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

e Klik pa "Skriv brev".

e Indsaet den dato, hvor oplysningerne skal hentes fra lonsystemet, og klik pa "OK".

e Der vises en oversigt over de skabeloner, du har mulighed for at vaelge imellem.

o Klik pa den skabelon, du gnsker 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

Vaelg Skabelon:
Skriv emne eller navn pa skabelon eller vzelg en fra listen

=

|Fravaer - Anmodning om friattest | G

. Fraveer - Anmodning om varighedserklzring
Fraveer - Drypvise samtaler 5 fraveer inden for 3 mdr

J Fravaer - Erklzringen om manglende deltagelse i sygefravasrssamtale pa grund af sygdom
Fraveer - Indkaldelse til 1. sygefraveerssamtale

Fraveer - Indkaldelse til lovpligtig sygefraveerssamtale
Fravzer - Indkaldelse til opfalgende sygefravasrssamtale
Fravzer - Indkaldelse til samtale om mulighedserklzering
Fraveer - Mulighedserklzering

Fraveer - Referat Dag 15 - samtalen

Fraveer - Referat Dag 1 - samtalen

Fraveer - Referat Dag 30 - samtalen

Fraveer - Referat Dag 5 - samtalen

Fraveer - Referat Dag 60 - samtalen

Fravzer - Referat fra sygefravaerssamtale

Fravzer - Trivselssamtale drypwvis fraveer

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

e Brevet flettes nu med medarbejderens oplysninger.



it Haderslev
@ Kommune

Nar brevet er rettet til og klar til at blive sendt til medarbejderen:

e Klik pa "DynamicTemplate” overst i vaerktgjslinjen og derefter klik pa "OneTooX".
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e Dervises nu et vindue hvor CPR-nummer og dokumenttitel skal udfyldes.
e Klik derfor pa "send".
e Dukan nu lukke word-dokumentet.

e Klik "ja" til at brevet skal gemmes i medarbejderens personalesag.

Side 2 af 2



