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RS Ajourhold - Røde eller blå linje
Når blir linjer i RS Ajour rød eller blå?

Rød linje i RS Ajour

Stillingen er satt til 0 %

Ved 100% permisjon u/lønn over 31 dager

Ved 100% arbeidsavklaringspenger

Ved 100% foreldrepermisjon u/lønn over 31 
dager

Man har utrullert en timelønnsstilling

Når det er en student eller innleid vikar fra 
vikarbyrå

Blå linje i RS Ajour

Ansatt har sluttet i foretaket

Ansatt har sluttet, og fått ny stilling i foretaket

Endring i stilling innen samme enhet

Ansatt har gått fra vikariat til fast stilling, avsluttet 
stilling blir blå



RS Ajourhold - Røde eller blå linje
Hva skjer når linjer i RS Ajourhold er rød eller blå?

Rød linje i RS Ajourhold

Andre org. enheter får ikke rullet ut plan

Ansatt får ikke fastlønn/ubekvemstillegg

Ansatt kan få utbetalt helligdagstillegg

Tidregistreringssaldo kan gå i minus

Blå linje i RS Ajourhold

Andre org. enheter får ikke rullet ut plan

Ansatt får ikke fastlønn/ubekvemstillegg

Man får ikke kjørt lønn på org. enheten



RS Ajourhold - Røde eller blå linje
Sjekk ansettelser

• I RS Ajourhold under «Administrasjon» → «Ansettelser» → Hak av for 
«Alle»

• I RS Ajourhold under «Administrasjon» → «Dokumenter til godkj.og sign.»

• Dersom avtale ikke er signert/ferdigbehandlet vil ikke stillingen være gyldig i RS 
Ajourhold

• Dersom avtalen ikke er opprettet, ta kontakt med HR- konsulent/sekretariat om det 
haster

• Med leder – dersom det ikke er deg, hva er avtalt?

• Hos HR-konsulent/sekretariat, dersom du ikke har informasjonen du har 
behov for tilgjengelig andre steder



RS Ajourhold - Røde eller blå linje
Sjekk ansettelser i RS Ajour

• - «Administrasjon» «Ansettelser» Hak av for «Alle»(ved behov) Djupvik Unn-
Esther har fått blå 
linje i Ajour f.o.m. 

01.10.23

Djupvik Unn-Esther 
har en sluttdato 
30.09.23 som gjør 
at hun får blå linje.



RS Ajourhold - Røde eller blå linje

• «Administrasjon»  «Dokumenter til godkj. og sign.»

• Hent avtaler for én person eller hele org. enheten

• Ha et bevisst forhold til hvilken status som hakes 
av for

• Trykk på + tegnet foran «dokumenttype» for å 
vise saksgang

• Når status er «Ferdigbehandlet» skal ansettelsen 
være OK i RS Ajourhold og RS Plan



RS Ajourhold - Røde eller blå linje

Varsler på «Mitt 
arbeidsbord»

Meldingsvarsel ved 
«Hent data» i 

Ajourhold

Forutsetter at «Vis 
meldinger ved hent 
plan» er avhaket under 
«Innstillinger» → 
«Alternativer»

• Varslinger i RS Ajourhold om endringer i ansettelse
 - noen eksempler



Linjen/deler av linjen er blå i RS 
Ajourhold

Sjekk ansettelse

• Ansatt har 
sluttet i 
foretaket

• Ansatt har fått 
stilling ved 
annen org. enhet

• Ansatt har fått 
ny stilling ved 
din org. enhet 
med uendret 
plan

Fjern arbeidsplan 
dager

Bytt vakter/sett inn 
ny person 

• Ansatt har fått 
ny stilling ved 
din org. enhet 
med endret plan

Fjern arbeidsplan 
dager

Rull ut ny plan

Linjen blir blå etter utrullering til 
RS Ajourhold

Ansatt har 
arbeidsavtale som 
ikke er behandlet

Det er utrullert 
plan på feil stilling

Linjen vil bli svart 
når arbeidsavtalen 

er behandlet

Sjekk ansettelse

Ansatt har ikke 
gyldig stilling ved 

org. enheten

Bytt vakter/sett 
inn ny person

Fjern arbeidsplan 
dager



Linjen/deler av 
linjen er rød i RS 

Ajourhold

Sjekk ansettelse

• Ansatt har 
permisjon 
u/lønn over 31 
dager

• Ansatt har 0% 
stilling

• Ansatt har 100% 
permisjon fra 
stillingen sin for 
å jobbe i en 
annen stilling

