


Lokale Ignnsforhandlinger

INNHOLD
LY 4 e Te [T 1 o] 4 SN 3
1.Anbefalt praksis (alle roller) ....ccoeviiiiiiiiiiiiicccce e e e s e e s e e s e e e s e e e e 4
2.RegiIStrer IBNNSDBIEV ........uuueeiiiiiiiiiitetiinererr e aasn e 4
2.1 Velg rolle, Iannsoppgj@r 08 fOrhandling..........oocvevieiriiiinieiiiieeee e 5
O RV £ = o | 1RSSR 6
2.1.2  Velg IBNNSOPPEIBE . .eeeiutiieiteeiit ettt ettt ettt ettt ettt et sb et sat e e sat e e sab e e sat e e sareesabe e sareenareena 6
2.1.3  Velg forhandling .....ooooiiii et e e e et e e st e e e s raa e e e nataeeeanes 7
2.1.4  Velg fagforEning ......oooociiie i e e et e e e e e et e e s nta e e staeaeenataeeeaaes 7
2.2 Tabell fOrNaNAIINGEr .....cooiiieiee et st e st e sareesanee e 7
2.2.1  KOIONNEN NAVN ittt sttt ettt ettt ettt s e st st e satesbe e bt e bt ese e ebeeebeenbe e b e eabesanesanesnees 7
2.2.2 KOIONNEN AVSENUET ...c..eiiiiiiiieitteieete ettt ettt st st sb e sbtesb e bt et e e st e eaeesbee b e e b e e b e sanesanesnees 8
2.2.3  Kolonnen Status IBNNSDIEV .......ccuiiiiiiieet ettt st st e e e 8
23 Funksjonsknapper for Forhandlingsutvalg arbeidsgiver/fagforening..........ccccocvevevcvecievenennnnns 8
2,30 L MY e aan 8
B T (T 1= LT O TP P OO PRPRUUPOPPPRTPI 9
0 TR TV A I T T T o] =LY SRR 9
B =3 To o = S SR RPRN 9
e S T 4/ 1 =14 [ oV - U PPPT PP 11
0 TN ST N o o SRR 11
2 B A ol 1T ¢ RV | -SSP 12
B TR T o 1= o1 =] ] (=Y SRR 12
2.4 Funksjonsknapper for resterende roller .........ooceeeeeciiieiciie e s 12
2,41 VIS LBNNSDIV.couuiiiiiiiiiie et b e e sbne s ne e snneenee s 12
By A 3 oY o <1 SRR 13
O T N o o SR 14
R 1T RV 1 -SSP 14
R o |11 o1 =] ) (=Y SR 15
3.0pprette og redigere Lgnnsbrev (forhandlingsutvalg arbeidsgiver/fagforening) .......cccccceevevveeereenees 15
3.1 Lennsoppgjdr, Forhandling og Periode for forhandlingsmeter .........cccccoeeiiiiiieiiieicciiiieeeeen. 15
3.2 1= TS o] o o 38 o o TS 16
33 AN MOLLAKEre @V IBNNSDIEY .....ciiuiiiiieiieee ettt st e st e b e satee e 17
34 AVSENUEIS QUIESSE ...eveiiiieiitieiiit et ettt et e st e sb bt et e esab e e st e e st e e sat e e sabeesnbeesabeesabeesabeennneenas 18
3.5 R0 1= = X 19
3.6 Lgnnsbrev for ansatte med Ignns- og/eller stillingsendring ........ccccevveevecvnceenceesieeee e, 21
3L0. 1 OVEISKIITT ettt e be e nnre e ree s 22

Innhold



Lokale Ignnsforhandlinger

3.6.2  Generell IBNNSOrEVEEKST ...c..coviiiieiieeeee e 22
3.6.3  Visning av Ignns- og stillingsinformasjon for forhandlingen ..........ccccovvieiviiinienniiiniennnnen, 23
3.6.4 Inkludering av Ignns- og stillingsinformasjon ............ccociiiiiiiiiiiniee e, 24
3.6.5  AVSIULNING IBNNSDIEY ..eiiiiiiiiiiiieeete ettt e sb e e saae s sbe e s sabeenaee s 26

