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1 Generelt

Denne vejledning kan anvendes af savel helt nye brugere af SD Personaleweb samt nu-
veerende 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 veere
muligt, at skrive referat fra bl.a. sygesamtaler.

En leder ma sgge oplysninger i personalesager indenfor det omrade, lederen har ledelses-
ansvar for. Medarbejdere ma sgge oplysninger i personalesager indenfor det omrade, de er
bemyndiget til.

Se mere om adgang til elektroniske personalesager her.

Automatisk oprettelse af personalesager
Nar der oprettes nye medarbejdere i lansystemet vil der automatisk blive oprettet to perso-
nalesager "Personalesag” og "Autorisation”. Er medarbejderen kendt (oprettet) i lonsyste-
met i forvejen, oprettes der ikke automatisk en ny personalesag. Lgnkontoret opretter ny
personalesag til det nye anseaettelsesforhold. (Navngives "Personalesag — Afdelingsnavn”).
Tidligere personalesag ma ikke anvendes.

Hvis der er behov for anden type sag oprettes denne automatisk pa baggrund af dokument
der leegges over eller brev der skrives. F.eks. referat af sygesamtale.

Sager der ikke relaterer sig til en anseaettelse handteres stadigveek 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 lgnkonsulent hvis
du skal have en sag afsluttet.

Dokumenter

Automatisk journalisering

Nar du danner dokumenter, dvs. lgnoplaeg eller referater via SD Personaleweb vil hoved-
parten af disse dokumenter via en "dokumenttype” automatisk blive journaliseret pa de rig-
tige personalesager og med den korrekte dokumenttitel, ved at du udfylder ganske fa op-
lysninger.

Det samme geelder 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

Dokumenter kan ikke gemmes pa sager som er lukket
| personalesagen kan du se om en sag er aktiv eller lukket. Du kan ikke gemme et doku-
ment pa en sag som er lukket. Kontakt din Ignkonsulent for at fa abnet 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 abent eller last). Kontakt din lgnkonsulent
hvis du skal have slettet dokumenter eller dokumenttitel skal rettes.

Scanning af dokumenter som skal pa personalesagen
Du kan ikke leengere scanne og journalisere dokumenter til personalesagerne via KMD
Nova, fordi du ikke har adgang til personalesager via KMD Nova.

Dokumenter som skal pa personalesagen leegges pa sagen ved at benytte "drag and drop”
funktionen til SD Personaleweb.

Automatisk besked til lgsnkonsulenten nar du gemmer et dokument/brev

Nar du journaliserer et dokument pa sagen, som din lgnkonsulent skal orienteres om, dan-
nes der automatisk en mail.

Det betyder, at du ikke skal huske at give besked til lgnkonsulenten, nar et Ignopleeg er
forhandlet og gemt pa sagen, eller nar du har lagt ansggning, stillingsopslag, straffeattest
mv. pa personalesagen.

Spgrgsmal
Spargsmal vedr. brugen af personalesagen i Personaleweb, herunder funktionen "skriv
brev” eller \gem dokument” skal rettes til Iankonsulenten for dit omrade.



2 Sadan laver du forespgrgsel pa en personalesag
Abn Silkeborg Data og veelg produktet "Personaleweb”

Q

Sgg medarbejderen frem via sggefeltet. Du kan sgge pa bade dele af 29
afdeling, navn, cpr.nr. eller tienestenr. Hvis du skal sgge pa en medar- Personaleweb
bejder som ikke laengere er aktiv i lansystemet, sa skal du eendre sgge- Luker KI. 22:00
funktionen fra "l dag” til "I gar”.

Person og sted

I dag »
(—Iga°r

p Eorside

kede, institution og/eller institutionkode

I dag og frem: Seg nuvaerende og fremtidige .
ansattelser
I gér og tilbage: Seg historisk ansasttelser

an tl €N Darcanalaswah n

Nar medarbejderen er sagt frem, skal du markere medarbejderen og herefter klikke pa
"Personalesag”.

