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Stå i Rollecenter 

Vælg Skoleopsætning i topbåndet  

 

 

Siden Rediger – Skoleopsætning åbner 

Vælg Rapporttekster i topbåndet 

 

 

Siden Vis – medlemstekst oversigt åbner 

Stil dig på DOK ANSÆT – Dokument ansættelsesbrev, så denne bliver lyseblå.  
Højreklik og vælg Filtrer til denne værdi 

Nu har du kun DOK ANSÆT – Dokument ansættelsesbrev stående.  

Klik på Rediger 
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Nu åbner siden Rediger – Medlemstekst DOK ANSÆT 

 
 
Det er under Linjer - Tekst, der skal redigeres. Desværre skal dette gøres linje for linje.  

Derfor åbner du Excel-arket med teksten til Ansættelseskontrakten. Sørg for at have både ASA og 
Excel-arket stående åbnet på samme side. Det gør det lettere at kopiere teksten ind.  

Kopier den første linje af arket. Skift til ASA Ansættelsesbrevet. Slet den første linje og indsæt linjen der 
er kopieret fra Excel-arket.  

Derefter kopieres den anden linje af Excel-arket. Slet den anden linje i ASA-ansættelsesbrevet og 
indsæt linjen, der er kopieret fra Excel-arket.  

Fortsæt således indtil ALLE linjer fra Excel-arket er indsat i ASA under ansættelsesbrev.  

Skal der indsættes flere linjer i ASA, skal der højreklikkes og vælges Ny Linje. Hvis denne linje skal 
forblive tom, skal der laves et mellemrum ellers forsvinder linjen igen.  

Skal der slettes linjer, skal der højreklikkes og vælges Slet Linje.  

Afslut ved at vælge OK og intet andet.  

 


