
RS Ajourhold - Elektronisk signering 
arbeidsavtaler leder
• I RS ajourhold vil du vil få arbeidsavtalen på Mitt arbeidsbord under 

Dokumenter.

• Under innstillinger på Mitt arbeidsbord, må du hake av for: 
Vis dokumenter til godkjenning og signering
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• Du kan også finne signeringsoppdrag ved å velge:

oAdministrasjon - Dokumenter til godkj. og sing. 
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1. Når det er sendt deg en arbeidsavtale til godkjenning, vil du motta 

en e-post.

En arbeidsavtale er klar til godkjenning i Tieto Ressursstyring (RS) og 
åpne Arbeidsbordet for å finne varselet.

2. Arbeidsavtale til godkjenning kommer opp på arbeidsbordet
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3. Dobbelklikk på dokument som skal godkjennes.
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3. a) Vis dokument:

oDu får opp arbeidsavtalen i PDF for gjennomlesing.

b) Godkjenn dokument og send til signering:
oDenne blir aktiv først når du har valgt Vis dokument.

oAngi ditt RS-passord og trykk deretter Godkjenn og send til signering.
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3. c) Avvis dokument:

oDersom det er feil i arbeidsavtalen, velger du Avvis dokument. Du må 
begrunne hvorfor du avviser arbeidsavtalen.

d) Logg
oArbeidsavtalen kan vises igjen senere under Dokumenter til godkj. og sign.

oDu får da opp oversikt dokumenter til godkjenning og signering. Under Status, 
kan du velge: Aktive, Alle eller Ferdigbehandlede.

oDet logges hva som er gjort i saken.
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4. Påminnelse

oDersom tilsendt arbeidsavtale ikke blir behandlet i RS innen 7 dager, vil det gå 
varsel til både LP-konsulent og leder/oppdragsgiver. Varselet vises på 
arbeidsbordet i TP og RS.

5. Arbeidstaker signert/avist
oNår arbeidstaker har signert/avvist sin arbeidsavtale, vil leder få e-post.
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NB!

• Dersom den ansatte har reservert seg 
mot elektroniskkommunikasjon, vil varsel om dette vises både i TP og
RS rett etter at du har signert og sendt en arbeidsavtale elektronisk.

• I slike tilfeller må arbeidsavtalen sendes på papir. Kontakt HR
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