Medarbejdere pa afdeling

Person og sted

Du kan gverst pa siden0 soge den person eller afdeling frem du
l vil arbejde med. Klik sa pa en af mulighederne nedenunder

% Velkommen til SD Personaleweb 0

eller vaelg i menuen til venstre. p_Se hvordan her

Medarbejder Personalesag
Her kan du blandt andet rette i Her kan du se personalesager, hvor du
oplysninger om person-, anseettelses- kan skrive breve og gemme
og lenforhold. dokumenter.
( Medarbejder ) [ FersonaesaDRNoN

~

Du far denne pop-up.

i Information
\f) * Der hentes personalesager fra KMDSAG. Hvis der ikke findes nogen personalesag oprettes de

automatisk, hvilket kan tage op til 1 minut. Vent venligst...

Du far nu adgang til de personalesager, som automatisk oprettes ifm. selve oprettelsen i
SD Personaleweb eller den/de personalesager som allerede eksisterer pa den pageel-
dende medarbejder.

Klik pa "+” for at abne sagen. Hvis der ikke ligger nogen dokumenter pa en sag, star der at
sagen er tom.



Person og sted Medarbejdere pa afdeling b Eorside

Personalesaq
Dagbehandling

Navn: Thomas Manedslgnnet

| Person H Anszttelse || Lon ” Procentfordel " Personalesag |
Skriv brev Gem dokument

3 Aconto, skattedata m.m. (LUKKET)
= Autorisationer
Sagen er tom

| Pension i almindelighed
| Personalesag

+ Sygdom (LUKKET)

=I Sygdom og fravaer

A

Nawvn & Afsender & Breviype & L4s Slet Arkivdato ¥
Tro og love 25/5 DFIHY Indgende 25.05.2020
Fra:

3 Tro- og loveerklaring i else med fraveer DFIHY Udgfende 19.05.2020
Tro & love erklzring - ikke covid-19 DFIHY Indgende 24.04.2020

B Tro- og loveerklaring i forbindelse med fravaer DFIHY Udgdende 17.04.2020

Du abner dokumenterne ved at klikke pa den gverste linje og vaelge "Abn”



3 Sadan opretter du et dokument via personalesagen
Klik pa fanebladet "Personalesag” og veelg "skriv brev”

Person og sted

Thomas

_Medarbejdere pa afdeling

Personalesaq
Dagbehandling

Navn: Thomas

M3nedslonnet
| Person I Anszettelse I Lon I Procentfordel I Personalesag I

[Skrivbrev]| [Gem dokument |
#] Aconto, skattedata m.m. (LUKKET)

=] Autorisationer

Sagen er tom

+| Pension i almindelighed

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

Skriv brev

Skriv den dato du vil bruge til at hente oplysninger fra lonsystemet:
(Datoen bruges endvidere til at vise aktive skabeloner)

]
.

Nar du trykker pa ok skal du nu veelge den skabelon du vil benytte i drop down menuen.:

Skriv brev

Vzaelg Skabelon:
Skriv emne eller navn pa skabelon eller veelg en fra listen

|Ad|
wl 1™
[LGfomandling - nyansat

J
Lenforhandling - &rlig
Notat




Skriv Lonforhandling - nyansat
til

Thomas
Dokument
3 #SD-ANSATDATO#, #SD-STILLING#, #SD-INDSAT#, #SD-AFD-

Tekst: NAVNZ
Beskrivelse:

SD-INDSAET: | Indszet timetal 2]
Dokument type: dgaende (Udgaende)
Dokumenttitel: Oplzeg til lenforhandling

Sag
Gemmes i: Personalesag v
Fortryd

Du far nu vist de oplysninger som er for udfyldt pa denne dokumenttype "Lanforhandling -
nyansat”

Der kan veere andre dokumenttyper, hvor du selv kan veelge, hvad der skal sta i doku-
menttitel og indholdsbeskrivelse.

| ovenstaende eksempel bliver du bedt om, at udfylde timetal, i feltet ud for "SD-indsaet”.

Dokumenttitel er dokumentets overskrift og den som vises, nar du skal vaelge hvilke doku-
menter du vil abne i personalesagen. Beskrivelse vises under dokumenttitel i oversigten.

