
E-SKJEMA FOR TILSETTING 
OG GJENINNTREDELSE 

YHR_TILSETTING 



Elektroniske løsninger 

• DFØ videreutvikler e-skjemaløsningen for å tilby digitale løsninger.  

• Prosessene både hos kunde og DFØ blir mer effektive og 
datakvaliteten sikres ved at registrering skjer nærmest kilden.  
 

 

 

• Det nye skjema for tilsetting og gjeninntredelse digitaliserer tidligere 
manuelle prosesser for: 
• Tilsetning og gjeninntredelse av ansatte 

• Tilsetning og gjeninntredelse av eksterne 

• Håndtering av skifte mellom ekstern til ansatt og ansatt til ekstern 



YHR_TILSETTING  
E-skjema for tilsetting og gjeninntredelse 

Meny til venstre viser 

tidligere sendte skjema 



Skjema inneholder fire steg 
 



 

Persondata 

Første steg er registrering av 

persondata. Etter å ha lagt inn 

informasjon du har om personen, 

gjør skjema et søk på tidligere 

ansettelsesforhold hos dere. Dette 

for at dere skal kunne gjeninntre 

fratrådte personer. Eventuelt velge ny 

ansatt. 



Utenlandsk dokument ID 

 

Dersom du tilsetter en person med utenlandsk 
dokumentasjon, vil skjema åpne aktuelle felter ved 
registrering av ufullstendig fødsels- eller D-
nummer 



Ekstern 

Feltene i steg en og to er felles for tilsetting av ansatt og ekstern. Steg tre, Betingelser, utelukkes 
når en setter hake for tilsettes som ekstern – «Med utbetaling» eller «Uten utbetaling».  



Ansattopplysninger 

 

Her registrerer du 

ansattopplysninger og 

stillingsdetaljer.  

I dette steget er det også 

en menylinje der 

utdanning, avvikende 

kontering, 

terminovervåking og 

opprett/endring av stilling 

kan registreres.  
 

Fagbruker hos politiet vil 

også kunne velge 

Funksjoner i bedriften 

(IT34). 



Menyvalg til Ansattopplysninger 

Utdanning 

 

 

 

Mest brukt her er SST-statistikk. Men en kan 
også registrere deltype "kurs" og "utdanning". 

 

Avvikende kontering 

 

 

Terminovervåking 

Det kan registreres flere varsel for 
terminovervåking med dato og beskrivelse i 
fritekstfelt. 

 

Stilling 

Her kan du velge å  

endre eller opprette  

stilling. 

 



Funksjon i bedriften, menyvalg hos politiet 



Betingelser 

Betingelser for 

arbeidstid og lønn. 

Flere av feltene er 

allerede forhåndsutfylt 

med forslag, noen av 

disse kan endres. I 

menylinjen i dette 

steget er det valg av 

faste tillegg/trekk og 

spesielle betingelser 



Søkefunksjoner 

I søkerutene kan en starte å skrive ordet eller koden en ønsker å finne, og utvalget reduseres. 

 



Menyvalg til Betingelser 

• Faste tillegg/fradrag 

 

 

 

 

 

• Spesielle betingelser 

 



Bekreft 



Oppsummering 



Sende og godkjenne 

Saksbehandler/fagbruker sender skjema til postering eller godkjenning. 

Dersom skjema er tilsetting eller gjeninntredelse av ekstern, går det direkte til 

postering i SAP. Gjelder det tilsetting eller gjeninntredelse av ansatt, går det i 

arbeidsflyt til godkjenner 2. 

Leder/godkjenner 2 



Leder/godkjenner 2 

Godkjenner 2 vil se de samme bildene som vi her har vist som oversiktsbilde av de fire stegene, 
og med Godkjenn eller Returner til saksbehandler nederst på fjerde og siste steg.  

 

 

Den ansatte får status "aktiv" i lønnssystemet fra dagen som oppgis som tilsetting- eller 
gjeninntredelse dato i skjemaet.  

 

Lønn er klar til utbetaling første lønnskjøring etter leder (godkjenner 2) godkjenner skjemaet, og 
det oppdateres i lønnssystemet. (så sant tilsetting- eller gjeninntredelse dato er innenfor samme 
lønnsavregningsperiode) 

 

Vær oppmerksom på dette dersom tilsetting/gjeninntredelse er midt i måneden og dere har tenkt at 
lønn først skal utbetales etter den ansatte har startet i sitt arbeidsforhold. 

 



 