3.7 Lgnnsbrev for ansatte uten Ignns- og/eller stillingsendring........ccccvevveceveceeienceeneeceee e, 27
I A R O V=T £ 4 | £ OO PO T PP T PO PR PR PROTN 28
3.7.2  Generell IBNNSOrEVEEKST ...c..coviiiieiieeeee e e e 29
3.7.3  AVSIULNING IBNNSDIEY ..eeiiiiiiiii ettt et e b s saae s sbe e e sateenaeees 30

3.8 GENEIEI IBNNSDIBY ...ttt s b e e sbe e s b e e b e sb e e s neesanes 31
3.8.1 Utelate ansatte fra UtSENAEISE .....c.covueeriieiiieiieiee e e 32
R A I - W o - 35 =T s [ SRR 33

3.9 Funksjonsknapper i Registrer I[@NNSHIreV........ooii it 34

0 TNt X T - N 34

I T NV o o PP 34
3.9.3  FlOr@ VaAlg . e ee ettt b et b et e saae s bt e naeeeree s 35
3.9.4  FOTNANASVIS...eeuiiiiieiiieitterteete ettt ettt st sb e sb et e et et e bt e e b e b e et e s b e satesbeesbeenbe e e eaes 35

4. Motta INNSBreV (ANSAEE).....ccuiiiiiiiiiiireriiiiiiiiinereriiiissssnsrestsssssssssnnsesssssssssssnssesssssssssssnnsasssssssssnnns 37
LI = 5 0 1= [ T4 ¥ N 39

Innhold
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INTRODUKSJON

Denne brukerveiledningen gar gjennom opprettelse, redigering og utsendelse av Ignnsbrev (flisen Registrer
Ipnnsbrev), samt mottak av Ignnsbrev (flisen Lgnnsbrev).

Flisen Registrer lgnnsbrev er tilgjengelige for de som har rollene:

Forhandlingsutvalg arbeidsgiver lesetilgang
Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang
Forhandlingsutvalg arbeidsgiver fullmakt/signaturrett
Leder

Administrator

Forhandlingsutvalg fagforening lesetilgang
Forhandlingsutvalg fagforening skrivetilgang
Forhandlingsutvalg fagforening signaturrett

VVYVVVYYVY VYV

Arbeidsgruppe fagforening

Rollene tildeles av kunden selv via Tilgangsportalen. Rollen Administrator bestilles via Kundesenter pa nett, og
rollen Leder blir tildelt automatisk.

| flisen Registrer Ignnsbrev kan rollene Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett
samt Forhandlingsutvalg fagforening skrivetilgang og signaturrett:

Opprette Ignnsbrev
Redigere Ipnnsbrev
Vise/lese Ignnsbrev
Sende Ipnnsbrev

YV VYV VYV

Eksportere Ignnsbrev

Resterende roller kan vise/lese lgnnsbrev og eksportere lgnnsbrev.

Flisen Lgnnsbrev er tilgjengelig for alle ansatte som har tilgang til systemlgsningen Lokale Ignnsforhandlinger,
hvor man mottar og kan apne utsendte Ignnsbrev. Ansatte har ikke tilgang til flisen Registrer Ignnsbrev.

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 (ALLE ROLLER)

Felgende praksis er anbefalt for opprettelse og utsendelse av Ignnsbrev:

1. Partene har blitt enige om en dato for offentliggjgring som bgr veere det tidligste tidspunktet for
utsendelse av Ignnsbrev.

2. Det er mulig for bade arbeidsgiver og fagforening a sende lgnnsbrev.

3. Forhandlingsutvalg arbeidsgiver/fagforening med skrivetilgang eller fullmakt/signaturrett oppretter
Iennsbrev for forhandlingen. Det er kun én person fra hver representant (arbeidsgiver/fagforening)
som skal opprette Ignnsbrev.