Feltet "Gemmes i” vil automatisk veere udfyldt alt efter typen af dokument. | eksemplet kan
du se at dokumentet automatisk vil blive journaliseret pa sagen "Personalesag”.

NAr du har udfyldt de felter du bliver bedt om, sa klik pa ”

Du far denne pop-up hvor du veelger "Abn” for at &bne skabelonen/starte brevfletning.

Vil du dbne eller gemme SDDoc&miljo=prod&esdhsessionid=alQLQRprQTngBez_mD1rgxAeBhe_sOgkA30mé&ud dh="falseB:acti....doc fra www.silkeborgdata.dk?

Gem - Annuller

Sig "Ja” til opdatering af feltkoder
[t

Microzoft Word

Opdater Word feltkoder?

la | Mej ‘

b d

Dokumentet flettes nu i word og der kan efterfglgende aendres i dokumentet.



Eksempel pa flettet lgnopleeg vedr. anszettelse. Tekst markeret med gult SKAL aendres in-
den dokumentet journaliseres pa sagen og videresendes til organisationen til forhandling.

EHS 04 - TABELVERKDIER SoD TeDvCMDARjP_FEP3pEYNyGRO TesddocsD..

= - x
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2 Ersta
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Udkiipsholder [ Skrifttype n Afsnit 5 Tpografier & Redigeri

@’é Nyborg

== KOMMUNE

Kaere (indszet TR navn), BUPL - Bgrne- og Ungdomspaedagogernes Landsforbund

Nyborg Heldagsskole har ansat Thomas i en stilling som medhjaelper pr. 25. maj 2020. Pa
baggrund af en konkret vurdering af stillingens ansvar og indhold samt Thomas kompetencer
foreslar jeg, at lonnen sammensaettes som beskrevet nedenfor.

Jeg har for god ordens skyld vedheeftet stillingsopslaget.

Hvis du kan godkende forslaget, bedes godkendelsen vaere mig i haende senest (indszet dato) .
Spergsmal eller anske om forhandling bedes rettet til mig.

Venlig hilsen
(indsaet leders navn og titel)

‘ Navn: ‘ Fodselsdato: ‘ Tjnr.: ‘ Ar fed: ‘ Stilling: ‘
‘ Thomas ‘ 010101 ‘ 99999 ‘ Bernehaven Bjorn ‘ medhjeelper ‘
Anci i dato: 1. sep 2019
A ttelsesdato: Eventuel stopdato: | Timetal: Faglig ort 17
25. maj 2020 37,00 BUPL - Berne- og Ungdomspeedago-
gernes Landsforbund

\ Overenskomstnavn: \ Pensionsprocent: \ \

Du journaliserer dokumentet ved at lukke pa "krydset” i gverste hgjre hjgrne og klikke "Ja”.
rMicrosof'tWord 1

Vil du gemme dokumentet | Personalesagen i SD Personale Web?

Systemet finder nu den sag, som dokumentet skal journaliseres pd, eller opretter en ny
sag, hvis den ikke findes i forvejen.

Herefter er dokumentet journaliseret pa personalesagen. Dokumenterne lases automatisk
nar de journaliseres. Det betyder, at du ikke efterfglgende kan dbne dokumentet og rette i
det.

i' Information
\l) s Der hentes personalesager fra KMDSAG. Hvis der ikke findes nogen personalesag oprettes de
automatisk, hvilket kan tage op til 1 minut. Vent venligst...

OBS! Du kan kun arbejde med personalesager og journalisere dokumenter O
indenfor SD’s &bningstider, som geelder for SD Personaleweb (normal ab- JAg)
ningstid kl. 06-22). Abningstiden vises pa ikonet nér du tilgar Persona-
leweb. Det betyder, at hvis du ikke far journaliseret dit dokument inden SD
lukker, sa bliver det ikke gemt.

Personaleweb

ng  DocM.. A



4. Sadan sender du dokumenter fra personalesagen

Nar du skal sende et dokument fra personalesagen, abner du det gnskede dokument.
Det kan f.eks. veere lgnopleeg til organisationen eller andre dokumenter der er behov for at
sende.

