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Hensikt 
Denne hurtigguiden viser deg hvordan du skal registrere en ansatt som overtallig eller ferdig attført i 
ressursregisteret. 
 
Arbeidsprosess 

Hurtigguiden gir støtte i arbeidsprosessen Lønn- og personaladministrasjon - forberede lønnskjøring - 
Registrere overtallige/ferdig attførte personer. 
 
Målgruppe/tilganger 
HR-funksjon medarbeidere  
 
Merk 
Ansatte og/eller ansettelser som er overtallig/ferdig attført, skal registreres i ansattregisteret. 
Overtallige/ferdig attførte personer/ansettelser må merkes for å sikre at personer som har 
fortrinnsrett kan identifiseres og benyttes ved aktuelle ledige stillinger. HR-funksjon registrerer 
ansatte som overtallig/ferdig attført ved å gi de ansettelsestypen Overtallig eller Ferdig attført. Det 
er viktig at dette registreres med riktig fra dato, da disse opplysningene brukes videre i 
omstillingsprosessen. Nye registreringer av overtallige/ferdig attførte trigger e-postvarsel til HR-
personalomstilling for videre oppfølging.  
 

Hvordan registrere en ansatt som overtallig eller ferdig attført i ressursregisteret: 
 
Steg 1 - Finn frem til Ressursregisteret 
 
 Naviger til punktet illustrert på bildet til venstre. ”Ressurser” 

 

 
 

 Åpne ressursregisteret ved å dobbeltklikke på menypunktet. 
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Steg 2 - Hente opp aktuell ressurs 
 Sett musepekeren i det markerte feltet på bilde til venstre 

 Hent opp ressursen. Enten ved direkte inntasting eller ved hjelp av F9, spesifiser og F7. Husk å 
tabulere ut av feltet for å hente opp ressursen. 

 

 

 
 

 

Steg 3 – Registrere kontaktperson  
 Gå til skillekort 2 – Adresse 

 Registrer navn og telefonnummer til ressursens kontaktperson i forbindelse med overtallighets-
/attføringssprosessen. 
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Steg 4 – Registrere ressurs som overtallig eller ferdig attført i ansettelsen 
 Gå til skillekort 5 – Ansettelse. 

 

 
 
 Endre til riktig ansettelsestype, avhengig av om vedkommende er overtallig (Y) eller ferdig attført 

(Z): 
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 Når du har endret ansettelsestypen til f.eks. Overtallig, skal du angi når personen ble overtallig/ferdig 

attført. For å ivareta historikk på ansettelsen er det svært viktig at du legger inn en NY dato i feltet 
Dato fra: 
 

 
 

 Klikk F11 for å mellomlagre. Svar «Ja» på spørsmål om å generere historikk. 
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 Du skal da se både den historiske og den gyldig ansettelsesraden i bildet. Lagre endringene (F12). 
  

 
 

 Etter lagring ser vi at personen er overtallig (evt. ferdig attført) i den aktuelle ansettelsen: 
 

 
 

 Ved lagring starter en prosess som automatisk oppdaterer skillekort 8 – Overtallighet/Attføring med 
relevante opplysninger slik at personen blir tilgjengelig for videre oppfølging av Personalomstilling. 


