
 
 
 
BRUKSANVISNING – ELEKTRONISKE SKJEMA 
 
1  Generelt 
 
Elektroniske lønns- og personalskjema fra dokumentbanken.no (Sem & Stenersen Prokom) 
tas i bruk 11. mars 2008. Skjemaene erstatter tidligere elektroniske skjema fra samme 
leverandør. 
 
Velg Personal og lønn i den elektroniske skjemamenyen på Ansattportalen for å få tilgang til 
blankettene. Ansattportalen nås fra www.oppland.no/ansatte, se høyre side. 
 
Blankettene kan ikke lenger lagres på server hos Sem & Stenersen Prokom. 
 
Skjemaene er gruppert slik: 
 

• Lønn og godtgjørelser – her ligger skjema for lønnsmelding, reiseregning, timeliste og 
vikarregning mv 

• Personal – her ligger skjema for arbeidsavtaler, egenmelding, ferieoverføring, 
synsundersøkelse, permisjonssøknad, vurdering i prøvetid mv 
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2 Skriv ut tom blankett 
 
Ved valg av knappen øverst til høyre på det enkelte skjema, kan blanketten skrives ut at det er 
fylt ut. 
 
3 Utskriftsvennlig versjon 
 
Når alle nødvendige felter er utfylt, kan blanketten skrives ut direkte uten at den sendes til 
noen. Det som eventuelt har blitt fylt inn på blanketten, kommer  med i utskriftsversjonen 
(PDF-fil som åpner seg i nytt vindu). 
 
 
4 Send-funksjonen 
  
Send ved valg av intern mottaker 
 
Når skjemaet skal sendes til mottaker i OFK, må navnet markeres i nedtrekkesfeltet øverst på 
den enkelte blankett.  Dette valget er obligatorisk hvis blanketten skal sendes til den ansatte 
selv, vedkommendes leder eller andre interne adressater. 
 
Bare ansatte som er tilsluttet det administrative nettverket er tilgjengelige her. 
 
Ved valgt av Send-knappen nederst på siden, vil valgt intern e-postadresse bli overført til 
Innsending: 
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Avsenders e-postadresse må alltid legges inn her.  Kopi av forsendelsen blir da sendt til 
avsenders e-postadresse.  
 
Ved valg av Send-knappen her, blir saken tildelt et referansenummer. Dette er en 
standardløsning fra Sem & Stenersen Prokom som også benyttes for eksterne skjema. 
 
I de tilfeller man ønsker å lagre den utfylte blanketten på egen PC, kan man velge egen  
e-postadresse fra nedtrekksfeltet øverst på blanketten. Blanketten sendes da som vedlegg til 
egen inngående e-post. Filen kan gis nytt passende navn og lagres som PDF-fil. 
 
En annen muolighet er å fylle ut blanketten ferdig, og trykke ”Utskriftsvennlig versjon”. Da 
vil du få PDF-dokumentet fram med en gang. Velg så disketten for lagring. 
 
 
Send uten valg av intern mottaker 
 
Dersom intern mottaker ikke er valgt og sendt-knappen velges, blir skjemaet kun sendt til en 
spesiell intern e-postadresse(skjema_ofk@oppland.org) og blir slettet fortløpende. 
 
Fra e-postadresse må alltid fylles ut. 
 
Det er ikke nødvendig å velge Send-knappen hvis skjemat kun skal skrives ut! 
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