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DF@ lennsforhandlinger

INTRODUKSJON

Denne veiledningen viser hvordan du registrerer et kravskjema. Kravskjema er en del av
systemlgsningen Lokale lgnnsforhandlinger.

Nar din virksomhet har startet en lokal lgnnsforhandling og du som ansatt er inkludert i denne
forhandlingen, kan du registrere og sende inn ditt lennskrav fra selvbetjeningsportalen. Du kan
opprette, redigere og sende inn kravskjema helt frem til systemfristen. Vaer oppmerksom pa at
arbeidsgiver og/eller fagforeninger kan ha egne frister tidligere enn systemfristen.

| Kravskjema kan du:

Se dine ndvaerende stilling- og lennsopplysninger

Se informasjon om ditt siste lennsopprykk

Sende kravskjema til arbeidsgiver og/eller fagforeningen din
Registrere ny gnsket stillingskode og/eller lennsendring
Skrive begrunnelse

Legge til eventuelle vedlegg

YV V VYV VY VY

Dette dokumentet inneholder illustrasjonsbilder - systemet er fremdeles under utvikling og endringer
kan forekomme. Illustrasjonsbildene inneholder kun fiktive brukere og data.
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1. OPPRETT NYTT KRAVSKJEMA

Nar det er publisert en forhandling og du er inkludert i denne forhandlingen, kan du som ansatt
opprette kravskjema.

Logg inn i selvbetjeningsportalen til DF@. Velg Lokale Lannsforhandlinger.

Min innkurv Varsler Lokale
lennsforhandlinger

0

Velg deretter Kravskjema:
Lokale lennsforhandlinger

Hjem /

@ Kravskjema

For & opprette et nytt kravskjema, klikker du pa + Lag ny nederst til venstre i oversiktsbildet.
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Kravskjema

Ingen data

Hvis du ikke er lagt til i en forhandling, eller forhandlingen ikke er publisert enda, vil du fa denne
varselmeldingen. Ta kontakt med arbeidsgiver dersom du mener dette er feil:

Varsel

Du kan ikke opprette og sende inn kravskjema fordi du ikke er lagt til i en forhandling. Hvis du mener dette er feil, ta kontakt med din arbeidsgiver,|

1.1 HJELPETEKST OG TIPS

Det finnes hjelpetekster og tips i skiemaet som kan brukes som hjelp under utfyllingen av
kravskjemaet.

Hjelpetekst
Klikker du pa «sparsmalstegnet» far du en forklarende tekst for det aktuelle feltet. Teksten lukkes nar
du klikker utenfor tekstboksen.
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|
it | 2022 Forhandlinger LYU-251  ~~ ‘ @W Velg for hvilken forhandling du ensker & fremme krav. Er du usikker se punkt 2.5 i

Hovedtariffavtalen, eller ta kontakt med din arbeidsgiver eller fagforening.

1: @

Tips
Klikker du pa «lyspaeren» far du relevant informasjon, eller en anbefaling om hva du kan gjere i bildet.
Teksten lukkes nar du klikker utenfor tekstboksen.

Onsket endring Q | Hver arbeidstaker blir i utgangspunktet tildelt et lennsniva eller trinn i lennstabellen basert pa type stilling, erfaring, og andre relevante faktorer. Ta gjerne utgangs-
L punkt i den lokale lannspolitikken i din virksomhet nar du registrerer kravet ditt. Er du usikker p& hvor du finner den kan du ta kontakt med din arbeidsgiver eller
fagforening.

]9 i

Velg stillingskode:

1.2 TRINN 1: VELG FORHANDLING

I trinn 1 skal du velge forhandling, hvilken stilling kravet gjelder, og velge mottaker.

Alle feltene er obligatoriske, og du vil fa en rad varselmelding dersom du klikker pa Trinn 2 uten &
gjore etvalg.

1. Velg forhandling

Velg forhandling:* | 2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥S Stat 2023 (ID: 1)  ~ @
Velg stillingsforhold:* @

®) 1434 Radgiver - Kommunikasjon 100%
Mottaker av kravskjema:* (@

v Arbeidsgiver (Kemmunikasjon)

l Systemfrist for & levere krav : 30.07.2023 l ®@

l Frist for & levere kravskjema til arbeidsgiver : 16.06.2023 l @

1.2.1 VELG FORHANDLING
Hvis det kun finnes én aktiv forhandling er feltet forhandsutfylt. Hvis du har flere valg, ma du velge
forhandling i nedtrekkmenyen. Velg den forhandlingen som er aktuell for din tariffavtale og den lokale
lennsforhandlingen for aret.

