


DF@ Ipnnsforhandlinger

LY 4 e Te [T 1 o] 4 SN 3
Y] o ] L oL - | L £ Nt 4
2.0versiktsbildet Behandling av forhandlingsresultat ..........cccccovviiiiueeeeiiiiiiiiiiieneciicceeeee e 4
2.1 Velg rolle, Iannsoppgj@r 08 fOrhandling..........cocvevieiiiiiiniiiiiieeee e e 5
O R V£ = o | 1RSSR 5
2.1.2  Velg IBNNSOPPEIBE c..eeeeuiiieiteeiit ettt ettt ettt ettt ettt ettt e sb e bt e st e sat e e st e e sat e e sareeeane e sareenareenas 6
2.1.3  Velg forhandling ......ooooiiii ettt e e e e e et e e s nt e e e s raeaeenntaeeeanes 6

2.2 I oY1 LI oY g =T | 1T Y= =T oSS 6
2.3 Funksjonsknapper i oversiktshildet.........cocuiiiiiiiiiiiii e e 7
2.3 L MY e aan 7
2.3.2 V0 ettt h bbbt et e s a e e s b e sh e e bt e bt et e ae e ae e e b e e b e e b e e b e eareeanesaees 7

B T R (T 1= LT O PSPPSR PRPRUUPTOPPPRTPI 7
e T S 3 o Yo o 1 <1 USRS 8
e TR T NV o] o RSP URRPN 8
2.3.6  FII@ VaAlg.. ettt sttt sttt e s b e at e st e e e aee e sareeearee e 8
e T A & 111 oY1 €= & (=] PSRRI 8

2.4 Funksjonsknapper for behandlingsfanene...........cooccviiiiiiiie e 9
2.4.1  Lagre i FOrhandlingSresultat .........ooouiiiiiiiiieiieeeeee e 9
2.4.2 Last ned og avslutt i Forhandlingsresultat..........cccceiieiiiiiiiei e 9
2.4.3 Last ned og avslutt i Fremtidige I@nns- og personalopplysninger .....cccccccevviieiiiiieeeeniiieeenns 9
288 LUKK. et 9
R 1T 1 = PP 10
2.4.6  Hjelpetekster i fAN@NE .....cooceiiie e et e e e arae s 10
247 GENEIEIT SBK .oeviiiiiiiiietiee e s s st 10
2.4.8  KOIONNESBK ..ceviiiiiiiiiiiieiecte ettt sttt e e et e sene s st e sre e 10
e B oY (=Y g o T= 3= YV o] (o] s o 1T SRR 11
3.Behandling av Forhandlingsresultat...........cccceeiriiiiiiiiiiiininississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 12
3.1 Hvordan behandle forhandlingsresultatet.........cccceeciireieiee i 12
3.1.1 Ny arslgnn i fForhandlingeN ......occueeiiiiiiiecie e rae s 13
3.1.2 Ny arslgnn i forhandlingen med ansiennitetsopprykk pa virkningstidspunktet................... 13
3.1.3 Nystillingskode i Forhandlingen ........ccueeeieiiee i e e 14

3.2 AVSIULNING 1oeiiiiiieeee ettt e e e e et e e e e e e e esaataeseeeeeeaastaaeeaaeseasstaaseaessesanssaaseaaesenanres 15
33 Fil for forhandlingSreSUAtel ........vvvieeiii e e 16
34 Kolonnegrupper og kolonner i Forhandlingsresultat..........cccocvveeiiiiieeecie e 17
3.4.1 Kolonnegruppe Faste OPPIYSNINGEN .......ueeiii ittt e e e e 17
3.4.2 Kolonnegruppe Lgnns- 0g personalopplySNiNgEr ......ccocuiirieriiiinierniierie et seee e 17
3.4.3 Kolonnegruppe BehandlingSOVersikt .........cccviieciieiiiiiee e 18

Innhold



DF@ Ipnnsforhandlinger

3.4.3.1 Kolonne Behandle (AnsiennitetSOPPrykk) ......ccceeceeeveeeecieeecieesee e cvee e 19
3.4.3.2  KOIONNE StAtUS.....eeeiiiieiiie ettt ettt s e s 21
3.4.3.3  KOIONNE VAISEl...couiiiiiiiieeii ettt 21
3.4.4 Kolonnegruppe Forhandlingsresultat .........cccccueeiiiiiieriiiirieeiee et 22
3.4.4.1 Ny stillingsansiennitet ....cueeiivciiiiicie e 22
3.4.4.2  KOrrekSjONSKOIONNET......ccuviiiieiiieeeeciiee ettt e e e s sae e e s e e s naeaeee s 23
4.Behandling av Fremtidige Ignns- og personalopplysninger.........cccoovveeeeiiiiiisiieeneeiiinisssseneeenninssnnes 23
4.1 Hvordan behandle Fremtidige Ignns- og personalopplysninger.........ccccoevveriiiinienniienvennneenn 24
4.2 Fil for fremtidige I@nns- 0g personalopplySNiNgEr.......ccccvciiiiieriiiiiie et 25
4.3 1) (=] O PP PUP R RPTPPPPR 26
4.4 Kolonnegrupper og kolonner i Fremtidige Ignns- og personalopplysninger .........ccccceevveenne.. 26
O R - 1 N oY oY o1 A2 1 V<Y PR 26
4.4.2  Lenns- 08 PersoNalopplySNiNGEr.....c..iiiiiiiiiiriiereeeee sttt s 26
4.4.3 Kolonnegruppe Forhandlingsresultat ...........cooceeriiiiiiiniiinieeee e 27
4.4.4 Kolonnegruppe Fremtidige Ignns og personalopplySninger.......ccceveeeeveeriieeeneesieeenieenanes 28

Innhold



DF@ Ignnsforhandlinger Innhold

INTRODUKSJON

Denne brukerveiledningen gar gjennom klargjgring og kvalitetssikring av forhandlingsresultat og fremtidige
Ignns- og personalopplysninger fgr det skal overfgres til Ignnssystemet.

Behandling av forhandlingsresultat er tilgjengelig for fglgende rolle:
» Medarbeider forhandlingsresultat

Rollen tildeles av kunden selv via Tilgangsportalen.

| Behandling av forhandlingsresultat kan man:

Kontrollere forhandlingsresultat

Legge til manglende stillingsopplysninger

Endre yrkeskode

Rekalkulere ansiennitetsopprykk pa virkningstidspunkt

Fa en oversikt over alle ansatte med fremtidige lgnns- og personalopplysninger

YV V VY VYV

Eksportere filer som er kompatible med innlesningsprogrammet for lokale forhandlinger i
Ignnssystemet SAP

Y

Avslutte Ipnnsoppgjgret

Dette dokumentet inneholder illustrasjonsbilder — systemet er fremdeles under utvikling og endringer kan
forekomme. lllustrasjonsbildene inneholder kun fiktive brukere og data.
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1. ANBEFALT PRAKSIS

Fglgende praksis er anbefalt for behandling av forhandlingsresultat:

1. Dersom virksomheten har flere personer med rollen Medarbeider forhandlingsresultat er det viktig a
avtale tidspunkt for nar man skal redigere for & unnga samtidig redigering og overskriving av arbeid.
2. Det erikke mulig a starte pa behandling av forhandlingsresultat f@r protokollen er registrert som
signert og avsluttet i systemet.
3. Man ma kontrollere ansatte som har fatt ny stillingskode eller som har et ansiennitetsopprykk pa
virkningstidspunktet. Dette gjgres i fanen Forhandlingsresultat. Nar man har behandlet alle ansatte,
eksporterer man filen for innlesning til Isnnssystemet. Dette ma gjgres for begge tariffavtaler.
4. Man far oversikt over alle ansatte som har en fremtidig Ignns- eller personalendring i fanen Fremtidige
Ignns- og personalopplysninger. Filen ma eksporteres, og de ansatte behandles i Excel-filen. Dette ma
gjgres for begge tariffavtaler.
5. Det erikke lenger mulig a redigere listene i systemlgsningen etter at filene er eksportert ut av
systemet. Videre korrigeringer ma skje i den eksporterte filen.
6. Nar forhandlingsresultatet er ferdig behandlet i systemlgsningen skal virksomheten forholde seg til
folgende:
> Vurder om det er hensiktsmessig & sende fil til DF@ eller registrere manuelt. Hvis det er fa
personer som skal endres, kan dette gjgres via yhr_stillingsendring for grunntjenester eller
manuelt i SAP for basis- og delservicekunder.