4. Nar lgnnsbrevet er sendt kan disse eksporteres. Ledere far kun tilgang til egne ansattes lgnnsbrev.
Arkivering av Ignnsbrev i personalmapper kan fglgelig delegeres pa forskjellige organisasjonsniva etter
avtale hvis gnskelig. Det er ingen integrasjon til eksterne arkiveringssystem.

5. Man kan kun sende Ignnsbrev én gang per forhandling. Dersom man fjerner ansatte fra mottakerlisten
i bildet «Generer Ignnsbrev» ma oversikt over samt distribusjon av Ignnsbrev til disse sikres pa en
annen mate utenfor systemet.

6. Partene kan ikke se hverandres Ignnsbrev i systemet. Dersom partene gnsker innsyn ma dette avtales
og organiseres utenfor systemet.

2. REGISTRER LONNSBREV

Rollen Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett kan opprette ett Ignnsbrev for
hver forhandling. Rollen Forhandlingsutvalg fagforening skrivetilgang og signaturrett kan opprette ett
Iennsbrev per fagforening/hovedsammenslutning. Man kan velge mellom ulike mottakergrupper av
Isnnsbrevet. Det er lik fremgangsmate for bade arbeidsgiverroller og fagforeningsroller for a lage Ignnsbrev.
Partene kan ikke se hverandres Ignnsbrev i systemet.

Nar Ignnsbrevet er sendt kan mottakerne apne Ignnsbrevet i flisen Lgnnsbrev.

Rollene Leder, Arbeidsgruppe fagforening og Administrator vil kunne lese og eksportere Ignnsbrevet nar
Ignnsbrevet er sendt. Ledere vil kun ha tilgang til sine egne ansatte basert pa tilknyttet organisasjonsenhet.
Fagforeningsroller vil kun ha tilgang til sine egne medlemmer.

Velg Lokale Ignnsforhandlinger i DF@s selvbetjeningsportal.
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Min innkurv Lokale
lennsforhandlinger

40

Velg deretter Registrer Ignnsbrev.

Lokale lennsforhandlinger

Hjem
@ Kravskjema ;:H. Fagforeningstilknytning Pricriteringsliste f} Protokoll
E"_ Registrer lennsbrev El Lennsbrev

2.1 VELG ROLLE, LBNNSOPPGJ@R OG FORHANDLING
Nar man har klikket pa Registrer Ignnsbrev kommer man inn i et oversiktsbilde der man skal velge rolle,
Iennsoppgjer og forhandling. For a fa tilgang til dette ma du veere lagt til som forhandlingsdeltaker i et
Ignnsoppgjor. Dette gjgres av rollen Administrator i Opprett Idnnsoppgjsr, og ma gjdres far protokoll er signert
og forhandlingen er avsluttet.

Registrer lannshrev

Velg rolle (7) Velg lennsoppgier (7) velg forhandling (7)

Fagforeningsroller ma i tillegg velge hvilken fagforening de representerer. Dersom man representerer flere
fagforeninger, ma man opprette og sende ett Ignnsbrev per fagforening.
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Velg rolle () Velg lannsoppgier () Velg forhandling (Z)

| Forhandlingsutvalg fagforening Skrivetilgang ~ | | 2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og Y5 Stat 2023 (ID: 34) ~

| LO Stat og Y5 Stat (2023) for Demofirma DF@-1D 2023 (ID: 39) ~

Velg fagforening ()

Den valgte rollen vil avgjgre funksjonalitet i resten av systemet. Valg av Ignnsoppgjer og forhandling avgjgr
hvilken forhandling man kan opprette, vise og eksportere Ignnsbrev for.

