Vejledning til oprettelse af brev samt digital forsendelse til
Digital Post via OneTooX

Oprettelse af brev

Veelg fgrst medarbejder via hurtigsggeren i SD:

p Forside

Person og sted

I dag =+ w | Aabenraa Kommune (UQ)

eller "Medarbejderoversigten” og vaelg derefter fanen "Personalesag”. Du vil her kunne se en oversigt
over de sager, der findes.

e Klik pa "Skriv brev”.

e Indszet den dato, hvor oplysningerne skal hentes fra Ignsystemet og klik pa "Ok”.
e Der vises en oversigt over de skabeloner, du har mulighed for at vaelge imellem.
e Klik pa den skabelon, du gnsker at anvende.

e Der vises nu de felter, der er opsat under skabelonen.
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e Udfyld alle tomme felter.

e Svar pa eventuelle spgrgsmal ved at markere ”"Ja” eller "Nej” og klik pd "Videre”.
o Aben filen.

e Kilik "Ja” til at opdatere Word feltkoder.

o Klik "OK" til skribentens kontaktoplysninger.
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HUSK eventuelt at sendre navn og titel pd underskriveren i dokumentet.

Send til Digital Post

Gennemlaes brevet fgr du sender til Digital Post.

Veelg fanen "Dynamic Template” og derefter “OneTooX":
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/ndre “Dokumenttitel” til en sigende overskrift af maksimum 50 tegn, f.eks. “Ansaettelsesbevis”:
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Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger | Om OneTooX

Dokumenttype: [Alm brev duplex S/H V|
Afleveringssted: |F’rﬂv farst Digital Post ellers Fjernprint V|
Tilfej returadresse Land: |Danmark V|
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Dokumenttitel:

Afsenderkontaktpunkt |Generel post til Aabenraa Kommune v
Tillad svar ®3a O Nej
doc2archive O
34
. - |
(b¥\000A\000A\000 \000-\000 \000S\ : e
$\000d1PB0HAAESA08AK\EDRR)000b\0 B Klik eller trask for at tilfaje til forsendelsen
Economique _ _ S
7,20 kr. Der er ingen gemte bilag. Tilfaj bilag til

bilagsbakken ved at traskke fra Windows
eller ved at sende til OneTooX.

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfej bilag fra bilagsbakken ved at
klikke eller traekke, eller tilfa] bilag fra Windows ved at traekke
dem hertil.

Hent bilag ‘ ‘ Vis forsendelse ‘ ‘ Send

Klik p@ "Send” nederst i dialogboksen.

Dokumentation for afsendelse af brev fra SD-skabeloncenter

Du har mulighed for at tjekke, om og/eller hvorndr et brev er sendt fra en personalesag i SD.

Informationen finder du ved at vaelge ikonet “OneTooX” pa skrivebordet

OneTooX

Nu vises fglgende dialogboks, hvor du valger fanen "Forsendelsesliste”. Indtast cpr.nr. og evt. dato,
hvis dokumentet er sendt for mere end tre maneder siden, og tryk "Sgg”.

¥} OneTooX - 0580_N-201-aabenraa_1 - O x
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Det er kun muligt at sgge dokumenter frem, som du selv har sendt. Du kan se dokumentet ved at
dobbeltklikke pa dokumentet eller markere det og trykke pa “Vis Dokument” nederst i hgjre hjgrne af
dialogboksen. Er der tale om et dokument, som er sendt af en anden person, skal du kontakte
Lgnkontoret.