Velg forhandling:* | 2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥5 Stat 2023 (ID: 1)~ @
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1.2.2 VELG STILLINGSFORHOLD
Hvis du kun har én stilling, er dette feltet forhandsutfylt.

Har du flere stillinger ma du velge hvilken stilling dette kravet gjelder. Hvis du ensker & sende krav pa
begge stillingene ma du sende ett kravskjema per stilling.

Stillingsforholdet vil vise prosentandelen du har per stillingsforhold.

Velg stillingsforhold:*  (®

® | 1408 Ferstekonsulent - Kommunikasjon 70%

1434 Radgiver - Kommunikasjon 30%

1.2.3 MOTTAKER AV KRAVSKJEMA
Hvilke mottakere som er tilgjengelige for deg, avhenger av om du er medlem av en fagforening, og om
arbeidsgiver har blitt tilgjengeliggjort som mottaker i din virksomhet.

Dersom du er medlem av en fagforening, skal fagforeningen veere tilgjengelig som mottaker. Er du
medlem av flere fagforeninger, kan du velge én eller flere som skal motta kravskjemaet ditt.

Hvis fagforeningen ikke er tilgjengelig som mottaker, ma du ta kontakt med en
fagforeningsrepresentant. Fagforeningen ma markere deg som medlem i systemlagsningen.

Arbeidsgiver kan veere tilgjengelig som mottaker. Dette avhenger av innstillinger virksomheten har
gjort i systemlasningen. De mulige innstillingene er:

> Arbeidsgiver er ikke tilgjengelig som mottaker:
Ingen ansatte kan sende kravskjema til arbeidsgiver
> Arbeidsgiver er kun tilgjengelig som mottaker for uorganiserte ansatte:
Kun uorganiserte ansatte kan sende kravskjema til arbeidsgiver. Ansatte som er medlem av
en fagforening kan kun sende kravskjema til fagforeningen.
> Arbeidsgiver er tilgjengelig som mottaker for alle ansatte:
Alle ansatte kan sende kravskjema til arbeidsgiver.

Ta kontakt med arbeidsgiver dersom du er usikker pa hva som gjelder for din virksomhet.
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OBS! Dersom du ikke er medlem av en fagforening, og arbeidsgiver ikke er tilgjengelig som mottaker,
vil du ikke kunne sende inn kravskjema. En feilmelding vil da vises gverst i skjemaet.

o\felgforhandling Stilling- og lenns sninge Beg else

1. Velg forhandling

l Du har ingen tilgjengelige mottakere av ditt kravskjema. Ta kontakt med din arbeidsgiver eller din fagforening dersom du mener dette er feil. X

Velg forhandling:*  2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥'S Stat 2023 (ID: 1 ®

Velg stillingsforhold:* @

® ) 1434 Radgiver - IT Avdeling (SP2020 3-dejo) 100%

Mottaker av kravskiema:* (@

Ingen data

Systemfrist for & levere krav : 31.07.2023 @

Flere mottakere
Du kan velge én eller flere mottakere. Hvis du vil sende det samme kravet til flere mottakere, haker du
av for alle de aktuelle mottakerne. Det samme kravet sendes da til alle de valgte mottakerne.

Mottaker av kravskjema:* (@
Arbeidsgiver (Kemmunikasjonsavdeling)

Morsk Tjenestemannslag (NTL)

Hvis du vil sende separate kravskjema til de ulike mottakerne, kan du opprette flere kravskjema og
velge én mottaker per kravskjema. Du kan ogsa kopiere det gjeldende kravskjemaet, gjere de gnskede
korrigeringene og sende til ny mottaker.

Det er kun mulig 8 sende ett kravskjema per mottaker. Dersom du allerede har sendt kravskjema til
mottakeren, kan du ikke opprette og sende et nytt kravskjema til samme mottaker. Da ma du
korrigere det sendte kravskjemaet, og sende inn pa nytt.

1.2.4 FRISTER FOR KRAVSKJEMA
Avhengig av tilgjengelige mottakere kan det vises ulike frister for innsending av kravskjemaet.

