RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

* | RS ajourhold vil du vil fa arbeidsavtalen pa Mitt arbeidsbord under
Dokumenter.

* Under innstillinger pa Mitt arbeidsbord, ma du hake av for:
Vis dokumenter til godkjenning og signering
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 (da-mab) Mitt Arbeidsbord |
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v Vis dokumenter ti godkienning og signerng
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RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

* Du kan ogsa finne signeringsoppdrag ved a velge:
o Administrasjon - Dokumenter til godkj. og sing.

—4 Ajourhold Timeliste Administrasjon Grunndata OLIS Tidregistrering Fravaersoppfelging HM

@ "F m Dj E";.—;:] L% @ 5ok person @Dukumentertil godkj. og sign. || &

¥ Person avtaler 4

Firmainformasjon || Orgenheter Personell Stillinger Ansettelser Leder
L | Person ansettelser

Firmainformasjon Personell
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RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

1. Nar 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
apne Arbeidsbordet for a finne varselet.

2. Arbeidsavtale til godkjenning kommer opp pa arbeidsbordet

(da-mab) Mitt Arbeidsbord

2| R| 8| ol

Varsel
' = Q; Dokumenter (1)
Til godkjenning: Arbeidsavtale for Stjern Olaug lrene
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RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

3. Dobbelklikk pa dokument som skal godkjennes.

% | (sd-gds) Godigenn dokument og send til signenng $ v ﬁ y ' v '. T i ¥ ol 2
Dokurnant g dokum J
Dokumenttype: Arbeidsavtale

Gjelder person: Styern Olaug Irene

Godkjennes av: Syern Olaug Irene

Saksbehandler: Mette Mane Lernees

Sist en dret: 23.01.2018

Status: Til godkjenning
Log3

v Meidng Status Sakshehandier Salsbebandler Vs Lagre T Outiock

» 23.01.2018 10:34 Til godkjenning mel Mette Marke_. ' Q n_‘
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RS Ajourhold - Elektronisk signering

arbeidsavtaler leder

3.a)

Vis dokument:

o Du far opp arbeidsavtalen i PDF for giennomlesing.

b)

o Angi ditt RS-passord og trykk deretter Godkjenn og send til signering.

Godkjenn dokument og send til signering:
o Denne blir aktiv fgrst nar du har valgt Vis dokument.

<

(sd-gmp) Godkjenn med passord

o]

-
Ressursstyring

ot

Skriv ditt RS-passord for 8 godkjenne avtalen og sende den til signering. Stjern

p& SMS tre dager for fristen utioper.

RS-passord:

l Godkjenn og send til signering

]

| Avbryt

|

0' Godkjenning lagret og arbeidsavtale sendt til signering.

| oK

HELSE » @ » MIDT-NORGE




RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

3.¢c) Avwvis dokument:

o Dersom det er feil i arbeidsavtalen, velger du Avvis dokument. Du ma
begrunne hvorfor du avviser arbeidsavtalen.

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

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

o Det logges hva som er gjort i saken.

Saksbehandler Saksbehandler
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RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

4. Paminnelse
o Dersom tilsendt arbeidsavtale ikke blir behandlet i RS innen 7 dager, vil det ga

varsel til bade LP-konsulent og leder/oppdragsgiver. Varselet vises pa
arbeidsbordet i TP og RS.

5. Arbeidstaker signert/avist
o Nar arbeidstaker har signert/avvist sin arbeidsavtale, vil leder fa e-post.
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RS Ajourhold - Elektronisk signering
arbeidsavtaler leder

NB!

* Dersom den ansatte har reservert seg
mot elektroniskkommunikasjon, vil varsel om dette vises bade i TP og

RS rett etter at du har signert og sendt en arbeidsavtale elektronisk.

Signatar reservert mot elektronisk kommunikas. ..

v 12.12.2017 21:21

* | slike tilfeller ma arbeidsavtalen sendes pa papir. Kontakt HR
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