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Vejledning til at danne og sende dokumenter fra
Silkeborg Data (SD)

Du finder skabelonerne til attesterne og indkaldelserne til sygefravaerssamtale i Silkeborg Data,
Denne vejledning viser, hvordan du finder skabelonerne, og hvordan du sender dem til din
medarbejder.

Sadan gor du

Veelg forst medarbejder via Hurtigsegeren eller Medarbejderoversigten, og veelg derefter
fanen Personalesag. Du vil her kunne se en oversigt over de sager, der findes.

o Klik pa "Skriv brev".

e Indsaet den dato, hvor oplysningerne skal hentes fra lensystemet, og klik pa "OK".
o Dervises en oversigt over de skabeloner, du har mulighed for at vaelge imellem.
o Klik pa den skabelon, du ensker at anvende.

e Dervises de felter, der er opsat under skabelonen. Du kan kun aendre/skrive i de felter,
der er markerede eller tomme.

Skriv brev

Vezlg Skabelon:
Skriv emne eller navn pa skabelen eller veelg en fra listen

fravzer | =]

|Fraveer - Anmodning om friattest
. Fraveer - Anmodning om varighedserklzsring
Fraveer - Friattest, sygefravaerssamtale
~ Fravaer - Indkaldelse til 1. sygefravaerszamtale

Fraveer - Indkaldelse til lovpligtia sygefravaerssamtale
Fraveer - Indkaldelse til opfaigende syaefraveerssamtale
Fravaer - Indkaldelse til samtale om mulighedserklzering
Fraveer - Trivselssamiale drypvis fravaer

e Klik pa'Abn"
o Klik "Ja" til at opdatere Word feltkoder.

e Brevet flettes nu med medarbejderens oplysninger og kan udskrives og/eller gemmes.
Hvis brevet skal gemmes, bliver det gemt under den sag, som skabelonen er oprettet
under.