Systemfrist for a levere krav vises i alle kravskjema, og er en teknisk frist hvor systemet stenges for
innsending etter fristens utlep. Etter dato for systemfrist er det ikke lenger mulig a redigere og sende
kravskjema.
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Frist for & levere kravskjema til arbeidsgiver vises dersom arbeidsgiver er tilgjengelig som mottaker
i kravskjema. Hvis arbeidsgiver har en egen frist for innsending, vil denne datoen vises her.
Kravskjemaet skal da sendes til arbeidsgiver innen fristens utlgp.

Frist for & levere kravskjema til fagforening vises dersom du er medlem av en fagforening, og denne
fagforeningen har en egen frist for innsending. Kravskjemaet skal da sendes til fagforeningen innen
fristens utlap.

‘ Systemifrist for 3 levere krav : 31.07.2023 ‘ @

‘ Frist for & levere kravskjema til arbeidsgiver : 16.07.2023 ‘ @

‘ Frist for & levere krav til Morsk Tjenestemannslag (NTL) : 28.06.2023 | @

1.3 TRINN 2: STILLINGS- OG LONNSOPPLYSNINGER

I trinn 2 kan du se dine navaerende lanns- og stillingsopplysninger, siste lannsopprykk, og du kan
legge inn @nsket lennsendring.

Hvilken informasjon som vises avhenger av hvilken tariffavtale du harer til.

Du kan ogsa finne all din lennshistorikk i DF@ selvbetjeningsportal ved a velge Arbeidsforhold og
klikke pa Lennsinformasjon.

Var oppmerksom pa at alle opplysninger vil oppgis med en 100% stillingsberegning. Dersom du
har en lavere stillingsprosent vil opplysningene vises som om stillingen var 100%. Alle gnskede
lennsendringer skal ogsa oppgis som 100% stilling.

2. Stilling- og lennsopplyshinger
> Naveerende lennsopplysninger ®@
> Naveerende stillingsopplysninger @

> Siste lennsopprykk @

Onsket endring Q O

Velg stillingskode: @ Lennskategori:

1408 - Ferstekonsulent e 95

Nytt lennskrav: (@
Lennstrinn: Kronetillegg: Arslann: Endringsbelap:

66 v | ® 0 @ 615 000 @ 0 ®@

1.3.1 NAVARENDE LGNNSOPPLYSNINGER
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Dine naveerende lennsopplysninger viser dine lannsopplysninger slik de var pa virkningsdato for den
gjeldende forhandlingen. For mer informasjon om virkningsdato, se Brev om lokale
lennsforhandlinger som blir sendt ut arlig fra KDD.

Navaerende lennsopplysninger viser lgnnsdata basert pa hvilken tariffavtale du tilhgrer.

LO Stat og YS Stat:

Tariffavtale
Lgnnsstige
Stillingsansiennitet
Kronetillegg
Lgnnstrinn

Arslgnn

VVVVYYVY

Akademikerne og Unio:

» Tariffavtale

» Lennsstige

» Stillingsansiennitet
» Arslonn

Dersom det oppdages noe feil i opplysningene ma dette korrigeres i lannssystemet. Ta kontakt med
din arbeidsgiver.

1.3.2 NAVARENDE STILLINGSOPPLYSNINGER
Dine naveerende stillingsopplysninger viser dine stillingsopplysninger slik de var pa virkningsdato for
den gjeldende forhandlingen. For mer informasjon om virkningsdato, se Brev om lokale
lennsforhandlinger som blir sendt ut arlig fra KDD.

Ndvaerende stillingsopplysninger viser dine stillingsopplysninger som kan benyttes i forhandlingen:

Tjenestested
Dellennsprosent
Stillingsbeskrivelse
Stillingstittel
Stillingskode

VVVYVYYVYVY

Dersom det oppdages noe feil i opplysningene ma dette korrigeres i lennssystemet. Ta kontakt med
din arbeidsgiver.

1.3.3 SISTE LONNSVURDERING
Siste lennsvurdering viser informasjon om ditt siste leannsopprykk, dersom du har hatt et
lennsopprykk fgr virkningsdato. For mer informasjon om virkningsdato, se Brev om lokale
lennsforhandlinger som blir sendt ut arlig fra KDD.

OBS! Lannsopprykk som var et resultat av sentrale lennsoppgjor vil ikke vises her. Det er kun
individuelle lannsvurderinger som vil vises.

