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Side 1 

Hent/udskriv Ansæsttelsesbrev + Underviser timeliste 
 

Hent/udskriv kopi af ansættelsesbrev 
I søgefeltet i øverste højre hjørne søges efter ’Ansættelsesbrev’ 

 

Klik på Ansættelsesbrev i søgeresultater 

(OBS! Det er det understregede navn der skal klikkes på) 

Der åbnes et nyt vindue (Rediger – Ansættelsesbrev) hvori det ønskede ansættelsesbrev skal dannes vha. 

filtre.  
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Side 2 

I felterne ”Angiv en værdi” skal følgende vælges: 

- Holdnr. skal vælges med pågælende holdnr.  

- Underviseren skal vælges i Undervisernr. rullemenuen 

- Tekstkode skal vælges i rullemenuen til DOK ANSÆT 

 

 

Tryk på den lille pil på knappen Udskriv – her får man mulighed for at udskrive, hente som PDF, åbne i Word 

m.m. 

Se eksempel på Ansættelsesbrev på næste side.  
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Side 3 

 

 

Tilføj tekst i Skoleopsætning → Rapporttekster → DOF Ansæt – Dokument Ansættelsesbrev 

Indsæt billede af skoleleders underskrift under Skoleopsætning 
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Side 4 

Hent/udskriv undervisetimer-liste 
I søgefeltet i øverste højre hjørne søges efter ’Hold underviser timer’ 

 

Klik på Hold underviser timer i søgeresultater 

(OBS! Det er det understregede navn der skal klikkes på) 

Der åbnes et nyt vindue (Rediger – Hold underviser timer) hvori det ønskede ansættelsesbrev skal dannes 

vha. filtre.  
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Side 5 

I felterne ”Angiv en værdi” skal følgende vælges: 

- Holdnr. skal vælges med pågælende holdnr.  

- Underviseren skal vælges i Undervisernr. rullemenuen 

 

 

Tryk på den lille pil på knappen Udskriv – her får man mulighed for at udskrive, hente som PDF, åbne i Word 

m.m. 

Se eksempel på underviser time liste på næste side.  
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Side 6 

 

 

 


