Navigationsseddel til ledelsestilsyn

Opfalgning vedr. brug af egen bil

Aabenraa
Kommune

Ved ansaettelse forventes det, at medarbejdere tager stilling til brugen af deres
egen bil i arbejdstiden. Denne aftale, kendt som "Aftale om kgrsel i egen bil i
forbindelse med tjenestekgrsel", bgr underskrives af den pageseldende
medarbejder og forelaegges via Personaleweb. Denne guide tjener som
opfglgning med henblik pa at verificere, om denne procedure er blevet

gennemfgrt.

For at
undersgge om
en medarbejder
har udfyldt
aftalen, skal
man ind i SD
Personaleweb.
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Person og sted » Eorside

Efterfglgende
bliver man ledt

( | ]
‘ til SD o
I Du kan pverst pd siden soge den person eller afdeling frem du
t| = vil arbejde med. Kiik s3 pd en af mulighederne nedenunder
= eller vaelg i menuen til venstre. ».Se hvordan her
Personaleweb,

som ser ud som
billedet til
hgjre.

Medarbejder

Her kan du blandt andet rette |
oplysninger om person-, ansattelses-

og lanforhold.

Medarbejder |

Indberetning fraver

Her kan du indberette fravaer, blandt

andet ferie og sygdom

Indberetning fraveer

Ferieoplysninger

Her kan du se specifikke
ferieoplysninger p3 den valgte
medarbejder.

 Fericoplysninger

Personalesag

Her kan du se personalesager, hvor du
Kan skrive breve 09 gemme
dokumenter.

Personalesag

Oversigt og godkendelse

Her kan du se en oversigt over
indberetninger, blandt andet ferie,
sygdom og omsorgsdage.

Oversigt og godkendelse

Fraveersoplysninger

Her kan du se spedifikke
fravasrsoplysninger p3 den valgte
medarbejder,

 Froversoplysninger

SILKEBORG
DATA

@verst i
spgelinjen kan
du sgge pa en
medarbejder,
enten pa navn
eller tjeneste
nr.

Veer
opmaerksom
pa, at der star”I
dag 2" ved
siden af
spgefeltet.

Person og sted

Idag > W | skriv navn, cpr.nr, tjenestenr., afdeling, afdelingskode, institution og/eller institutionkode

p Eorside
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Person og sted

Nar man
indtaster et
navn, kommer

Medarbejdere pa afdeling

der en liste med
forslag.

Her er det
vigtigt man
klikker pa
vedkommende,
man gnsker at
folge op pa.

Nar man har
klikket pa et
navn, endre
siden sig ikke,
men
vedkommendes
navn vil sta i
sggerubrikken,
som det ses pa
billedet.

Medarbejder

Her kan du blandt andet rette |

oplysninger om person-, anszettelses-

og lenforhold.

Medarbejder

Indberetning fraveer

Her kan du indberette fravaer, blandt
andet ferie og sygdom.

Indberetning fravaer

Ferieoplysninger

Her kan du se specifikke
ferieoplysninger pd den valgte
medarbejder.

Ferieoplysninger

I dag = W | Rasmus Wittenhoff Johannsen_(lzﬁﬁ@], Dataenheden - personale (0848), Aabenraa Kommune (UQ)

Velkommen til SD Personaleweb 0

Du kan averst p3 siden sage den person eller afdeling frem du
vil arbejde med. Klik 58 pd en af mulighederne nedenunder
eller vaelg i menuen til venstre.

p_Se hvordan her

Personalesag

Her kan du se personalesager, hvor du
kan skrive breve og gemme
dokumenter.

Oversigt og godkendelse

Her kan du se en oversigt over
indberetninger, blandt andet ferie,
sygdom og omsorgsdage.

Oversigt og godkendelse

Fraveersoplysninger

Her kan du se specifikke
fraveersoplysninger pd den valgte
medarbejder.

Fravaersoplysninger

Nar navnet star
i spgerubrikken,
ligesom det ses
i forrige billede,
klikkes der pa

"Personalesag”.

Medarbejder

og lgnforhold.
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Her kan du blandt andet rette i
oplysninger om person-, ansattelses-

[ Medarbejder j

Velkommen til SD Personaleweb 0

Du kan gverst pa siden sgge 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

Personalesag

Her kan du se personalesager, hvor du
kan skrive breve og gemme
dokumenter.

[ Personalesag j

=l Parsonalesag SO

Mawvn %
Der VII nu Medarbejdersamtaler MUS/LUS/GRUS
komme en MUS samtale
r%kke Ferieoplysninger

Feriz fra tidligere arbejdsgiver
dokumenter
som er Personalecrdninger
tllknyttet en Tro og love - nej til mobil privat
enkle Tjenesterejser / Kerselsbemyndigelser
medarbejder Aftale om kersel i egen bil til lav takst

Her skal man
lede efter det
dokument, hvor
"Tjenesterejser
/ Karsels...”
indgar.
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Klik pa
overskriften, og
du vil blive ledt
til dokumentet,
hvor du kan se
om
medarbejderen
har valgt at
benytte
arbejdstelefone
n til private
formal, og
dermed skal
beskattes, eller
om
medarbejderen
har fravalgt
dette, og ikke
skal beskattes.
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