Siste lgnnsvurdering viser:

» Dato for opprykk
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Arsak

Arslonn
Endringsbelgp
Resultat

YV V VYV

Dersom det oppdages noe feil i opplysningene ma dette korrigeres i lannssystemet. Ta kontakt med
din arbeidsgiver.

1.3.4 REGISTRERE LONNSENDRING: UORGANISERT
Hvis du som ansatt er uorganisert og ikke er medlem av en fagforening, vil du legges til det
avtaleomradet som har flest arsverk i virksomheten. Hvis du har spgrsmal knyttet til dette kan du ta
kontakt med din arbeidsgiver.

Du finner veiledning for deg som er pa tariffavtale for LO Stat og YS Stat ved punkt 1.2.5.
Du finner veiledning for deg som er pa tariffavtale for Akademikerne og Unio ved punkt 1.2.6.

Veer oppmerksom pa at virksomheten kan bestemme at ansatte ikke kan sende kravskjema til
arbeidsgiver. Dersom dette er tilfellet, vil ikke uorganiserte kunne sende inn kravskjema. En
feilmelding vil vises gverst i skjemaet.

o Velg forhandling

1. Velg forhandling

l Du har ingen tilgjengelige mottakere av ditt kravskjema. Ta kontakt med din arbeidsgiver eller din fagforening dersom du mener dette er feil. x

Velg forhandling:*  2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥S Stat 2023 (ID: 1 @
Velg stillingsforhold:* @
®) 1434 Radgiver - IT Avdeling (SP2020 3-dejo) 100%
Mottaker av kravskjema: * ®

Ingen data

Systemfrist for & levere krav : 31.07.2023 ®

1.3.5 REGISTRERE LANNSENDRING: LO STAT 0G YS STAT TILHGRIGHET
Dette gjelder for deg som tilharer tariffavtalen for LO Stat og YS Stat.

Du kan registrere gnsket endring i ett eller flere av feltene under @nsket endring i trinn 2.

Veer oppmerksom pa at dine navaerende stillings- og lennsopplysninger vil veere forhandsutfylt i
feltene.

Veer oppmerksom pa at lennsopplysningene i feltene kan vaere forhandsutfylt med en hgyere lgnn
enn naveerende lgnnsopplysninger, i henhold til din naveaerende stillingskodes minsteavlgnning. Dette

10
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vil avhenge av virksomhetens systeminnstillinger. Det er da ikke mulig & velge en lavere lenn enn
forhandsutfyllingen.

Onsket endring Q E)

Velg stillingskode: (@ Lennskategori:

1408 - Farstekonsulent = 95

Nytt lonnskrav: (@

Lennstrinn Kronetillegg: Arslann: Endringsbelep:
66 v | @ 0 @ 615 000 @ 0 @
Velg stillingskode

Du kan velge en ny stillingskode blant de stillingskodene din virksomhet har gjort tilgjengelig for valg.
Din ndveerende stillingskode vil vaere forhandsutfylt.

Sek etter stillingskode ved a klikke pa flervalgsymbolet. Et vindu med tilgjengelige stillingskoder
dpnes.

Onsket endring Q 3

Velg stillingskode: (@

1434 - Radgiver =

Du kan sgke etter stillingskoden eller beskrivelsen i sgkefeltet.

Sok i stillingskoder

Sokhef\\ Q

Stillingskode Stillingsbeskrivelse
1070 Sekretaer

1364 Seniorradgiver
1408 Farstekonsulent
1434 Radgiver

Ok Avbryt

Marker gnsket stillingskode og klikk OK.

11
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Ver oppmerksom pa at valg av ny stillingskode kan fere til at lannsopplysningene i de gvrige feltene i
kravskjemaet endres, i henhold til stillingskodens minsteavlgnning. Dette vil avhenge av
virksomhetens systeminnstillinger.

Nytt lennskrav
Du kan legge inn gnsket endring i lenn i falgene felt:

Nytt lennskrav: @
Lannstrinn: Kronetillegg: Arslann: Endringsbelap:

66 v | ® 0 @ 615 000 @ 0 ®@

Veaer oppmerksom pa at endring i ett felt farer til endring i andre felt, i henhold til lannsregelverket.