> Grunntjeneste-kunder av DF@ skal laste opp fil i "Kundesenter pa nett"-sak og sende denne til
DF@ for innlesning.

> HR-kunder av DF@ skal laste opp fil i "Kundesenter p3 nett"-sak og sende denne til DF@ for
innlesning. Steg 3: Innlesing av forhandlingsresultatet (HR-kunder) (dfo.no)

» Basis-kunder av DF@ skal selv lese fil inn i SAP. Se Steg 3: Innlesing av forhandlingsresultatet.

> Basis- og Grunntjeneste-kunder av DF@ skal laste opp fil i "Kundesenter pa nett"-sak og sende
denne til DF@ for innlesning av fremtidige I@gnns- og stillingsendringer. Se Steg 4: Oppdatering av
fremtidige brudd i ITO008 i forbindelse med lokale forhandlinger.

For virksomheter som ikke gnsker & benytte seg av behandling av forhandlingsresultatet, ma man fglge
prosedyren som er angitt i SAPs brukerdokumentasjon. Lokale Ignnsforhandlinger (dfo.no)

2. OVERSIKTSBILDET BEHANDLING AV FORHANDLINGSRESULTAT

Logg inn i selvbetjeningsportalen i DF@.

Velg Lokale Ignnsforhandlinger under fanen Hjem.


https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/index.html#!steg3innlesingavforhandlingsresultatethrkunder.htm
https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/steg3innlesingavforhandlingsresultatet.htm
https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/steg4oppdateringavfremtidigebruddiit0008iforbindelsemedlokalefor.htm
https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/steg4oppdateringavfremtidigebruddiit0008iforbindelsemedlokalefor.htm
https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/index.html#!lokalelnnsforhandlinger2.htm
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— dfﬁ Startside

Hjem Tid Reise Lenn Arbeidsforhold

Min innkurv Varsler Lokale
lennsforhandlinger

Klikk deretter pa Behandling av forhandlingsresultat.

ﬁ Behandling av
forhandlingsresultat

For a fa tilgang til Behandling av forhandlingsresultat ma du av Administrator veere tildelt rollen "Medarbeider
forhandlingsresultat" i Tilgangsportalen.

2.1  VELG ROLLE, LENNSOPPGJ@R OG FORHANDLING

Nar du har klikket deg inn pa Behandling av forhandlingsresultat kommer du inn i et oversiktsbilde der du fgrst
skal velge rolle, Isnnsoppgjsr og forhandling.

Velg rolle (3 Velg lannsoppgjer () Velg forhandling ()

2.1.1 VELGROLLE

Klikk i boksen «Velg rolle» og velg rolle via nedtrekkmenyen.

Det er kun rollen Medarbeider forhandlingsresultat som er tilgjengelig i nedtrekkmenyen i flisen Behandling av
forhandlingsresultat, selv om du eventuelt har flere roller i forhandlingsprosessen.

Denne rollen gir deg redigeringstilgang for behandling av protokollfgrt forhandlingsresultat og fremtidige
Ignns- og personalopplysninger i systemlgsningen Lokale Ignnsforhandlinger.
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Velg rolle ()

‘

I Medarbeider forhandlingsresultat i

2.1.2 VELG LGNNSOPPGI@R

Klikk i boksen «Velg lgnnsoppgj@r» og velg Isnnsoppgjer via nedtrekkmenyen.

Lgnnsoppgjgret man velger vil vaere styrende for hvilket forhandlingsresultat du gnsker a kontrollere.
Lgnnsoppgjerene vil i hovedsak vaere delt i tariffavtaler. Velg den tariffavtalen du gnsker a kontrollere resultat

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og ¥'S Stat 2023 (ID: 34) i

for.

Velg lennsoppgjer ()

2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og Unio 2023 (ID: 37) ‘

2.1.3 VELG FORHANDLING

Klikk i boksen «Velg forhandling» og velg forhandling via nedtrekkmenyen.

Valgene som vises, er avhengig av hvilket Isnnsoppgjgr du har valgt i boksen «Velg Ignnsoppgjgr». Det er kun
mulig a velge én tariffavtale om gangen.

Velg forhandling ()

‘ LO Stat og ¥'S Stat (2023) for Demofirma DF@-1D 2023 (1D: 39)

I LO Stat og ¥'S Stat (2023) for Demofirma DFE-1D 2023 (ID: 39) I

2.2  TABELL FORHANDLINGER

Nar man har valgt rolle, Iennsoppgj@r og forhandling ma man fgrst trykke pa knappen +Lag ny. Da blir
forhandlingene og medfglgende fremtidige I@nns- og personalopplysninger som skal behandles for din
virksomhet, tilgjengelig i tabellen. Tabellen viser fglgende kolonner:

» Navn: Viser navnet pa den aktuelle forhandlingen.

» Type: Viser en linje for filen Forhandlingsresultat og en linje for filen Fremtidige Ignns- og
personalopplysninger.

» Sist lagret: Viser dato og tidspunkt for nar filen sist ble lagret.

> Sist lagret av: Viser hvem som lagret filen sist.

» Behandlet: Viser hvor mange linjer som er ferdigbehandlet av totalt antall linjer i filen (gjelder
Forhandlingsresultat).

» Status: Viser om behandlingen er pagaende eller avsluttet.
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Forhandlinger
Navn Type Sist lagret Sist lagret av Behandlet Status

Akademikerne og Unio (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (ID: 42) (30) Forhandlingsresultat 25.10.2023 - 22:06:33 Bjorn Nordtveit 30/ 30 Utkast

Fremtidige lanns- og personalopplysnin...  25.10.2023 - 21:05:02 Bjorn Nordtveit Utkast

2.3  FUNKSJONSKNAPPER | OVERSIKTSBILDET

Oversiktsbildet har flere funksjonsknapper. Hvilke knapper som vises, avhenger av status pa behandlingen av
forhandlingsresultatet eller fremtidige l@gnns- og personalopplysninger.

2.3.1 +LAGNY
F@r man har opprettet filer for forhandlingsresultat og fremtidige I@nns- og personalopplysninger, vil knappen
+Lag ny vises.

Forhandlinger

Navn Type Sist lagret Sist lagret av Behandlet Status

Ingen data

Man ma fgrst velge rolle, Isnnsoppgj@r og forhandling i nedtrekkmenyen over tabellen. Nar man trykker pa
+Lag ny vil det opprettes to filer:

» Forhandlingsresultat
» Fremtidige lgnns- og personalopplysninger

Det er kun mulig a opprette filer én gang for hver forhandling. Det er derfor kun mulig a trykke pa knappen
«+Lag ny» én gang per forhandling. Nar man fgrst har opprettet filene vil knappen «+Lag ny» erstattes av
knappen «Rediger».

Trykk pa knappen «+Lag ny» for & opprette filer for behandling av forhandlingsresultat og fremtidige lpnns- og
personalopplysninger.

OBS! Forhandlingen ma vaere markert som avsluttet og protokollen signert fgr man kan opprette filer for
behandling. Dette gjgres av rollen Forhandlingsutvalg arbeidsgiver i flisen Protokoll.