Fjern arbeidsplan 
dager

Linjen blir rød etter 
utrullering til RS 

Ajourhold

Ansatt skal 
fortsette i 

permisjon u/lønn

Ansatt skal starte i 
jobb igjen i angitt 

prosent

Arbeidsplan skal 
ikke utrulleres

Gi beskjed til Lønn

Bytt vakter/sett inn 
ny person

Sjekk ansettelse

Fjern arbeidsplan 
dager

Linjen blir svart når 
Lønn har korrigert 

st.%



RS Ajourhold - Røde eller blå linje

• Funksjonen “Fjern arbeidsplan dager” - Brukes for å fjerne en utrullert 
arbeidsplan fra Ajourhold

• Marker den første dagen linjen er rød eller blå

• Velg funksjonen «Fjern arbeidsplan dager» fra menyen under 
«Ajourhold»

• Velg «fra-til» dato. Systemet velger automatisk den markerte dagen og 
så langt arbeidsplanen er utrullert

• Velg «Fjern»

OBS: Eventuelle avvik må fjernes før arbeidsplanen fjernes



RS Ajourhold - Røde eller blå linje
Funksjonen “Bytt vakter/sett inn ny person” 

• Mest brukt dersom linjen er blå

• Brukes når arbeidsplanen og stillingsandel er uendret, for eksempel:

• Ansatt har gått fra vikariat til fast stilling

• Det er gjort endringer i stillingen, for eksempel ny stillingsbetegnelse

OBS: Dersom det er endringer i arbeidsplan og/eller stillingsandel, må arbeidsplanen fjernes 
og ny plan utrulleres.

Gå til fanen «Ajourhold» velg 
funksjonen «Bytt vakter/sett 
inn ny person»



RS Ajourhold - Røde eller blå linje

• Funksjonen “Bytt vakter/sett inn ny person” 
• I dette bildet henter systemet opp den stillingen 

som er aktiv den første dagen som er blå (i dette 
tilfellet; 18.12.23). Informasjonen til denne 
stillingen ligger i den store røde rammen markert 
på bildet.

• Vi skal bytte ut den «gamle» stillingen, med denne 
nye som er aktiv fra og med den første dagen som 
er blå.

• Vi henter opp en oversikt over stillinger –> «Hent 
bytteliste» og finner den vi vil bytte ut

• Dokument «RS Ajour - Bytt vakter/sett inn ny 
person», ID 42879 - EQS

http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122
http://eqshmr/cgi-bin/document.pl?pid=hmr&DocumentID=42879&UnitID=122


RS Ajourhold - Røde eller blå linje

• Funksjonen “Bytt vakter/sett inn ny person” 
• Etter at vi har hentet bytteliste, får vi opp stillinger som vi kan 

bytte ut med den nye. Da ser vi også hvor langt denne 
stillingen er utrullert – i dette tilfellet t.o.m. 31.12.23

• Først nå skriver vi inn dato helt øverst, da skriver vi inn 
datoen den første dagen linjen er blå (i dette tilfellet 
18.12.23) og til-dato så langt planen er rullet ut (i dette 
tilfellet 31.12.23)

• Når vi nå markerer den stillingen vi ønsker å bytte ut, blir 
funksjonen «Bytt/sett inn» aktiv. 

• Trykk «Bytt/sett inn»

• Systemet flytter nå den utrullerte planen over på den nye 
stillingen, det blir dannet en ny linje i Ajourhold. Den 
«gamle» linjen i Ajourhold forsvinner når man henter data 
frem i tid.
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