Dokumentet abnes nu i word. Derefter veelger du "Filer”.

B EH S O-
FILER HIJEM INDSET DESIGM SIDELAYOUT REFEREMCER FORSEMDELSER GENMEMSE
wlls in a— _ —
N Kiip Avrial -1z <A N Aa- R E-iE-NZ. &EE=E R0
Kopiér
Set - =R . A L EE=E= = s
ind - ‘.Formatpensel F oK U -aeex x B2 A = T T = O -
Udklipsholder [F] Skrifttype [F} Afsnit [F]

Derefter veelger du del og mail, og til hgjre veelges enten som vedheeftet fil eller PDF. Hvis
dokumentet sendes som vedheeftet fil kan modtager rette i dokumentet, hvis det sendes
som PDF kan modtager ikke rette.

®

Oplysninger Del

Ny
Del Mail
Abn l”J Alle modtager en kopi til gennemgang
[ ] - 0
Gem & Inviter personer =1
Send som
_ vedheeftet fil
Gem som @J
" Mail

Udskriv Alle arbejder pa den samme kopi

";F . Alle kan se de seneste sndringer
= (& Preesenter online Sikrer, at starrelsen pa mails ikke bliver for stor

! Dokumentet skal gemmes pa en delt placering

Send til blog

Alle far en vedhasftet PDF-fil

=

ﬁ‘f. Bevarer layout, formatering, skrifttyper og billeder
Send som Indholdet kan ikke s=ndres 53 let
PDF

Outlook &bnes og dit dokument er nu vedhaeftet mail.

Dokumenter der indeholder personfglsomme oplysninger skal altid sendes som "sikker
mail”.

Nar du sender mail til medarbejders e-boks skriver du cpr. i feltet "til”. Derefter skal du
veelge hvilken afdeling der skal modtage et eventuelt svar fra medarbejderen under "Digi-
talpost retur”.

FILER MEDDELELSE INDSET INDSTILLINGER FOF

KA Digitalpost retur - Klip
o# - :
sikkerEpost@nyborg.dk - Kopiér
en P yborg ot F
Sikkert  Tilfaj Attention ind = Formatpensel
Sikker Mail Udklipsholder ]
Til.., |
-—=

10



Nedenfor er vist de valgmuligheder der er oprettet under "Digitalpost retur”.

CPR (borger.dk)
v Nyborg Kommune (18884/37305)

Jobcenter (13884/37306)

Retur til KMD Sag (B003/16840)

Socialafdelingen (13384/37508)
PPR (18884/37309)
Skoleafdelingen (18884/37511)
Borneafdelingen (13384/37510)
Sundhed- og Omsorgsafdelingen (18884/37512)
Sundhedsplejen (18384/40309)
Opkrazvning (18884/40614)
@konomiafdelingen (18884/43277)
Lankontoret (18884/48251)
HR og Personale (13384/48252)
Test (18884/37544)

CVR (virk.dk)

v Nyborg Kommune (18885/37308)

Nar mail skal sendes veelges "Send Sikkert”.

FILER MEDDELELSE INDSET INDSTILLINGER FORMATER TEKST GENMER

\{’4 Digitalpost retur - Klip
a-e sikkerEpost@nyborg.dk ~ Kapiér
Sen o . Saet
Sikkert Tilfgj Attention ind~ Formatpensel
Sikker Mail Udklipshaolder ] Grundlzggende |
Til... 1234567850
=1
£
Send
Bec.
Emne Test]

Mail vil nu ligge i sendt post og kan efterfalgende journaliseres pa sag.

Det samme kan ggres med bekreaeftelse pa afsendt sikker mail, hvis den har betydning for

sagen.

11



5. Sadan journaliserer du et dokument pa personalesagen

Nar 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, nar det leegges pa sagen. Nedenfor ses overblik over nogle af valgmu-
lighederne.

Mangler der dokumenttyper bedes du kontakte din lgnkonsulent.