2.1.1 VELG ROLLE

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

Velg rolle (3)

Forhandlingsutvalg arbeidsgiver Skrivetilgang

Leder

Nedtrekkmenyen viser de rollene man har som har tilgang til Isnnsoppgjgrene. Dersom man mangler roller i
nedtrekkmenyen ma man legges til som forhandlingsdeltaker i Opprett Ipnnsoppgjgr, dette gjgres av
Administrator.

Dersom man kun har én rolle er denne forhandsutfylt. Hvis man har flere enn én rolle vil valget av rolle vaere
ferende for videre funksjonalitet i systemet.

Rollene Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett samt Forhandlingsutvalg
fagforening skrivetilgang og signaturrett vil ha tilgang til 3 opprette, redigere og sende Ignnsbrev. Resterende
roller vil kunne lese og eksportere de sendte Ignnsbrevene.

2.1.2 VELG LGNNSOPPGI@R
Klikk i boksen «Velg lpnnsoppgj@r» og velg lgnnsoppgjer via nedtrekkmenyen.

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat og Y5 Stat 2023 (1D: 34) i

Velg lennsoppgjer ()

2.5.1 Lokale forhandlinger Akademikerne og Unio 2023 {1D: 37) ‘

Valgene som fremkommer er avhengig av hvilken rolle man har valgt i boksen «Velg rolle», samt i hvilke
Ignnsoppgjer man er lagt til via Opprett Isnnsoppgjor. Rollen Administrator skal ha tilgang til alle publiserte
Ignnsoppgjar.

Lennsoppgjsret man velger vil veere styrende for hvilken forhandling man gnsker a opprette eller
vise/eksportere Ignnsbrev for. Leannsoppgjgrene vil i hovedsak veaere delt i tariffavtaler. Velg den tariffavtalen
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man gnsker & opprette eller vise/eksportere Ignnsbrev for.

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

Velg forhandling

LO Stat og ¥5S Stat (2023) for Demofirma DF@-1D 2023 (ID: 39) s

Forhandlingene vil i hovedsak vaere delt i tariffavtaler. Velg den tariffavtalen man gnsker a opprette eller
vise/eksportere lgnnsbrev for.

2.1.4 \VELG FAGFORENING
Hvis man har valgt en fagforeningsrolle i boksen «Velg rolle» vises det en ekstra boks for «Velg fagforening».
Klikk i boksen for «Velg fagforening» og velg fagforening via nedtrekkmenyen. Hvilke fagforeninger som er
tilgjengelige avhenger av hvilken fagforening den valgte rollen er knyttet til i Opprett Iennsoppgjgr. Dette styres
av Administrator.

Velg fagforening (7)

Fagforbundet

Morsk Tjenestemannslag (NTL)

(=]

Dersom man representerer flere fagforeninger, ma man opprette og sende ett Ignnsbrev per fagforening.
Fagforeningen man har valgt i nedtrekkmenyen styrer derfor hvilken fagforening og dermed hvilke medlemmer
man oppretter Ignnsbrev for. For a opprette nye Ignnsbrev for en annen fagforening ma man velge denne via
nedtrekkmenyen.

2.2  TABELL FORHANDLINGER

Under boksene for Velg rolle, Velg Isnnsoppgj@r, Velg forhandling og eventuelt Velg fagforening er det en tabell
med overskrift «Forhandlinger». Tabellen viser fglgende kolonner:

> Navn
> Avsender
» Status lpnnsbrev

Tabellen vil fgrst vises nar man har valgt rolle, Isnnsoppgjer, forhandling og eventuelt fagforening i
nedtrekkmenyene ovenfor.

Forhandlinger

Navn Avsender Status lennsbrev

2.2.1 KOLONNEN NAVN
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Kolonnen Navn viser navnet pa den aktuelle forhandlingen, ID-nummeret for denne forhandlingen, samt ID-
nummeret for Iannsbrev-pakken. Navn pa forhandling avhenger av hvilken forhandling man valgte i

nedtrekkmenyene ovenfor.

