
  

Sidst gemt: 18. oktober 2022 

Brugervejledning til Digital Post i SD 
Personaleweb 
Digital Post via SBSIP 

  



 

Side: 2  
 

Afsendelse 
I SD Personaleweb vælges der medarbejder og derefter 'Personalesag' 

 

 

Det er nu muligt i fanebladet 'Personalesag' at finde det relevante dokument. 
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Det lille 'brevikon' yderst til højre indikerer, at dokumentet er færdiggjort/låst, og kan sendes som digital 

post. 

Hvis dokumentet ikke er låst, er brevikonet ikke synligt, og det er ikke muligt at sende som digital post. 

Når du klikker på brevikonet, er du i gang med at sende dokumentet som digital post. 

 

Både Emne- og Besked-felt er forudfyldt, men du kan tilrette felterne, hvis du ønsker. 

Du kan tilføje yderligere bilag til forsendelsen, i form af PDF filer. 
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Du kan tilføje op til 9 yderligere bilag. 

Når du klikker Send, afleveres forsendelsen til Digital Post. 
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Forsendelsen journaliseres automatisk i personalesagen. 
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Postkasse-ikonet  viser, at der er tale om en Digital Post forsendelse og at navnet på forsendelsen svarer 

til titlen på dokumentet, der blev afsendt. Vedhæftet forsendelsen er PDF kopien af dokumentet, der blev 

afsendt, samt eventuelle bilag. 

Modtageren 
Modtageren er altid personen, der er ansat i ansættelsesforholdet. Modtageren kan se forsendelsen i en 

Digital Post visningsklient, som fx borger.dk. 
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Retursvar 
Hvis en modtager sender et retursvar på en forsendelse, bliver svaret gemt på den samme sag, som det 

oprindelige dokument blev sendt fra. Når svaret gemmes på sagen, får den sagsansvarlige en erindring i 

SBSYS. Dette håndteres af regler i SBSYS. 