De "dokumenttyper” der star "Blank titel” ud for skal du selv skrive "dokumenttitel” og "be-
skrivelse” pa i processen med at journalisere dokumentet.

Dokumenttyper
Navn Fradato
Ansggning 10.04.2019
Autorisationsskema 01.01.2020

Blank titel - dokument til arbejdsskadesag 01.01.2020
Blank titel - dokument til autorisationsag 01.01.2020
Blank titel - dokument til personalesag 01.01.2020

Berneattest 10.04.2019
Dokumentation for erfaring 01.01.2020
Fleksjobbevilling 01.01.2020
Kursusbevis 01.01.2020
Lonforhandling - oplasg 01.01.2020
Offentlig straffeattest 10.04.2019
Privat straffeattest 10.04.2019
Referat af sygesamtale 01.01.2020

Referat af sygesamtale - 3 dages samtale 01.01.2020
Referat af sygesamtale - gentagent fravaer 01.01.2020

Referat af sygesamtale - opfelgning 01.01.2020
Stillingsopslag 10.04.2019
Tro og love erklzering - fri telefon 01.01.2020
Uddannelsesaftale 01.01.2020
Uddannelsesbevis 10.04.2019

Der er to muligheder nar der skal leegges dokumenter pa sager. Den ene er hvis doku-
mentet er gemt pa et drev og skal leegges pa personalesagen og den anden, hvis det er
en mail det drejer sig om.

Start med at fremsgge den medarbejder det drejer sig om i SD Personaleweb.

12



Journalisere dokument der ligger pa et drev

Klik pa "Gem dokument” under Personalesag.

Person og sted

Personalesag
Dagbehandling
Navn: Thomas - Ménedslonnet

| Person Il Anszettelse " Len II Procentfordel Il Personalesag |
[ Skriv brev| |Gem dokument |

+ Aconto, skattedata m.m.
#| Autorisationer

#| Pension i almindelighed
+| Personalesag

+ Sygdom (LUKKET)

+ Sygdom og fravaer

o

Skriv den dato som du vil journalisere dokumentet med og klik derefter pa "OK”.
Dato ma ikke ligge far anseettelsesdatoen.
Gem dokument

Skriv den dato du vil gemme dokumentet | medarbejderens [r()ersonalesa 3 |03 12.2013) @
(Datoen bruges til at vaelge den rigtige sag og vise aktive dol umenttyper% e

Herefter skal du indsaette veerdier i felterne "Veelg fil” og "Veelg dokumenttype”

Gem dokument i P-sag
for
Thomas - tjnr.

Vaelg

25.05.2020 (Datoen bruges til at vaelge den rigtige

Veelg dato: sag og vise aktive dokumenttyper)
vaelg fil: | | Gennemse... I |
Du kan gemme dokumenter pa maks. 50 MB
Veelg dokumenttype: [Skriv emne eller navn pa dokumenttype 1~

13



Veelq fil:
Nar du klikker pa "Gennemse” far du adgang til din stifinder, og finder ad den vej det

gemte dokument. HUSK dokumentet skal slettes pa det drev, du har hentet fra, nar det er
lagt pa personalesagen.

Veelg den fil som du @nsker at gemme péa personalesagen og klik pa "Abn”.
Det valgte dokument er nu indlaest i feltet "Veelg fil”.

Gem dokument i P-sag
for
Birgitte Hannah Kristensen - tjnr. 00051

Veelg dokument: | P:\F[LER\Import_til_ﬂ Gennemse... |
Du kan gemme dokumenter pd maks. 3 MB
Veelg dokumenttype: - Weelg - v|
- Vaelg -

Anseettelse
IFerleoI sninger I

Ud for "Veelg dokumenttype” har du mulighed for, at veelge imellem forskellige dokumentty-
per, der er oprettet.

| eksemplet nedenfor er dokumenttypen "Uddannelsesbevis” valgt og falgende billede vi-
ses.