MNawvn
LO Stat og ¥'S Stat (2023) for Demofirma DFS-1D 2023 (ID: 39) (I1D: 232)
2.2.2 KOLONNEN AVSENDER

Kolonnen Avsender viser hvem som er avsender av det aktuelle Ignnsbrevet pa den aktuelle forhandlingen, og
vil avhenge av hvilke rolle og eventuelt hvilken fagforening som er valgt i nedtrekkmenyene ovenfor.

Avsender
Fagforbundet

For rollen Forhandlingsutvalg arbeidsgiver vil Avsender vaere virksomhetsnavnet.

Avsender

Demofirma DF&-1D

2.2.3 KOLONNEN STATUS L@NNSBREV
Kolonnen Status lgnnsbrev viser status pa det aktuelle Ignnsbrevet.

Lgnnsbrevet kan ha fglgende statuser:

» Utkast: Det er opprettet et Ignnsbrev for den gjeldende forhandlingen som ikke er sendt
» Sendt (dato): Lgnnsbrevet er sendt til definerte mottakere

Status lannsbrev

Sendt 30.11.2023

2.3 FUNKSJONSKNAPPER FOR FORHANDLINGSUTVALG ARBEIDSGIVER/FAGFORENING
Rollene Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett samt Forhandlingsutvalg
fagforening skrivetilgang og signaturrett har flere funksjonsknapper. Hvilke knapper som vises, avhenger av

status pa Ignnsbrevet.

2.3.1 +LAGNY
Knappen +Lag ny vises kun nar det ikke er opprettet noen Ignnsbrev.

Forhandlinger

Navn Avsender Status lennsbrev

Ingen data
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Det er kun mulig & opprette og sende ett Ignnsbrev per forhandling/fagforening. Det er derfor kun mulig 3
trykke pa knappen «+Lag ny» én gang for hver forhandling/fagforening. Nar et lgnnsbrev f@rst er opprettet vil
knappen «+Lag ny» erstattes av knappen «Rediger».

Trykk pa knappen «+Lag ny» for a opprette et nytt Ignnsbrev for forhandlingen.

2.3.2 REDIGER

Knappen Rediger vises nar status Ignnsbrev er «Utkast».

Forhandlinger
Navn Avsender Status lonnsbrev

LO Stat og YS Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (ID: 39) (ID: 225) ¥S Stat Utkast

Knappen vil fgrst vises nar man har opprettet et Isnnsbrev for den gjeldende forhandlingen (man har trykket pa
«+Lag ny»).

Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.
Trykk pa knappen «Rediger» for a gjgre endringer pa det opprettede Ignnsbrevet.

Nar status for Ignnsbrevet er «Sendt» er det ikke lenger mulig a redigere Ignnsbrevet.

2.3.3 VIS LONNSBREV

Knappen Vis Lgnnsbrev vises nar status pa Ignnsbrevet er «Utkast» eller «Sendt» for Forhandlingsutvalg

arbeidsgiver og Forhandlingsutvalg fagforening.

For alle andre roller vises den kun nar Ignnsbrevet har status «Sendt».

Forhandlinger
Navn Avsender Status lonnsbrev

LO Stat og 'S Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (1D: 38) (ID: 230) Demofirma DF@-1D Sendt 30.11.2023

Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.

Trykk pa knappen «Vis Ignnsbrev» for a se Ignnsbrevet i PDF-visning. Visningen vil ikke vaere personalisert, og
viser derfor ikke Ignnsinformasjon.

2.3.4 EKSPORTER
Knappen Eksporter vises nar status pa lgnnsbrev er «Sendt»
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Forhandlinger

Navn Avsender Status lennsbrev

LO Stat og 'S Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (1D: 39) (ID: 230) Demofirma DF@-ID Sendt 30.11.2023

Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.
Man kan eksportere lgnnsbrevet for a videre arkivere det i personalmapper manuelt.
Klikk pa knappen «Eksporter» for a eksportere lpnnsbrevet.