2.3.2 Vis

Knappen Vis vises nar status pa linjen er «Pagaende» eller «Avsluttet».
Trykk fgrst pa linjen Forhandlingsresultat eller Fremtidige Ignns- og personalopplysninger i tabellen. Trykk pa
knappen «Vis» for a se i lesemodus.

Det er ikke mulig a redigere Forhandlingsresultatet eller Fremtidige I@nns og personalopplysninger i lesemodus.

2.3.3 REDIGER

Knappen Rediger vises nar status pa linjen er «Pagaende».
Trykk fgrst pa linjen Forhandlingsresultat eller Fremtidige I@gnns- og personalopplysninger i tabellen. Trykk pa
knappen «Rediger» for a dpne i redigeringsmodus.
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OBS! Det er mulig for flere personer med rollen Medarbeider forhandlingsresultat & redigere samtidig, men
man vil ikke kunne se andres endringer i sanntid og man kan risikere a overskrive andres redigering, se kapittel
1 for anbefalt praksis.

2.3.4 EKSPORTER

Knappen «Eksporter» vises nar status pa linjen er «Avsluttet».

Trykk pa linjen Forhandlingsresultat eller Fremtidige Ignns- og personalopplysninger i tabellen og trykk pa
knappen «Eksporter». Ved eksportering genereres fil som er kompatibel med innlesningsprogrammet for
Lokale Ignnsforhandlinger i Ignnssystemet SAP.

2.3.5 AVBRYT
Trykk pa knappen «Avbryt» for & komme tilbake til flisene i Lokale Ignnsforhandlinger.

2.3.6 FLERE VALG
Under publisering av et Ipnnsoppgj@r i flisen Opprett Isnnsoppgj@r kan Administrator publisere filer og lenker

som er relevante for de ulike omradene i systemlgsningen. Klikk pa knappen «Flere valg» for a vise lenker og
filer som er tilgjengeliggjort for Behandling av forhandlingsresultat.

Lenker

Filer

b,

] Flere valg

2.3.7 HIELPETEKSTER

Noen felt har et spgrsmalstegn man kan trykke pa for a fa mer informasjon om feltet. Hvis man klikker pa
spgrsmalstegnsymbolet, far man en forklarende tekst for det aktuelle feltet. Teksten lukkes nar man klikker
utenfor tekstboksen.

Velg forhandling @J\]l velg hvilken forhandling som skal behandles. Protokollen mé veere signert
far forhandlingen kan behandles.

LO Statog ¥'S StatJ
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2.4 FUNKSJONSKNAPPER FOR BEHANDLINGSFANENE

| fanene for Forhandlingsresultat og Fremtidige I@nns- og personalopplysninger er det ulike funksjonsknapper
nederst til hgyre i bildet, avhengig av hvilken fane man er i.

Last ned og avslutt ‘ Lukk H Flere Valg

2.4.1 LAGRE| FORHANDLINGSRESULTAT

Fanen Forhandlingsresultat har knappen Lagre. Fanen Fremtidige I@nns- og personalopplysninger har ikke

denne knappen, da man ikke kan gjgre registreringer i denne fanen.

Alle registreringer som blir gjort i fanen Forhandlingsresultat blir lagret automatisk i systemet. Registreringer
som blir gjort direkte i en kolonne vil lagres nar man trykker Enter i cellen, eller gar ut av cellen. Dersom man
gnsker a nullstille en endring ma man derfor ga tilbake til cellen og fjerne det man har lagt inn.

2.4.2 LAST NED OG AVSLUTT | FORHANDLINGSRESULTAT

Knappen «Last ned og avslutt» benyttes i Forhandlingsresultat nar man er ferdig med behandling av
forhandlingsresultatet. Det lastes da ned en fil pa din lokale enhet og systemet avslutter behandlingen av
forhandlingsresultatet. Det er ikke mulig @ gjgre endringer i systemet nar man har lastet ned og avsluttet.
Eventuelle endringer ma da gjgres i det eksporterte dokumentet.

Last ned og avslutt

Se kapittel 3.3 Fil for forhandlingsresultat for neermere beskrivelse av filen som lastes ned.

2.4.3 LAST NED OG AVSLUTT | FREMTIDIGE LGNNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

Knappen «Last ned og avslutt» benyttes i Fremtidige Ignns- og personalopplysninger nar man er ferdig i fanen
Forhandlingsresultat, og har lastet ned fil for dette. Forhandlingsresultatet bgr vaere ferdig behandlet fgrst, da
data fra denne fanen vil gjenspeiles i Fremtidige Ignns- og personalopplysninger.

Ved a laste ned og avslutte Fremtidige lgnns- og personalopplysninger lastes det ned en fil pa din lokale enhet,
og systemet avslutter behandlingen av fremtidige Ignns- og personalopplysninger.

Last ned og avslutt

Se kapittel 4.2 Fil for Fremtidige lgnns- og personalopplysninger for neermere beskrivelse av filen som lastes

ned.

2.4.4 LUKK
Trykk knappen «Lukk» for a lukke bildet for behandling og komme tilbake til oversiktsbilde. Siden er automatisk
lagret.
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2.4.5 FLERE VALG

Under publisering av et Ignnsoppgjar i flisen Opprett Iannsoppgj@r kan Administrator publisere filer og lenker
som er relevante for de ulike omradene i systemlgsningen. Klikk pa knappen «Flere valg» for a vise lenker og
filer som er tilgjengeliggjort for Behandling av forhandlingsresultat.

Lenker

Filer

] Flere valg

2.4.6 HJELPETEKSTER | FANENE

@verst til hgyre i bildet for behandling av Forhandlingsresultat og Fremtidige Ignns- og personalopplysninger
finnes det spgrsmalstegn som forklarer hva man skal gjgre i fanen. Trykk pa spgrsmalstegnet for 3 lese teksten.
Trykk hvor som helst i bildet for a lukke teksten.

3% ==dfy ¢ Behandingav forhandiingsresultat ®mEO
< Behandling av forhandlingsresultatet )
Forhandiingsresultat Fremtidige Lonns - og personalopplysninger /

2.4.7 GENERELT S@K

For a sgke i alle kolonner samtidig kan man benytte Generelt sgk.

< Behandling av forhandlingsresultatet
Forhandlingsresultat Fremtidige Lenns - og personalopplysninger
N
(@)
S
Visning
Generelt sak Q
Faste opplysninger Behandlingsoversikt
Flere stillinger ~ Ansattnummer Etternavn Fornavn Arslenn Behandle Status Varsel

Generelt spk spker pa tvers av alle kolonner og rader i oversikten. Det er mulig a sgke pa flere kolonner i
samme sgk.

2.4.8 KOLONNES@K
For a spke i en spesifikk kolonne ma man trykke pa tittelen for kolonnen.

10
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/

Stillingskode

Lan

= Sorter stigende

= Sorter synkende

% Filter

Skriv gnsket spkeord i feltet for Filter, og trykk deretter pa Enter pa tastaturet.

Stillingskode

= Sorter stigende

= Sorter synkende

% Filter | 1364

Det er kun treff pa sgket som na vil vises i listen. Kolonnen blir markert med et filter-symbol.

Nawvn
Etternawvn Fornavn
Hansen Pal
Hayer Anne Lise

Lenns- og personalopplysninger

Stillingskode W Lennsstige
1364 Seniorradgiver SPENN
1364 Seniorradgiver SPENN

For a nullstille sgket eller endre pa sgkeordet trykker man pa tittelen for kolonnen igjen. Ta bort teksten i
spkefeltet og trykk Enter pa tastaturet, eller sgk pa nye verdier.

Stillingskode W

= Sorter stigende

= Sorter synkende

% Filter ||

2.4.9 SORTERING AV KOLONNER

For a sortere en spesifikk kolonne ma man trykke pa tittelen for kolonnen.