» Lennstrinn: Feltet er forhandsutfylt med navaerende lennstrinn. Velg nytt lgnnstrinn ved
a trykke pa feltet eller pilen for nedtrekkmeny. Det er ikke mulig a velge et lavere
lennstrinn enn navaerende lgnnstrinn. Hvis du har valgt ny stillingskode og denne
aktiverer en minsteavlgnning, kan du ikke velge et lavere lgnnstrinn enn stillingskodens
minsteavlgnning.

» Kronetillegg: Feltet kan vaere forhandsutfylt hvis du har kronetillegg i din navaerende
stilling. Skriv tall direkte i feltet for & endre til gnsket belgp. Kronetillegg er differansen
mellom lgnnstrinnet og arslennen.

> Arslonn: Arslonn tilhgrende valgt lennstrinn, pluss eventuelle kronetillegg, utgjer sum i
feltet for arslgnn. Skriv tall direkte i feltet for a endre til gnsket belap.

» Endringsbelep: Feltet viser lennsendringen i forhold til arslenn i ndvaerende stilling og
foreslatt arslgnn. Du kan ogsa skrive tall direkte i feltet for & endre til ensket
endringsbelgp.

Tilbakestill
Du kan tilbakestille dine valg ved a trykke pa tilbakestill-symbolet:

Q o—

Velg stillingskode: (@) Lennskategori:

Onsket endring

1434 - Radgiver [y SPENN

Ga videre ved 3 klikke pa Trinn 3.

12



DF@ lennsforhandlinger

2. Stilling- og lennsopplysninger
> Navaerende lennsopplysninger @
> Navarende stillingsopplysninger @

> Siste lennsopprykk @

Onsket endring Q O
Velg stillingskode: (@ Lennskategori:

1070 - Sekretaer [ STIGE

Nytt lonnskrav: (3
Lennstrinn: Kronetillegg: Arslann: Endringsbelap:

\ 66 v | ® 0 @ 615 000 @ 0 @

1.3.6 REGISTRERE LONNSENDRING: AKADEMIKERNE OG UNIO TILH@RIGHET

Dette gjelder for deg som tilharer tariffavtalen for Akademikerne og Unio.
Du kan registrere gnsket endring i ett eller flere av feltene under @nsket endring i trinn 2.

Ver oppmerksom pa at dine ndvaerende stillings- og lannsopplysninger vil vaere forhandsutfylt i

feltene.

Veer oppmerksom pa at lennsopplysningene i feltene kan veere forhandsutfylt med en hgyere lgnn
enn naverende lennsopplysninger, i henhold til din ndvaerende stillingskodes minsteavlgnning. Dette
vil avhenge av virksomhetens systeminnstillinger. Det er da ikke mulig a velge en lavere lgnn enn
forhandsutfyllingen.

Onsket endring Q 0

Velg stillingskode: (@) Lennskategori:

1408 - Farstekonsulent 7 STIGE

Nytt lennskrav: ()
Arslenn: Endringsbelap:

472 414 ®

13
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Velg stillingskode
Du kan velge en ny stillingskode blant de stillingskodene din virksomhet har gjort tilgjengelig for valg.
Din navaerende stillingskode vil vaere forhandsutfylt.

Sek etter stillingskode ved a klikke pa flervalgsymbolet. Et vindu med tilgjengelige stillingskoder
apnes.

Onsket endring Q 3

Velg stillingskode: (3@

1434 - Radgiver =

Du kan sgke etter stillingskoden eller beskrivelsen i sgkefeltet.

Swk i stillingskoder

Sok her .

Stillingskode stillingsbeskrivelse

1070 Sekretaer

1364 Seniorradgiver

1408 Ferstekonsulent

1434 Réadgiver

Ok Avbryt

Marker gnsket stillingskode og klikk OK.

Veer oppmerksom pa at valg av ny stillingskode kan fere til at lannsopplysningene i de gvrige feltene i
kravskjemaet endres, i henhold til stillingskodens minsteavlgnning. Dette vil avhenge av
virksomhetens systeminnstillinger.

Nytt lonnskrav
Du kan legge inn gnsket endring i lenn i falgene felt:

Nyit lannskrav: (%)
Arslenn: Endringsbelap:

472 414 ©)

14
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Ver oppmerksom pa at endring i ett felt farer til endring i andre felt, i henhold til lennsregelverket.

> Arslonn: Feltet er forhandsutfylt med ndvaerende arslann. Skriv tall direkte i feltet for 8
endre til gnsket belgp.

