Brugervejledning - Leders opfelgning
Kopiere ansattes oplysninger til et brev eller Excel

| forbindelse med en sygefraveerssamtale anbefaler HR & Jura, at en oversigt
over sygefraveeret kopieres ind i indkaldelsen til sygefraveerssamtalen eller
vedlaegges som et bilag.

Her er en vejledning til, hvordan dette ggres:

Aben ledelsesinformationssystemet for sygefraveer
Tryk pa Eksportér-funktionen i ledelsesinformationssystemet for
sygefraveer:

Web Intelligence - = - “‘

Veelg de/de rapporter, du gnsker at eksportere:

Eksportér

Vaelg

(8 Rapporter

T Fygeimaves]
|| Analyse

Personale gannemgang

Veelg fil-typen "Excel.xIs”

Filtype: [Excel (ads) |

() Prioriter formatering af dokumenter

@ F3 nem databehandling i Excel

Tryk pa "OK”

ok |

Der kommer et lille vindue op med de filer, du har downloaded. Tryk
p& "Aben fil” pa den averste fil

Downloads Qe

wygefraveer_(egne_enheder_med_autorisation)_-_arbejd

&

raveer_(egne_enheder_med_autorisation)_-_arbejd

&

Markér de celler, som indeholder oplysninger, om medarbejderens
fraveer

Tryk CTRL+C

Aben indkaldelsen til sygefravaerssamtalen eller bilaget til
sygefravaerssamtalen

Stil cursoren der, hvor oversigten skal ind

Tryk CTRL+V
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