11
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/

Stillingskode La

= Sorter stigende

= Sorter synkende
% Filter

Velg «Sorter stigende» for & sortere kolonnen fra A-A, eller «Sorter synkende» for & sortere fra A-A.
For a nullstille sorteringen trykker man pa tittelen for kolonnen igjen. Velg «Standard sortering».

3. BEHANDLING AV FORHANDLINGSRESULTAT

Formalet med behandling av forhandlingsresultatet er a klargjgre og kvalitetssikre forhandlingsresultatet fgr
det overfgres tilbake til Isnnssystemet. Ansatte som har fatt en ny stillingskode, eller som har et
ansiennitetsopprykk pa virkningstidspunktet, ma behandles i systemlgsningen fgr man kan lese inn resultatet til
Ignnssystemet.

Forhandlingsresultat Fremtidige Lenns - og personalopplysninger

3.1 HVORDAN BEHANDLE FORHANDLINGSRESULTATET

Nar man markerer linjen for Forhandlingsresultat i oversiktsbildet og klikket pa knappen «Rediger», kommer
man til bildet for behandling av forhandlingsresultatet. Listen som vises i bildet inneholder alle ansatte som har
fatt en endring i Ipnnsforhandlingene. Ansatte som ikke har fatt en endring vises ikke i listen.

Forhandlingsresultat F idige Lenns - og

(@)
Ny
Visning
Q
Faste opplysninger Behandlingsoversikt
Flere stillinger Ansattnummer Etternavn Fornavn Behandle Status Varsel
105228 Konnerud David Ikke behandlet | ersenen har f4i ny stllingskode |
forhandlingen.
105229 Kaspersen Oda | ~ ‘ Ikke behandlet Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023
105232 Kiausen Mads Ikke behandlet  Fersonen har fatt ny stillingskode |
forhandlingen.

Listen er delt i fire kolonnegrupper:

» Kolonnegruppen Faste opplysninger viser informasjon om ansattes navn og ansattnummer, samt om
de har flere stillinger.

» Kolonnegruppen Lgnns- og personalopplysninger viser ansattes naveaerende lgnns- og
stillingsopplysninger som er registrert i Ignnssystemet pa virkningstidspunktet.

» Kolonnegruppen Behandlingsoversikt gir informasjon om hvilke ansatte som ma behandles i bildet.

12
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» Kolonnegruppen Forhandlingsresultat gir informasjon om hvilke endringer som har skjedd i
Ignnsforhandlingen, samt hvilke korrigeringer som skjer etter behandling av forhandlingsresultatet.

Hva man ma gjgre i bildet, avhenger av resultatet i forhandlingen. Her er det tre mulige utfall:

» Den ansatte har fatt ny arslgnn i forhandlingen.

» Den ansatte har fatt ny arslgnn i forhandlingen, og har i tillegg et ansiennitetsopprykk pa
virkningstidspunktet.

» Den ansatte har fatt ny stillingskode i forhandlingen.

Systemlgsningen vil automatisk identifisere situasjonen for hver enkelt ansatt.

Ansatte som kun har fatt ny arslgnn i forhandlingen trengs ikke @ behandles. Disse ansatte vil allerede vaere
markert som «Behandlet» i listen.

Faste opplysninger Behandlingsoversikt
Ansattnummer Etternavn Fornavn Behandle Status Varsel
105624 Martinussen Marte Behandlet

Ved ansiennitetsopprykk eller nye stillingskoder ma den ansatte behandles. Det vil da vises et varsel for disse
ansatte. Kolonnen «Behandlet» vil ha status «lkke behandlet».

Faste opplysninger Behandlingsoversikt
Ansattnummer Etternavn Fornavn Behandle Status Varsel
105228 Konnerud David Ikke behandlet - ersonen har fatt ny stilingskode i
forhandlingen.
105229 Kaspersen Oda ~ Ikke behandlet Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023

Se ellers kapitlene nedenfor for videre forklaring.

3.1.1 NY ARSL@NN | FORHANDLINGEN

Dersom en ansatt har fatt en ny arslgnn i forhandlingen, og det ikke foreligger noe ansiennitetsopprykk pa
virkningstidspunktet, vil den ansatte automatisk bli merket som «Behandlet», og det vil ikke vaere mulighet for
ytterligere behandling. Det finnes ingen varsel pa disse ansatte.

Behandlingsoversikt
Behandle Status Varsel

Behandlet

3.1.2 NY ARSL@NN | FORHANDLINGEN MED ANSIENNITETSOPPRYKK PA VIRKNINGSTIDSPUNKTET

Hvis den ansatte har fatt en ny arslgnn i forhandlingen og samtidig har et ansiennitetsopprykk pa
virkningstidspunktet, vil den ansatte veere markert med varselet «Personen har et ansiennitetsopprykk
01.05.2023».

Varsel

Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023

13



DF@ Ignnsforhandlinger Innhold

Man ma da avgjgre om forhandlingsresultatet allerede inkluderer ansiennitetsopprykket, eller om det skal
regnes ut pa nytt. Dette valget kan gjgres ved a bruke nedtrekkmenyen i kolonnen «Behandle».

Behandle

Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk

Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk

Nar et valg er tatt fra nedtrekkmenyen, vil statusen automatisk endres til «Behandlet» (se kapittel 3.4.3.1
Kolonne Behandle for naermere beskrivelse.

OBS! Behandling av ansiennitetsopprykk for tariffavtale Akademikerne og UNIO (73) vil ikke vaere mulig i
systemlgsningen, ettersom de nye ansiennitetsstigene for Akademikerne og Unio ikke er implementert i SAP.
Nedtrekkmenyen i kolonnen Behandle er tilgjengelig, men vil ikke ha noen funksjon. Man ma derfor
kontrollere de ansatte som er markert med dette varselet manuelt, og eventuelt korrigere arslgnnen i det
eksporterte dokumentet.

3.1.3 NY STILLINGSKODE | FORHANDLINGEN
Hvis en ansatt har fatt en ny stillingskode i forhandlingen, vil den ansatte vaere markert med varselet
«Personen har fatt ny stillingskode i forhandlingen».

Varsel

Personen har fatt ny stillingskode i
forhandlingen.

Man ma i dette tilfellet registrere Ny stilling langtekst, Ny stilling korttekst og Ny yrkeskode i kolonnegruppen
Forhandlingsresultat. Disse feltene er obligatoriske, og man fyller disse ut direkte i listen.

My stilling langtekst My stilling korttekst My yrkeskode

[

Nar alle tre feltene er fylt ut, vil statusen automatisk endres fra «lkke behandlet» til «Behandlet» for den

ansatte.
Status Varsel Ny stillingskode Ny stilling langtekst Ny stilling korttekst Ny yrkeskode
Behandlet hesonenllaiairvet i eskodsli 1434 Radgiver Ragdigver Rad.g. 0112 101 X ©

forhandlingen.

Feltet Ny stilling langtekst og Ny stilling korttekst har en maksgrense pa henholdsvis 40 og 12 tegn.
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Yrkeskode velges ut fra yrkeskodekatalogen, som man finner ved a trykke pa mappekortet i kolonnen Ny

yrkeskode.

My yrkeskode

=]

Innhold

Listen viser tilgjengelige yrkeskoder fra yrkeskodekatalogen. Det er mulig a benytte sgkefelt med bade tall og

bokstaver for a finne gnsket yrkeskode.

Trykk pa linjen for yrkeskoden for a velge den. Trykk deretter pa OK. Trykk pa Avbryt for a avbryte handlingen.