> Endringsbelop: Feltet viser lannsendringen i forhold til navaerende arslenn og foreslatt
arslgnn. Du kan ogsa skrive tall direkte i feltet for a endre til gnsket endringsbelap.

Tilbakestill
Du kan tilbakestille dine valg ved a trykke pa tilbakestill-symbolet:

Onsket endring Q 0/

Velg stillingskode: (3 Lennskategori:

1434 - Rédgiver 7 SPENN

Ga videre ved 3 klikke pa Trinn 3.
2. Stilling- og lennsopplysninger
> Navaerende lannsopplysninger ®@
> Navaerende stillingsopplysninger @&

> Siste lennsopprykk @

©nsket endring Q E)

Velg stillingskode: @ Lennskategori:

1364 - Seniorrdgiver e SPENN

Nytt lennskrav: (@
Arslann: Endringsbelap:

\ 746 715 @ 0 (©)

1.4 TRINN 3: BEGRUNNELSE

15
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| tekstfeltet kan du skrive begrunnelsen for ditt lennskrav. Ta gjerne utgangspunkt i den lokale
lennspolitikken i din virksomhet og eventuelle faringer fra din arbeidsgiver eller fagforening ved
utforming av begrunnelsen. Det er mulig a skrive inn maksimalt 32 767 tegn.

3. Begrunnelse

Her kan du skrive begrunnelsen for ditt lennskrav, og legge til vedlegg. Ta gjerne utgangspunkt i den lokale lennspolitikken i din virksomhet og
eventuelle feringer fra din arbeidsgiver eller fagforening ved utforming av begrunnelsen.

') Font ~  Size ~ Fomats ~ [ & B U I S E = — =T 2

Legg til vedlegg
Du kan laste opp vedlegg som vil legges ved ditt kravskjema. Vedlegg ma lastes opp i PDF-format.

Klikk pa + Legg til vedlegg for 3 legge til vedlegg. Finn det aktuelle vedlegget og klikk pa Apne eller
dobbeltklikk pa vedlegget.

Ingen vedlegg lagt til enda

Vedlegg knyttet til ditt kravskjema ma lastes opp i PDF-format

+ Legg til vedlegg

Ved a trykke pa linjen for vedlegget vil det lastes ned igjen til ditt lokale omrade.

Klikk pa blyantsymbolet til hgyre for vedlegget for & angi nytt navn pa vedlegget, eller for a slette
vedlegget.

4/ Ginyttnavn >

W Slett >
()~ SKMBT_C654e18101613290 (1).pdf 4

Vedlegg knyttet til ditt kravskjema ma lastes opp i PDF-format

Klikk videre pa Ga til innsending:
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1.5 OPPSUMMERING

Nar du har fylt ut all informasjon og trykket pa Ga til innsending, vil du se en oppsummering av
skjemaet for det sendes. Man ma trykke pa Ga til innsending fer knappen for Send vises.

Se over lennskravet og kontroller at alt er riktig. Hvis du har behov for a korrigere noe kan du klikke pa
Rediger til hgyre for hvert trinn.

1. Velg forhandling

Velg forhandling:*  2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og Unio 2023 (ID: 2 ®

Send kravskjemaet ved a trykke pa Send inn.

‘ Send inn ‘ ‘ Avbryt Lag kopi Lagre

Nar du trykker pa Send inn vises det en varselmelding. For at kravskjema skal bli sendt inn ma du
klikke pa Send inn, eller klikk Avbryt for a ga tilbake til skjemaet.

Varsel

Jeg bekrefter at kravskjemaet blir tilgjengelig for mottakeren og at opplysningene i dette skjemaet kan benyttes i lennsforhandlingene,

Merk at kravskjemaet na vi ligge i oversikten under Kravskjema med status Sendt. Kravskjemaet blir
umiddelbart tilgjengelig for mottaker(e). Du kan redigere pa kravskjemaet frem til systemfrist. Husk a
sende inn kravskjemaet pa nytt hvis du redigerer det.