Gem dokument i P-sag

for
Thomas - gjnr.
Valg
. f (Datoen bruges til at vzelge den rigtige
Vzelg dato: [25:05-2020 sag og vise aktive dokumenttyper)
Veelg fil: Q) Delvis ferielukning.docx
Veelg dokumenttype: Uddannelsesbevis v
Dokument
Tekst: #SD-INDSAT#
Beskrivelse: /
SD-INDSAT: | dato for afsluttet uddannelse
Dokument type: * | Indgaende (Indgaende) v
Tekst: Bevis for #SD-INDSAET#
Dokumenttitel:
SD-INDSAT: | uddannelse -
Sag
Gemmes i: Personalesag v

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 pa "Gem”.

14



Dokumentet er nu journaliseret pa personalesagen. Dokumentet bliver last og du har ikke

mulighed for efterfglgende at rette i det.

Journalisere mail og/eller vedhzeftede dokumenter

Du kan enten veelge hele mailen med eventuelle vedhaeftede filer eller kun den vedheef-

tede fil.
Nedenfor kan du se hvor pa mailen du skal markere.

Har du ikke 2 skeerme skal du minimere hhv. Outlook og Silkeborg Data pa din skeerm sa
begge programmer er synlige. Sa traekker du mail eller vedheeftet fil over pa fanen "Perso-

nalesag” i Silkeborg Data.

vis TILF@JELSESPROGRAMMER ata x BB SDPersonaleweb x +
¥ >
I # S eborgdata.dk/sdpw/
Hurtige Flyt Marker Seg  Plug-in
trin~ - - ~  Options

Person og sted Medarbejdere pd afdeling

Hurtige trin Sharefil ~

S8 i Aktuel postkasse (Ctrl+E] 0 [ Aktu Bkonomiafdelingen

Alt  Ulzest EfterDato *  AEldste ¢ =

Hvis det er hele mailen
incl. det vedhaeftede) der
skal pa sagen klikkes her.

Navn: 1 - M8nedslonnet

[Person || answttelse | Lon | Procentfordel | Personalesag |

Jeanette Hymeller
Test

14:51

Y ERa
Jeanette Hymgller b

1 Dokumenti /‘:53 i

Er det kun det vedhzaeftede dokument klikkes

pa enten pa dokumentet eller clipsen.

Jeanette Hymaller Jeanette Hymaller U] 4:53
Dokumentl o

Meddelelse {5 Dokument1.docx (458 KB)

Nar du har "trukket” mail og/eller fil over pa personalesag vises nedenstaende boks.

Gem dokument i P-sag

for
Valg
A - 12.08.2020 (Datoen bruges til at vaeige den nigtige
Nenlodato ° - sag og vise aktive dokumenttyper)
Vaelg fil: D Test.msg
Vaelg dokumenttype: Ekniv emne eller navn pa dokumenttype B2
Ansggning
Borneattest

Offentlig straffeattest

Privat straffeattest

SD Test (Under udarbejdeise
Stillingsopsiag

tmp

Uddanneisesbevis

Du skal nu veelge hvilken dokumenttype det drejer sig om.

Personalesag
@konomiafdelingen

| eksemplet nedenfor er dokumenttypen "Uddannelsesbevis” valgt og falgende billede vi-

Ses.
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Gem dokument i P-sag

for
Thomas - tjnr.
Veaelg
: (Datoen bruges til at vaelge den rigtige
Veelg dato: 29.05:2020 sag og vise aktive dokumenttyper)
Veelg fil: 2 Delvis ferielukning.docx
Vzelg dokumenttype: Uddannelsesbevis [il
Dokument
Tekst: #SD-INDSAET#
Beskrivelse:
SD-INDSAT: [dato for afsluttet uddannelse i
Dokument type: * |Indgaende (Indgaende) v
Tekst: Bevis for 2SD-INDSAT#
Dokumenttitel:
SD-INDSAT: | uddannelse | K
Sag
Gemmes i: Personalesag v

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 pa "Gem”.

Dokumentet er nu journaliseret pa personalesagen. Dokumentet bliver last og du har ikke
mulighed for efterfglgende at rette i det.
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Udarbejdet af Lankontoret januar 2021
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