Sek i yrkeskoder
Sak her ... Q
Stillingskode Stillingsbeskrivelse
0111 101 MENIG (FORSVARET)
0111 102 KORPORAL
0111 103 GRENADER
0111 104 VERVET (FORSVARET)
0112 101 SERSJANT
0112 102 LOYTNANT
0112 103 KAPTEINL@YTNANT
0112 104 KAPTEIN (FORSVARET)
0112 105 FENRIK
0112 107 RITTMESTER
0112 108 KVARTERMESTER
0112 109 SENIOR KVARTERMESTER
....... e e po—

3.2  AVSLUTNING

Man bgr ha behandlet ferdig alle ansatte fgr man avslutter behandlingen og laster ned filen. Dette kan
kontrolleres i oversiktsbildet ved a se pa antall behandlede poster i kolonnen «Behandlet». Hvis man har
ansatte som ikke er ferdig behandlet, ma man etter eksportering behandle disse manuelt i det eksporterte

dokumentet.

Type

Forhandlingsresultat

Sist lagret

26.10.2023 - 10:06:53
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Nar behandling av ansatte er fullfgrt, lastes filen ned ved a klikke pd «Last ned og avslutt» i fanen
Forhandlingsresultat. En Excel-fil vil da bli lastet ned i et format som er kompatibelt med
innlesningsprogrammet for lokale forhandlinger i SAP.

Last ned og avslutt

Grunntjeneste- og HR-kunder av DF@ skal laste opp filen i «Kundesenter pa nett»-sak og sende denne til DF@
for innlesning.

Basis-kunder av DF@ skal selv lese fil inn i SAP. Se DF@s brukerdokumentasjon for «Lokale forhandlinger».

OBS! Ved a trykke Last ned og avslutt vil dataen bli last og det vil ikke lengre vaere mulig a gjgre endringer i
behandlingsvinduet.

3.3 FIL FOR FORHANDLINGSRESULTATET

Filen som lastes ned for forhandlingsresultatet har filformat .xlsx og er kompatibelt med
innlesningsprogrammet YHR_LOK_FORH_INNLES3 i SAP. Filen vil trekkes ut med verdier fra fglgende kolonner i
angitt rekkefglge:

Ansattnummer

Flere stillinger
Virkningstidspunkt

Ny stillingskode

Ny stilling langtekst

Ny stilling korttekst

Ny yrkeskode

Ny stillingsansiennitet

Ny Ignnsstige (tariffomrade i SAP)
Ny Ignnskategori (tariffgruppe i SAP)
Ny arslgnn

Nytt Ignnstrinn

Nytt kronetillegg

VVVYVYVVYVYVYVYVVYVYVYVYYVYYVY

Stillingsnummer

Lgnnstrinnet og det tilhgrende kronetillegget vil ikke bli vist med en spesifikk verdi i det eksporterte
dokumentet, da innlesingsprogrammet automatisk beregner riktig lgnnstrinn og legger til det gjenvaerende
belgpet som kronetillegg.

Kolonnen Ny arslgnn vil vise informasjon fra Korrigert arslgnn dersom det finnes en verdi her. Dersom det ikke
finnes verdi her er det informasjon fra kolonnen Ny arslgnn som vises.

Korrigert arslenn Ny &rslenn

453 4409 453 376
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Verdier man la inn fgr eksportering vises i filen. Det er likevel mulig 3 korrigere eller legge til informasjon i filen
ved behov. Hvis man gnsker a fijerne ansatte fra listen ma disse slettes i det eksporterte dokumentet.

3.4 KOLONNEGRUPPER OG KOLONNER | FORHANDLINGSRESULTAT

Nar man apner fanen Forhandlingsresultat vil kolonnegrupper og kolonner alltid vises med et standard oppsett.
For a endre dette kan man benytte knappene Visning og Vis/Skjul kolonner.

©

fisning

{8} Vis/skjul kolonner +/| Lenns- og personalopplysninger +/| Behandlingsoversikt v'| Forhandlingsresultat

@verst til venstre i bildet kan man tilpasse hvilke kolonnegrupper man gnsker skal vises i listen. Her er det mulig
a vise eller skjule kolonnegrupper.

Hak av for kolonnegruppen for a vise den i listen. Ta bort haken for a skjule en kolonnegruppe.

Ved a trykke pa Vis/Skjul kolonner kan man tilpasse listen til gnsket visning. Hak av for kolonner man gnsker 3
vise, og fjern hake for kolonner man gnsker a skjule. Hver kolonne er sortert etter tilhgrende kolonnegruppe.

3.4.1 KOLONNEGRUPPE FASTE OPPLYSNINGER

All informasjon som vises i kolonnegruppen Faste opplysninger hentes fra Ignnssystemet. Faste opplysninger
ligger helt til venstre i listen, og er I13ste selv om man ruller listen til hgyre. Det er ikke mulig a skjule disse
kolonnene.

De faste opplysningene bestar av fglgende kolonner:

»  Flere stillinger
»  Ansattnummer
»  Etternavn
»  Fornavn
Faste opplysninger
Flere stillingar Ansattnummer Etternavn Fornavn
Tilleggstilling 105624 Martinussen Marte

3.4.2 KOLONNEGRUPPE L@NNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER
All informasjon som vises i kolonnegruppen Lgnns- og personalopplysninger hentes fra Ignnssystemet.
Informasjonen viser situasjonen slik den var pa virkningstidspunkt.

OBS! All Ipnnsinformasjon vises ut fra en 100% stilling, merk at den ansatte kan ha en lavere stillingsprosent.
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Lenns- og personalopplysninger bestar av fglgende kolonner:

VVVVVVYVYVVYVYVYVVVYVYVVVVVVYVVVVYVYVVYVYYVYYVYYY

Stilling langtekst Stilling korttekst Yrkeskode

Seniorradgiver Seniorradgiv 2411118

Kolonnene henter informasjon fra Ipnnssystemet og vil derfor ikke bli utredet ytterligere i denne
brukerveiledningen. Det er mulig a se mer informasjon i brukerveiledningen for Prioriteringslisten.

Dersom det oppdages feilinformasjon eller feilregistreringer i systemlgsningen, ma dette korrigeres i
Ignnssystemet. Kontroller derfor fgrst hvor den aktuelle kolonnen henter informasjon fra, og deretter
kontroller informasjonen som er registrert i Isnnssystemet.

3.4.3 KOLONNEGRUPPE BEHANDLINGSOVERSIKT

Personalomrade
Personaldelomrade
Organisasjonsenhet

Kortnavn organisasjonsenhet
Overordnet organisasjonsenhet

Dellgnnsprosent
Stillingsnummer
Stillingskode
Stillingskategori
Stillingskode d.d

Stilling langtekst

Stilling kort tekst
Yrkeskode

Yrkeskode tittel
Stillingsansiennitet
Medarbeidergruppe
Medarbeiderundergruppe
Tiltredelsesdato
Fratredelsesdato
Fratredelesedrsak
Avlgnningsprosent
Tariffavtale

Lgnnsplan
Lgnnskategori (Omrade)
Lgnnsstige (Gruppe)
Lgnnstrinn

Kronetillegg

Arsignn

Arslgnn d.d

Arsak siste Ignnsopprykk
Dato siste Ipnnsopprykk
Fremtidig Iennsendring

Lenns- og persenalopplysninger

Stillingsansiennitet

SENIORRADGIVER (@KONOMI OG SAMFUNNSVITEN

Innhold

Lennsstige


https://dfo.no/sites/default/files/2023-09/Brukerveiledning%20Prioriteringsliste%20uten%20kommentar%20%282%29.pdf
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Kolonnegruppen Behandlingsoversikt gir informasjon om hva som ma gjgres med den ansatte i listen. Den viser
status pa den ansatte, og et varsel dersom den ansatte ma behandles.

Kolonnegruppe Behandlingsoversikt bestar av fglgende kolonner:

» Behandle
» Status
> Varsel

Behandlingsoversikt

Behandle Status Varsel

Personen har fatt ny stillingskode i

Behandlet forhandlingen.

