
RS Ajourhold - Permisjonssøknader 

• Dobbeltklikk på den permisjonssøknaden som skal behandles på

«Mitt Arbeidsbord»

• Eller, åpne permisjonssøknad via hovedmeny

• «Administrasjon» - «Permisjonssøknader»

• • Sjekk at fra/til dato er innenfor den 
perioden søknaden ble mottatt (ikke 
nødvendig å sette inn «til-dato»)

• Vurder om det er hensiktsmessig å 
hake av for:

• «Vis kun permisjoner som det ikke er 
tatt stilling til»

• «Vis kun permisjoner hvor jeg er «Eier»

• Trykk «Hent data»

• Dobbeltklikk på permisjonssøknaden 
som skal behandles
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• Første gang man åpner permisjonssøknaden, 
kommer denne meldingen opp (se bilde)

• Velger man "Ja" vil permisjonssøknaden blir merket 
med «Under behandling»

• Når man har satt søknaden «Under behandling», 
kan ikke den ansatte lenger redigere i «Min 
Arbeidsplan».

• Sørg for å kontrollere følgende:
• At den ansatte har valgt rett org.enhet (ved flere 

ansettelser)

• At permisjonskoden den ansatte har valgt er korrekt 
(endre visst ikke)

• At datoer stemmer med det som er avtalt

• Utfyllende opplysninger fra den ansatte (kan være 
viktig i forhold til avvikling)

• Eventuelle vedlegg til søknaden
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Sjekk alltid at opplysninger i 
permisjonssøknad stemmer

• Husk å fjerne arbeidsplan fra 
Ajourhold ("Fjern arbeidsplan dager")

Ved permisjon uten lønn 
over 31 dager skal det ikke 

lages avvik i Ajourhold

• Husk å rullere ut plan på nytt i rett 
stillingsprosent

Ved delvis permisjon uten 
lønn over 31 dager skal det 
ikke lages avvik i Ajourhold
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