Rollen man har valgt i «Velg rolle» avgjgr hvilke ansattes Ignnsbrev man far eksportere.
Man blir bedt om a angi passord pa mappen fgr man far eksportert. Det er mulig a eksportere Ignnsbrevene
flere ganger.

Eksporter

Eksportfil

Dette dokumentet inneholder opplysninger av sensitiv karakier, og ma krypteres fer det lastes ned. Lag et passord med minimum tjue (20) tegn.

Passordet kan besta av:
s Tallene0tile
« Spesialsymbolene !, @. #. %, 9. " & * (). tog =

» Bokstavene atilz og AtilZ

Andre spesialsymbol aksepteres ikke.

Sett passord:

® Vis passord

KN

Det kan ta noe tid for a eksportere alle Ignnsbrevene. Dette vil vaere markert ved et ventesymbol ved knappen
OK. Ikke oppdater siden mens dette pagar.

Passord

Dette dokumentet inneholder opplysninger av sensitiv karakter, og ma krypteres far det lastes ned. Lag et passord med minimum tjue (20) tegn.
Passordet kan besta av:

« Tallene 0 til 9

« Spesialsymbolene |, @, #, 5, %, *, &, % (), +0E=

= BokstavensatilzogAtilZ

Andre spesialsymbol aksepteres ikke.

Sett passord:

RN R IR R R & \is passord

(X 1 ] Avbryt

10
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Nar filen er lastet ned lagres denne som en .zip-fil. For a kunne apne tilgangen til dokumentene i .zip-filen ma
man skrive inn passordet. Passordet kreves kun én gang og gjelder for alle filene i .zip-filen.

Passord kreves X

Filen e
Abbas_Andre_106434 R151_300112._ er —— !
passordbeskyttet . Skriv inn passordet i
boksen nedenfor.

Passord: | Porbryt |

2.3.5 KVITTERING
Knappen Kvittering vises nar status pa Ignnsbrevet er «Sendt». Knappen er kun tilgjengelig for rollene
Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett, og Forhandlingsutvalg fagforening
skrivetilgang og signaturrett.

Forhandlinger

Nawvn Avsender Status lennsbrev

LO Stat og 'S Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (1D: 38) (ID: 230) Demofirma DF@-1D Sendt 30.11.2023

Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.

Kvitteringen viser den samme oppsummeringen som ble vist da man valgte a sende Ignnsbrevet:

Pakke-ID for Ignnsbrevene

Definert mottakergruppe for Ignnsbrevet

Antall brev sendt til ansatte med Ignnsendring
Antall brev sendt til ansatte uten Ipnnsendring
Totalt antall Ignnsbrev

Antall utelatte Ignnsbrev

Navn og rolle pa den som har sendt Ignnsbrevet

VVYVYVVVYYV

Dato for utsendelse

Oppsummering lennsbrev pakke-1D: 230

Mottakere: Alle ansatteimedlemmer som er inkludert i lLannsoppgjeret
Antall lennsbrev til ansatte med lennsendring: 250
Antall lennsbrev til ansatte uten lennsendring: 473
Totalt antall lennsbrev: 723
Antall utelatte lannsbrev: 3

Sendt av: Bjerm Nordtveit, Forhandlingsutvalg arbeidsgiver

Sendt dato: 2023-11-30

2.3.6 AVBRYT

11
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Klikk pa Avbryt-knappen nede til hgyre i oversiktsbildet for a ga tilbake til flisutvalget.

2.3.7 FLERE VALG
Under publisering av Ignnsoppgjer er det mulig a publisere filer og lenker som er relevante for de ulike
omradene i systemlgsningen. Klikk pa knappen «Flere valg» for & fa opp publiserte lenker og filer som er
tilgjengeliggjort for Registrer Ignnsbrev. Det vil veere angitt et tall bak Lenker og Filer som viser hvor mange
lenker eller filer som er lagt til. Klikker man pa en lenke eller fil apnes dette i eget vindu.