3.4.3.1 KOLONNE BEHANDLE (ANSIENNITETSOPPRYKK)

Ansatte som har ansiennitetsopprykk pa virkningstidspunktet, og som ikke har fatt en ny stillingskode i
forhandlingen, ma behandles i kolonnen Behandle. Disse ansatte vil vaere markert med varselet «Personen har
et ansiennitetsopprykk 01.05.2023». | tillegg finnes det en nedtrekkmeny for disse ansatte. Andre ansatte vil
ikke ha nedtrekkmeny og vil alltid veere blank i kolonnen Behandle.

Behandle

OBS! Behandling av ansiennitetsopprykk for tariffavtale Akademikerne og UNIO (73) vil ikke vaere mulig i
systemlgsningen, ettersom de nye ansiennitetsstigene for Akademikerne og Unio ikke er implementert i SAP.
Nedtrekkmenyen i kolonnen Behandle er tilgjengelig, men vil ikke ha noen funksjon. Man ma derfor
kontrollere de ansatte som er markert med dette varselet manuelt, og eventuelt korrigere arslgnnen i det
eksporterte dokumentet.

Ansatte med dette varselet er registrert med saksgang Ansiennitetsopprykk i ITO000 Saksbehandling (i SAP) pa
virkningstidspunktet. Fordi forhandlingsresultatet er gyldig fra samme dato, ma man her ta stilling om
Ignnsendringen skal ta hensyn til ansiennitetsopprykket eller ikke. Ansatte som har fatt ny stillingskode i
forhandlingen trengs ikke a behandles, da den nye stillingskoden vil avslutte tidligere ansiennitetsopprykk.

Kolonnen Behandle har fglgende valg i nedtrekkmenyen:

> Blank
» Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk
» Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk

Alle ansatte vil ha blank verdi som standard. Hvis man tidligere har foretatt et valg og gnsker a tilbakestille
dette, velger man «Blank» i nedtrekkmenyen. Status pa ansatt endres da fra «Behandlet» til «Ikke behandlet».
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Behandle

Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk

Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk

Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk

I g I

Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk

Dersom man velger at forhandlingsresultatet er inkludert ansiennitetsopprykk, vil den nye Ignnen fra
forhandlingsresultatet registreres pa den ansatte uten korrigering for ansiennitetsopprykket. Det vil si at
forhandlingsresultatet ikke rekalkuleres, og kolonnegruppen Forhandlingsresultat forblir uendret.

Nar man har valgt «Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk», vil status pa den ansatte endres fra
«lkke behandlet» til «Behandlet», og man er da ferdige med a behandle denne ansatte.

Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk

Dersom man velger at forhandlingsresultatet ikke er inkludert ansiennitetsopprykk, betyr dette at den nye
Ignnen fra forhandlingsresultatet rekalkuleres. Det legges da til et ansiennitetsopprykk pa den nye Ignnen, som
automatisk blir multiplisert med prosentsatsen pa Ignnsstigen. Kolonnegruppen Forhandlingsresultat
oppdateres med den korrigerte Ignnen.

Hvilken prosentsats som gjelder for den ansatte avhenger av hvilken stige den er registrert pa. Dette kan
kontrolleres i kolonnen Lgnnsstige i kolonnegruppen Lgnns- og personalopplysninger. Hvilket ar ansatt er
plassert pa stigen angis med tall bak stigen, eks. LANG_04.

» Ansatte som er registrert pa kort stige har en prosentsats pa 1,1%

» Ansatte som er registrert pa lang stige har en prosentsats pa 1,1% de 10 fgrste arene, og deretter 0,55
% de 6 siste arene

» Ansatte som er registrert pa stige2 har en prosentsats pa 3%.

Lenns- og personalopplysninger

Stillingsansiennitet Lennsstige
01.03.2020 KORT_03
01.05.2022 LANG_0O1
01.05.2022 LANG_0D
01.01.2023 KORT_00
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Nar man har valgt «Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk», vil status pa den ansatte
endres fra «lkke behandlet» til «Behandlet», og man er da ferdige med & behandle denne ansatte.

3.4.3.2 KOLONNE STATUS

Kolonnen Status viser informasjon om hvilke ansatte som anses & vaere ferdig behandlet, og hvilke ansatte som
krever en behandling. Status er ikke et redigerbart felt, men oppdateres indirekte basert pa regler og valg som
blir gjort i systemet.

>  Status «lkke behandlet» indikerer at man ma behandle den ansatte — se varselet for hvilken type
behandling dette gjelder

» Status «Behandlet» indikerer at den ansatte ikke trenger 4 behandles, eller at den er ferdig behandlet

Nar status er «Behandlet» blir linjen for den ansatte markert i grgnn farge.
Status

Behandlet

lkke behandlet

Hvor mange ansatte som er ferdig behandlet angis ogsa i oversiktsbildet, pa linjen for Forhandlingsresultat. Her
angis det antall behandlede linjer og totalt antall linjer.

Type Sist lagret Sist lagret av Behandlet

Forhandlingsresultat 25.10.2023 - 21:26:31 Ingrid Andersen 28/55

3.4.3.3 KOLONNE VARSEL
Kolonnen Varsel viser informasjon pa alle ansatte som ma behandles. Meldingen i varselet angir hvilken
behandling som kreves. Varsel er ikke et redigerbart felt, og styres av regler basert pa forhandlingsresultatet.

» Personen har fatt en ny stillingskode i forhandlingen
Ansatte som har fatt en ny stillingskode i forhandlingen vil vaere markert med dette varselet, og ma behandles.

Man ma da angi Ny stilling langtekst, korttekst og yrkeskode. Nar det er lagt inn informasjon i disse tre
kolonnene, endres status fra «lkke behandlet» til «Behandlet».

Status Varsel Ny stillingskode Ny stilling langtekst Ny stilling korttekst Ny yrkeskode
Behandlet RasdnenliajatyEtilinssodel 1364 Seniorradgiver Seniorradgiver Sen.rad 1120 118 X [
forhandlingen. T
lkke behandlet Personen har fatt ny stillingskode i 1065 Konsulent L=

forhandlingen.

» Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023
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Ansatte som har et ansiennitetsopprykk pa virkningstidspunktet, og som ikke har fatt en ny stillingskode i
forhandlingen, vil vaere markert med dette varselet og ma behandles. Man ma da velge en verdi i kolonnen
Behandle. Nar dette er gjort endres status fra «lkke behandlet» til «Behandlet».

Behandle Status Varsel
Forhandlingsresultat er inkludert ansiennitetsopprykk £ Behandlet Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023

2% lkke behandlet Personen har et ansiennitetsopprykk 01.05.2023

OBS! Dersom den ansatte har begge varsler, er det kun stillingskoden som skal behandles.
Ansiennitetsopprykket skal i disse tilfellene ikke behandles, da ny stillingskode vil avslutte
ansiennitetsopprykket.

3.4.4 KOLONNEGRUPPE FORHANDLINGSRESULTAT
Informasjon i kolonnegruppen Forhandlingsresultat viser det protokollfgrte resultatet fra forhandlingen, samt
korrigerte lgnns- og stillingsopplysninger som behandlingen resulterer i.

Kolonnegruppe Forhandlingsresultat bestar av fglgende kolonner:

Virkningstidspunkt

Ny stillingskode

Ny stilling langtekst

Ny stilling korttekst

Ny yrkeskode

Ny yrkeskodetittel

Stillingsansiennitet fra forhandling (Kun tariff 73)
Fiktiv stillingsansiennitet (Kun tariff 73)
Ny stillingsansiennitet

Ny Ignnskategori (omrade)

Ny Ignnsstige (Gruppe)

Ny arslgnn

Nytt Ignnstrinn (Kun tariff 71)

Nytt kronetillegg (Kun tariff 71)
Endringsbelgp

Korreksjonsbelgp

Korrigert arslgnn

Korrigert Ignnstrinn

Korrigert Kronetillegg

VVVVYVYVYVVVYVYVVYVYVVVYVYVYVVYYYVYYVY

Korrigert endringsbelgp

De kolonnene som pavirkes av behandlingen av forhandlingsresultatet er naermere beskrevet nedenfor.