2. OVERSIKT OVER OPPRETTEDE KRAVSKJEMA

Pa venstre side finner du en oversikt over dine registrerte kravskjema. Oversikt over kravskjema pa
venstre side inneholder:

»  Skjemanummer pa kravskjemaet
» Hvilken forhandling kravet gjelder
» Systemfrist for innsending av kravet
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» Egne frister for fagforeninger og arbeidsgiver
» Status pa kravskjemaet
» Valgt mottaker av kravskjemaet

Kravskjema

2023

Skjemanummer: 15

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
og YS Stat 2023 (ID: 1)

Systemfrist: Utkast
30.07.2023

Mottaker(e): Norsk Tjenestemannslag (NTL)

Skjemanummer: 12

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
og YS Stat 2023 (ID: 1)

Systemfrist: Utkast
30.07.2023

Mottaker(e): Kommunikasjonsavdeling

Du kan sgke i listen over dine kravskjema i sgkefeltet.

Kravskjema

2023

Skjemanummer: 15

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
og YS Stat 2023 (ID: 1)

Systemfrist: Utkast
30.07.2023

Mottaker(e): Norsk Tjenestemannslag (NTL)

2.1 STATUS
Statusen til kravskjemaet vil vises i oversikten til venstre ved det aktuelle kravskjemaet.

» Utkast: Midlertidig lagret
» Sendt: Sendt til mottaker(e), kravet kan endres og sendes pa nytt frem til systemfrist

2.2 FUNKSJONSKNAPPER

Nar du har dpnet et kravskjema, finnes det ulike funksjonsknapper nederst til hayre.

‘ Send inn Slett Avbryt Lag kopi Lagre Flere valg
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» Send inn: Klikk pd denne for & sende inn kravet til valgte mottakere. Man ma trykke pa Ga til
innsending fer denne knappen vises

> Slett: Klikk pa denne for a slette kravet

» Avbryt: Klikker du avbryt nar du har ulagrede endringer, ma du ta stilling til
varselmeldingen: «Du har ulagrede endringer. @nsker du a avbryte?» Velg Ok eller Tilbake

» Lagkopi: Du kan lage en kopi av tidligere registrerte kravskjema

» Lagre: Klikk pa denne for a lagre kravet midlertidig som et utkast

> Flere valg: Under Flere valg kan man apne publiserte lenker og filer som er relevante for
forhandlingen, og man kan forhandsvise kravskjemaet i pdf-format. Herfra er det ogsé mulig
a laste ned kravskjemaet.

2.3 ENDRE KRAVSKJEMA

For a endre et kravskjema ma du markere det aktuelle kravskjemaet i oversikten til venstre. Hvis
kravskjemaet har status Sendt ma du trykke pa Rediger for a gjore endringer.

1. Velg forhandling

Hvis kravskjemaet har status Sendt, ma du sende inn kravskjemaet pa nytt hvis du har gjort noen
endringer. Hvis du ikke har endret pa noe vil status forbli Sendt.

Merk at du ikke kan endre et kravskjema etter systemfristen. For informasjon om systemfrist - se
punkt 1.2.4 Frister for kravskjema.

Feil

Systemfristen er utlept og innsending av kravskjema er ikke lenger mulig,

Det er heller ikke mulig & endre et kravskjema hvor forhandling er avsluttet.

2.4 KOPIER KRAVSKJEMA
Du kan kopiere et tidligere registrert kravskjema.

For a kopiere et kravskjema, klikker du pa det aktuelle kravskjema i oversikten til venstre, og klikk
deretter pa Lag kopi som du finner nede til hayre i bildet:

Avbryt Lag kopi Lagre
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Ta stilling til varselmeldingen. For at kravskjema skal bli kopiert ma du klikke pa Ok, eller klikk Avbryt
for a ga tilbake til oversikten.

Bekreft kopiering

Er du sikker du vil kopiere kravskjemaet?

Gjor eventuelle endringer som beskrevet i punkt 1.0pprett nytt kravskjema.

2.5 SLETT KRAVSKJEMA
Du kan slette et tidligere registrert kravskjema. Dersom du sletter et kravskjema som har status Sendt
vil kravskjemaet forsvinne fra mottaker.

For a slette et kravskjema, klikker du pa det aktuelle kravskjemaet i oversikten til venstre, og klikk
deretter pa Slett som du finner nede til hgyre i bildet:

Slett ‘ Avbryt Lag kopi Lagre

Ta stilling til varselmeldingen. For at kravskjema skal bli slettet ma du klikke pa Slett, eller klikk
Avbryt for a ga tilbake til oversikten.

Bekreft sletting

Vil du slette dette kravskjemaet?
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