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Silkeborg Data

Afsendelse
| SD Personaleweb vaelges der medarbejder og derefter 'Personalesag’

p Forside

Velkommen til SD Personaleweb 0

Du kan gverst pa siden soge den person eller afdeling frem du
vil arbejde med. Klik s3 pa en af mulighederne nedenunder

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-, anssttelses- lkan skrive breve og gemme
og lenforhold. dokumenter.

[ Medarbejder ] [ Personalesag ] h

Indberetning fravar Oversigt og godkendelse
Her kan du indberette fravaer, blandt Her kan du se en oversigt over
andet ferie og sygdom. indberetninger, blandt andet ferie,
sygdom og omsorgsdage.
[ Indberetning fraveer ] [Oversigt og godkendelse]
s ™o ot T e T e e s, |

Det er nu muligt i fanebladet 'Personalesag' at finde det relevante dokument.

p Forside

Medarbejdere pa afdeling

Personalesaqg

Mavn: - Manedslgnnet

| Person " Anszttelse " Len " Procentfordel " Personalesag |

[Skriv brev| [Gem dol

=l Personalesag

=1 01 Ansasttelse

Navn % Afsender & Breviype Las Arkivdato ¥
&
W Ansmttelsesbrev UdgBende 14.10.2022 @«
b - Indgdende 01.06.2021 (=]
]
= - Indgdende 01.06.2021 T
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Det lille 'brevikon' yderst til hgjre indikerer, at dokumentet er faerdiggjort/last, og kan sendes som digital

post.

Hvis dokumentet ikke er l13st, er brevikonet ikke synligt, og det er ikke muligt at sende som digital post.

Nar du klikker pa brevikonet, er du i gang med at sende dokumentet som digital post.

p Forside

Her ser du modtagerens nawn og CPR nummer. ]

Send Digital Post - mlses s coomm B 0

Emne: |Ansaette|sesbrev —— ‘Emnet pa forsendelsen er autmatisk udfldt med
. = ——_ titl adok tet du vil de. Du kan tilrette
Besked: Hermed fremsendes Ansasttelsesbrev Emennelz,ahvi‘; dl:.lr:ﬁ:ker uwl sende. Lu kan

T~ ————_standard tekst. Du kan tilrette beskeden hvis du

—hnsker.
- |

P
Dokument: Anszettelsesbrev  — —————— ____Herserdutitlen pa dokumeniet du sender. ]

Venlig hilsen — "Eeskedfeltet. er automnatisk udfddt med en ]

Tilfej filer:
=] Her kan du tilfaje yderligere bilag.

Var meget opmarksom pd, at bilagene er tiltenkt modtageren!

Navn Starrelse

No records found.

—  — ———"'Hervedhafter duyderdigere bilag, til

+ vazlg fil - forsendelzen. ]

=
]

Bade Emne- og Besked-felt er forudfyldt, men du kan tilrette felterne, hvis du gnsker.

Du kan tilfgje yderligere bilag til forsendelsen, i form af PDF filer.
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pForside

Send Digital Post - = |

Emne: | Anszettelsesbrev

Besked: Hermed fremsendes Ansssttelseshrev

Venlig hilsen

Dokument: Anszttelsesbrev
Tilfej filer:

Her kan du tilfaje yderligere bilag.
Var meget opmarksom pd, at bilagene er tiltenkt modtageren!

Navn Storrelse

Mo records found.

+ Veelg fil

T"13perl
<« v o | ' Testr.. 5 Bilagtil anse...

Organize + Mew * " ler
MName

IT Sikkerheds Politik.pdf : Acrobat D...
Persn:nnaleh:findlﬁg.pdf Adobe Acrobat D...

bat Document

14-11-

File name: | IT Sikkerheds Politik.pdf

Du kan tilfgje op til 9 yderligere bilag.

Nar du klikker Send, afleveres forsendelsen til Digital Post.
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Person og sted Medarbejdere pd afdeling

(600> v| oo o mmm o o e |

Information R
» Dokumentet sendes til Digital Post, vent venligst pa svar fra Digital post.

SETTO DT TOST

Emne: Anszsttelsesbrev
Besked: Hermed fremsendes Ansasttelsesbrev
Wenlig hilsen
| | |
P
Dokument: Anszsttelsesbrev
Tilfej filer:

Her kan du tilfeje yderligere bilag.

Var meget opmaerksom pd, at bilagene er tilt=nkt modtageren!

Nawvn
IT Sikkerheds Politik. pdf

Personalehdndbog. pdf

Stoarrelse

157 KB

157 KB

§|| EI|

+ Veelg fil

Silkeborg Data

pForside

Forsendelsen journaliseres automatisk i personalesagen.
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Medarbejdere pé afdeling ) Forside

Person og sted

gy mm m my e e A - -]

Personalesaq
"
a

a
Nawn: - Manedslennet

Forsendelsen, inkl.
eventuelle bilag,
journaliseres automatisk i
personalesagen.

|_Person " Anszttelse || Len " Procentfordel " Personalesag |

[Skriv brev| [Gem dok

A Personalesag
=l 01 Ansasttelse Y4
. I/
Navn 3 Afsender ¥ Brevtype ¢ Lids Arkivdato ¥/
= ) Answmttelsesbrev i e cmm— Udgdende 14.10.2022 /'
Z Personalehandbog.pdf
“X 17 Sikkerheds Politik.pdf
Z anszttelsesbrev.pdf

Ej Anszettelsesbrev Udgiende 14.10.2022 @

o e T e T L ___

Postkasse-ikonet & viser, at der er tale om en Digital Post forsendelse og at navnet pa forsendelsen svarer
til titlen pa dokumentet, der blev afsendt. Vedhaeftet forsendelsen er PDF kopien af dokumentet, der blev
afsendt, samt eventuelle bilag.

Modtageren
Modtageren er altid personen, der er ansat i ansattelsesforholdet. Modtageren kan se forsendelsen i en
Digital Post visningsklient, som fx borger.dk.
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[Mulighed formodtager. at

borger.dk =i

Digital Post Mit Overblik
m allillis BEialies skift postkasse v // O Logaf
@ skrivny besked D valg alle Sortér: Nyeste forst v Queg 4 Besvar = Videresend W slet =+ Mere B —JEmnetpé forsendelsen
Indbakke [0 R Waids § Kommune 14, oktober 2022 kl. 12:35
Ansattelsesbrev —
Kommune 14. okt. 2022
Ulzeste 20 [
Ansztielsesbrey —Iselve dokumentet o
& ansttelsesbrev (pdf) & T Sikkerheds Politik (pdf) ~—————""_ e,,,,me,,,,d,':,';‘e,i bilag
& 3Bilag
Kladder 1 & Personalehandbog (pdf)
Sl D udskriv L Download X Fuldskaerm
Slettet post

Hermed fremsendes Anszettelsesbrev

~ Mine mapper Venlig hilsen
u

® Ny mappe

Hjaelp til Digital Post [
Privatlivspolitik [

Retursvar

Hvis en modtager sender et retursvar pa en forsendelse, bliver svaret gemt pa den samme sag, som det

oprindelige dokument blev sendt fra. Nar svaret gemmes pa sagen, far den sagsansvarlige en erindring i
SBSYS. Dette handteres af regler i SBSYS.
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