3.4.4.1 NY STILLINGSANSIENNITET

Nar ansatte far ny stillingskode i forhandlingen, innplasseres den ansatte pa ansiennitet 0 i Ignnsstigen.
Kolonnen Ny stillingsansiennitet vil vaere forhandsutfylt med datoen for virkningstidspunktet, slik at den
ansatte starter pa ar 0 i Ignnsstigen. Dette gjelder kun for stillingskoder pa STIGE. Stillingskoder pa SPENN vil
ikke medfgre ny stillingsansiennitet. Feltet er ikke redigerbart.
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For Ignnsoppgjsret Akademikerne og Unio er det forelgpig ikke implementert nye ansiennitetsstiger som tar
hgyde for direkteplassering pa Ignnsstigen i Ignnssystemet SAP. For & sikre korrekt Ignnsplassering vil disse
ansatte fa en fiktiv stillingsansiennitet som vil vaere forhandsutfylt i kolonnen Ny stillingsansiennitet og Fiktiv
stillingsansiennitet. Dette gjelder kun for ansatte som er direkteplasserte.

Dersom man gnsker a se flere detaljer rundt stillingsansiennitet kan man legge til kolonnene Fiktiv

stillingsansiennitet og Stillingsansiennitet fra forhandling.

Stillingsansiennitet fra forhandling Fiktiv stillingsansiennitet My stillingsansiennitet

3.4.4.2 KORREKSJONSKOLONNER
Hvis behandlingen av ansatte krever en rekalkulering av Ignn, vil den nye utregnede Ignnen vises i kolonnene
for korrigert Ignn. Det er da denne Ignnen som leses inn til Isnnssystemet.

Korreksjonsbelap Korrigert arslenn Korrigert lennstrinn Korrigert kronetillegg Korrigert endringsbelep

4334 500 433,4 398334

Dette vil kun skje i de tilfeller hvor man i kolonnen Behandle har valgt «Forhandlingsresultat er ikke inkludert
ansiennitetsopprykk», se kapittel 3.4.3.1 Kolonne Behandle.

Behandle

Forhandlingsresultat er ikke inkludert ansiennitetsopprykk s

| alle andre situasjoner vil det vaere Ignnen fra forhandlingsresultatet som er gjeldende og leses inn til

Ignnssystemet.
My arslenn Mytt lennstrinn Nytt kronetillegg  Endringsbelep
500 000 49 4 800 39 400

4. BEHANDLING AV FREMTIDIGE LONNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

| fanen Fremtidige Ignns — og personalopplysninger vises det en liste over alle ansatte som har fatt et
forhandlingsresultat, og som har en fremtidig Iennsendring etter virkningstidspunktet. Dette gjelder ansatte
som har en post i ITO008 i SAP, med startdato etter 01.05.2023. Ansatte som ikke har fatt et
forhandlingsresultat, og ansatte som ikke har en fremtidig Isnnsendring, vises ikke i denne listen.
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Ansattnummer los232 Mavn Klausen Mads

Medarb.grp. 1 Fast ansatte Stiling Radgiver Org. Juridiskavdeling

M.undergrp. 01 Hovedlgnns.. Stilings 1434 Ridgiver

FE utvalg Dill.l:ll.lBEIEItiI 31.12.9999 Type
Start Slutt TT | TQ Tariffgrp. LT Totalbelgp Dellgnn... Arslgnn
01.09.2023 31.12.9999 71 91 SPEMNNM 45 38.850,00 100,00  466.600,00 [~
01.05.2023 31.08.2023 71 91 SPENNM 43 37.841,70 100,00 454.500,00
01.05.2022 30.04.2023 71 91 SPENNM 43 35.258,40 100,00  423.500,00
20.06.2017 30.04.2022 71 91 SPEMM 43 34.425,00 100,00  413.500,00

Bilde fra ITO008 i SAP. Ansatt har en post med startdato etter virkningstidspunktet 01.05.2023, og vil derfor
vises i listen for Fremtidige Ignns- og personalopplysninger.

4.1 HVORDAN BEHANDLE FREMTIDIGE L@NNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

Nar man er ferdige med a behandle ansatte i fanen Forhandlingsresultat, kan man ga til fanen for Fremtidige
Ignns- og personalopplysninger. Resultatet av behandlingen i Forhandlingsresultat vil da vises i kolonnegruppen
«Forhandlingsresultat». Denne informasjonen vil vaere ngdvendig for a kunne behandle fremtidige Ignns- og
personalopplysninger.

De fremtidige Ignns- og personalopplysningene vil vises i kolonnegruppen «Fremtidige lgnns- og
personalopplysninger». Dersom det finnes flere poster etter virkningstidspunktet pa den samme ansatte, vil
det vises én linje per fremtidige post.

Det er ingen redigerbare felt i listen for denne fanen. Filen for fremtidige lgnns- og personalopplysninger skal
lastes ned ved 3 trykke pa Last ned og avslutt, og ansatte behandles i det eksporterte dokumentet. Filen vil
inneholde ansattes Ignnsinformasjon pa den fremtidige posten slik det er registrert i SAP, samt kolonner hvor
man kan legge inn korrigert Iennsinformasjon.

Man ma ta stilling til hvordan forhandlingsresultatet skal behandles for postene etter virkningstidspunktet. Her
er det flere alternativ:

» Den ansatte har fatt en ny stillingskode i forhandlingen:
Hvis ansatt har fatt ny stillingskode i forhandlingen, og samtidig har en fremtidig post, ma den nye
stillingskoden registreres for den fremtidige posten. Dette ma registreres i fglgende kolonner:

Man kan finne denne informasjonen i kolonnegruppen Forhandlingsresultat i systemlgsningen:

Forhandlingsresultat
Ny stillingskade My stilling langtekst Ny stilling korttekst My yrkeskode Ny yrkeskode tittel Ny stillingsansiennitet

1211 Seksjonssjef Seksjonssjef Sek.sj 0112101 SERSJANT

» Forhandlingsresultatet gjelder ogsa for fremtidige poster:
Den fremtidige posten ma endres slik at forhandlingsresultatet legges til, og dette ma beregnes
manuelt. Man kan her se pa kolonnen Endringsbel@p eller Korrigert endringsbelgp i systemlgsningen,
og legge til dette belgpet pa den registrerte arslgnnen i den fremtidige posten (oppgitt i kolonnen
Arslgnn i filen).
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Den nye Ignnsinformasjonen for den fremtidige posten ma registreres i enten Korrigert arslgnn eller
Korrigert lgnnstrinn og Korrigert kronetillegg:

» Lgnnen som er registrert i den fremtidige posten beholdes:
Dersom den fremtidige posten ikke skal oppdateres med forhandlingsresultatet skal linjen med den
ansatte slettes fra filen. Vaer saerlig oppmerksomme pa situasjoner hvor den nye posten har en lavere
Ignn enn forhandlingsresultatet — den ansatte skal ikke ga ned i Ignn etter virkningstidspunktet.

For mer informasjon om hvordan man fyller inn filen for fremtidige brudd, se DF@s brukerdokumentasjon.

OBS! Man bgr fgrst fullfgre behandlingen av forhandlingsresultatet for de ansatte i fanen
"Forhandlingsresultat» fgr man starter behandlingen av fremtidige Ignns- og stillingsendringer. Dette vil gi all
ngdvendig informasjon for a8 handtere de fremtidige endringene effektivt.

OBS! Ved a trykke pa knappen «Last ned og avslutt» stopper oppdatering av data fra SAP til systemlgsningen
for den aktuelle forhandlingen.

