu i word. Derefter vælger du ”Filer”. 
 

 
 
Derefter vælger du del og mail, og til højre vælges enten som vedhæftet fil eller PDF. Hvis 
dokumentet sendes som vedhæftet fil kan modtager rette i dokumentet, hvis det sendes 
som PDF kan modtager ikke rette. 
 

 
 
Outlook åbnes og dit dokument er nu vedhæftet mail.  
 
Dokumenter der indeholder personfølsomme oplysninger skal altid sendes som ”sikker 
mail”.  
 
Når du sender mail til medarbejders e-boks skriver du cpr. i feltet ”til”. Derefter skal du 
vælge hvilken afdeling der skal modtage et eventuelt svar fra medarbejderen under ”Digi-
talpost retur”. 
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Nedenfor er vist de valgmuligheder der er oprettet under ”Digitalpost retur”. 
 

 
 
Når mail skal sendes vælges ”Send Sikkert”. 
 

 
 
 
Mail vil nu ligge i sendt post og kan efterfølgende journaliseres på sag.  
 
Det samme kan gøres med bekræftelse på afsendt sikker mail, hvis den har betydning for 
sagen. 
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5. Sådan journaliserer du et dokument på personalesagen 
 
Når du skal journalisere dokumenter via Personaleweb, er der for de fleste dokumentty-
pers vedkommende, taget stilling til hvilken ”dokumenttitel” og ”beskrivelse” det enkelte do-
kument skal have, når det lægges på sagen. Nedenfor ses overblik over nogle af valgmu-
lighederne.  
 
Mangler der dokumenttyper bedes du kontakte din lønkonsulent.  
 
De ”dokumenttyper” der står ”Blank titel” ud for skal du selv skrive ”dokumenttitel” og ”be-
skrivelse” på i processen med at journalisere dokumentet. 
 

 
 
Der er to muligheder når der skal lægges dokumenter på sager. Den ene er hvis doku-
mentet er gemt på et drev og skal lægges på personalesagen og den anden, hvis det er 
en mail det drejer sig om. 
 
Start med at fremsøge den medarbejder det drejer sig om i SD Personaleweb. 
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Journalisere dokument der ligger på et drev 
 
Klik på ”Gem dokument” under Personalesag. 
 

 
 
Skriv den dato som du vil journalisere dokumentet med og klik derefter på ”OK”. 
 
Dato må ikke ligge før ansættelsesdatoen. 
 

 
 
Herefter skal du indsætte værdier i felterne ”Vælg fil” og ”Vælg dokumenttype” 
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Vælg fil: 
Når du klikker på ”Gennemse” får du adgang til din stifinder, og finder ad den vej det 
gemte dokument. HUSK dokumentet skal slettes på det drev, du har hentet fra, når det er 
lagt på personalesagen. 
 
Vælg den fil som du ønsker at gemme på personalesagen og klik på ”Åbn”. 
 
Det valgte dokument er nu indlæst i feltet ”Vælg fil”. 
 

 
 
Ud for ”Vælg dokumenttype” har du mulighed for, at vælge imellem forskellige dokumentty-
per, der er oprettet. 
 
I eksemplet nedenfor er dokumenttypen ”Uddannelsesbevis” valgt og følgende billede vi-
ses. 
 

 
 
Udfyld dokumenttitel og beskrivelse med de oplysninger du bliver bedt om. Som i eksem-
plet ovenfor bliver du bedt om, at udfylde ”dato for afsluttet uddannelse” og hvilken ”uddan-
nelse” der er tale om. Klik på ”Gem”. 
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Dokumentet er nu journaliseret på personalesagen. Dokumentet bliver låst og du har ikke 
mulighed for efterfølgende at rette i det. 
 

Journalisere mail og/eller vedhæftede dokumenter 
 
Du kan enten vælge hele mailen med eventuelle vedhæftede filer eller kun den vedhæf-
tede fil. 
Nedenfor kan du se hvor på mailen du skal markere. 
 
Har du ikke 2 skærme skal du minimere hhv. Outlook og Silkeborg Data på din skærm så 
begge programmer er synlige. Så trækker du mail eller vedhæftet fil over på fanen ”Perso-
nalesag” i Silkeborg Data.  
 

 
 
Når du har ”trukket” mail og/eller fil over på personalesag vises nedenstående boks. 
 

 
 
Du skal nu vælge hvilken dokumenttype det drejer sig om. 
 
I eksemplet nedenfor er dokumenttypen ”Uddannelsesbevis” valgt og følgende billede vi-
ses. 
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Udfyldt dokumenttitel og beskrivelse med de oplysninger du bliver bedt om.  
I eksemplet ovenfor bliver du bedt om, at udfylde ”dato for afsluttet uddannelse” og hvilken 
”uddannelse” der er tale om. Klik på ”Gem”. 
 
Dokumentet er nu journaliseret på personalesagen. Dokumentet bliver låst og du har ikke 
mulighed for efterfølgende at rette i det. 
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