4.2  FILFOR FREMTIDIGE LONNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

Filen som lastes ned for de fremtidige lgnns- og personalopplysningene har filformat .xlsx og er kompatibelt
med innlesningsprogrammet YHR_LOK_FORH_INNLES3 i SAP. Filen vil trekkes ut med verdier fra fglgende
kolonner i angitt rekkefglge:

Ansattnummer

Flere stillinger
Virkningstidspunkt

Dato fremtidig brudd
Stillingskode (for bruddet)
Stilling langtekst (for bruddet)
Stilling korttekst (for bruddet)
Yrkeskode (for bruddet)
Stillingsansiennitet
Tariffavtale

Lgnnsstige (tariffomrade i SAP)
Lgnnskategori (tariffgruppe i SAP)
Arslgnn (for bruddet)
Lgnnstrinn (for bruddet)
Kronetillegg (for bruddet)
Stillingsnummer

Korrigert stillingskode
Korrigert stilling langtekst
Korrigert stilling korttekst
Korrigert yrkeskode

Korrigert stillingsansiennitet
Korrigert tariffomrade
Korrigert tariffgruppe
Korrigert arslgnn

VVVYVYVYVYVYVYVVVYVYVVVVYVVVYYVYVVYYVYYVYVYY

Korrigert lgnnstrinn
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» Korrigert kronetillegg

4.3  FRISTER
Veaer oppmerksom pa frister i DF@s kjgreplan for Ignn.

4.4 KOLONNEGRUPPER OG KOLONNER | FREMTIDIGE LANNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

Nar man apner fanen Fremtidige lgnns- og personalopplysninger vil kolonnegrupper og kolonner alltid vises
med et standard oppsett. For a endre dette kan man benytte knappene Visning og Vis/Skjul kolonner.

@ Vis/skjul kelonner +'| Lenns- og personalopplysninger +'| Forhandlingsresultat +/| Fremtidige lanns- og personalopplysninger

@verst til venstre i bildet kan man tilpasse hvilke kolonnegrupper man gnsker skal vises i listen. Her er det mulig

a vise eller skjule kolonnegrupper.
Hak av for kolonnegruppen for a vise den i listen. Ta bort haken for a skjule en kolonnegruppe.

Ved 3 trykke pa Vis/Skjul kolonner kan man tilpasse listen til gnsket visning. Hak av for kolonner man gnsker a
vise, og fjern hake for kolonner man gnsker a skjule. Hver kolonne er sortert etter tilhgrende kolonnegruppe.

4.4.1 FASTE OPPLYSNINGER

All informasjon som vises i kolonnegruppen Faste opplysninger hentes fra Ignnssystemet. Faste opplysninger
ligger helt til venstre i listen, og er laste selv om man ruller listen til hgyre. Det er ikke mulig a skjule disse
kolonnene.

De faste opplysningene bestar av fglgende kolonner:

»  Flere stillinger
»  Ansattnummer
»  Etternavn
»  Fornavn
Faste opplysninger
Flere stillinger Ansattnummer Etternavn Fornavn
Tilleggstilling 105624 Martinussen Marte

4.4.2 L@NNS- OG PERSONALOPPLYSNINGER

All informasjon som vises i kolonnegruppen Lgnns- og personalopplysninger hentes fra Ignnssystemet.
Informasjonen viser situasjonen slik den var pa virkningstidspunkt.

OBS! All Ipnnsinformasjon vises ut fra en 100% stilling, merk at den ansatte kan ha en lavere stillingsprosent.

Lgnns- og personalopplysninger bestar av fglgende kolonner:

26


https://dfo.no/kundesider/lonnstjenester/kjoreplanen-lonn

DF@ Ignnsforhandlinger

Personalomrade
Personaldelomrade
Organisasjonsenhet
Kortnavn organisasjonsenhet
Overordnet organisasjonsenhet
Dellgnnsprosent
Stillingsnummer
Stillingskode
Stillingskategori
Stillingskode d.d

Stilling langtekst

Stilling kort tekst
Yrkeskode

Yrkeskode tittel
Stillingsansiennitet
Medarbeidergruppe
Medarbeiderundergruppe
Tiltredelsesdato
Fratredelsesdato
Fratredelesedrsak
Avlgnningsprosent
Tariffavtale

Lgnnsplan
Lgnnskategori (Omrade)
Lgnnsstige (Gruppe)
Lgnnstrinn

Kronetillegg

Arsignn

Arslgnn d.d

Arsak siste Ignnsopprykk
Dato siste Ipnnsopprykk

VVVVVVYVYVVYVYVVVYVYVVVYVVVVVYVYVVVYVYVYVYYVYYVYVYY

Fremtidig Iennsendring

Lenns- og personalopplysninger
Stilling langtekst Stilling korttekst Yrkeskode Yrkeskode tittel Stillingsansiennitet Lannsstige

Seniorradgiver Seniorradgiv 2411118 SENIORRADGIVER (@KONOMI OG SAMFUNNSVITEN = 01.11.1993 SPENN

Kolonnene henter informasjon fra Ipnnssystemet og vil derfor ikke bli utredet ytterligere i denne
brukerveiledningen. Det er mulig a se mer informasjon i brukerveiledningen for Prioriteringslisten.

Dersom det oppdages feilinformasjon eller feilregistreringer i systemlgsningen, ma dette korrigeres i
Ignnssystemet. Kontroller derfor fgrst hvor den aktuelle kolonnen henter informasjon fra, og deretter
kontroller informasjonen som er registrert i Isnnssystemet.

4.4.3 KOLONNEGRUPPE FORHANDLINGSRESULTAT
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Informasjon i kolonnegruppen Forhandlingsresultat viser det protokollfgrte resultatet fra forhandlingen, samt

korrigerte lgnns- og stillingsopplysninger som behandlingen resulterer i. | fanen Fremtidige Ignns- og
personalopplysninger vil det ikke vaere mulig a redigere kolonnegruppen Forhandlingsresultat.

Kolonnegruppe Forhandlingsresultat bestar av fglgende kolonner:

VVVYVYVVYVYVVVVYVYVVYVYVVYYVYYVYVYY

4.4.4 KOLONNEGRUPPE FREMTIDIGE LGNNS OG PERSONALOPPLYSNINGER

All informasjon som vises i kolonnegruppen Fremtidige Lgnns- og personalopplysninger hentes fra
Ignnssystemet, og viser informasjon fra alle fremtidige poster som finnes etter virkningstidspunktet. Dersom
det er flere fremtidige poster vil disse vises med én linje per post.

OBS! All Ipnnsinformasjon vises ut fra en 100% stilling, selv om den ansatte kan ha en lavere stillingsprosent.

Kolonnegruppe Fremtidige I@nns- og personalopplysninger bestar av fglgende kolonner:

VV VYV VVVYYVYVYYVYYVYYVYVY

Virkningstidspunkt

Ny stillingskode

Ny stilling langtekst

Ny stilling korttekst

Ny yrkeskode

Ny yrkeskodetittel

Stillingsansiennitet fra forhandling (Kun tariff 73)
Fiktiv stillingsansiennitet (Kun tariff 73)
Ny stillingsansiennitet

Ny Ignnskategori (omrade)

Ny Ignnsstige (Gruppe)

Ny arslgnn

Nytt Ignnstrinn (Kun tariff 71)

Nytt kronetillegg (Kun tariff 71)
Endringsbelgp

Korreksjonsbelgp

Korrigert arslgnn

Korrigert Ignnstrinn

Korrigert Kronetillegg

Korrigert endringsbelgp

Dato for fremtidig brudd
Saksbehandlingsarsak
Endringsarsak
Dellgnnsprosent
Stillingsnummer
Tariffavtale
Stillingskode

Stilling langtekst
Stilling korttekst
Yrkeskode

Yrkeskode tittel
Stillingsansiennitet
Medarbeidergruppe
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YV VYV YV VYV

Medarbeiderundergruppe
Lgnnskategori (omrade)
Lgnnsstige (Gruppe)
Arslgnn

Lgnnstrinn

Kronetillegg
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