Lenker >

Filer p

2.3.8 HJELPETEKSTER
Noen felt har et spgrsmalstegn man kan trykke pa for a fa mer informasjon om feltet. Hvis man klikker pa

«spgrsmalstegnet» far man en forklarende tekst for det aktuelle feltet. Teksten lukkes nar man klikker utenfor
tekstboksen.

Velg rolle ()< Velg hvilken rolle du ensker & opprette lannsbrev for.

Forhandlingsutvalg arbeidsgiver (Fullmakt/Signaturrett) -~ ‘ |2.

2.4 FUNKSJONSKNAPPER FOR RESTERENDE ROLLER

Rollene Forhandlingsutvalg arbeidsgiver lesetilgang, Forhandlingsutvalg fagforening lesetilgang, Arbeidsgruppe
fagforening, Leder og Administrator vil ha funksjonsknappene Vis Lgnnsbrev, Eksporter, Avbryt og Flere valg.

2.4.1 VIS LONNSBREV

Knappen Vis Lgnnsbrev vil veere tilgjengelig nar Ipnnsbrevet har status «Sendt».

Forhandlinger
Nawr Avsender Status lennsbrev

LO Stat og 'S Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (1D: 38) (ID: 230) Demofirma DF@-1D Sendt 30.11.2023

12
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Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.

Trykk pa knappen «Vis Ignnsbrev» for a se Ipnnsbrevet i PDF-visning. Forhandsvisningen vil ikke vaere
personalisert, og viser derfor ikke Ignnsinformasjon.

Vis lsnnsbrev

2.4.2 EKSPORTER
Knappen Eksporter vises nar status pa Ignnsbrev er «Sendt»

Forhandlinger
Nawn Avsender Status lennsbrev

LO Stat og Y5 Stat (2023) for Demofirma DF@-ID 2023 (1D: 39) (ID: 230) Demofirma DF@-ID Sendt 30.11.2023

Linjen for forhandlingen ma fgrst markeres for at knappen skal vises.
Man kan eksportere Ignnsbrevet for a videre arkivere det i personalmapper manuelt.

Klikk pa knappen «Eksporter» for a eksportere Ignnsbrevet.

Eksporter

Rollen man har valgt i «Velg rolle» og eventuelt «Velg fagforening» avgjgr hvilke ansattes Ignnsbrev man far

eksportere.
Man blir bedt om a angi passord pa mappen fgr man far eksportert. Det er mulig a eksportere Ignnsbrevene
flere ganger.

Eksportfil

Dette dokumentet inneholder opplysninger av sensitiv karakter, og ma krypteres for det lastes ned. Lag et passord med minimum tjue (20) tegn.

Passordet kan besta av:

o Tallenentilo
s Spesialsymbolene !, @, # %, %, "~ &, * (. ). +og =
« Bokstaveneatilz og AtilZ

Andre spesialsymbol aksepteres ikke.

Sett passord:

| @& Vis passord

o [

Det kan ta noe tid for a eksportere alle Ignnsbrevene. Dette vil vaere markert ved et ventesymbol ved knappen

OK. Ikke oppdater siden mens dette pagar.
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Passord

Dette dokumentet inneholder opplysninger av sensitiv karakter, og ma krypteres fer det lastes ned. Lag et passord med minimum tjue (20) tegn.
Passordet kan bestd av:

« Tallene D til S

= Spesialsymbolene !, @, #, 5 %, " & * (), +0E=
= BokstavensatilzogAtilZ

Andre spesialsymbol aksepteres ikke.

Sett passord:

P —- & \is passord

Nar filen er lastet ned lagres denne som en .zip-fil. For a kunne apne tilgangen til dokumentene i .zip-filen ma
man skrive inn passordet. Passordet kreves kun én gang og gjelder for alle filene i .zip-filen.

Passord kreves X

Filen 0K
Abbas_Andre_106434 R151_300112._ er —— !
passordbeskyttet . Skriv inn passordet i
boksen nedenfor.

Passord: | Porbryt i

2.4.3 AVBRYT
Klikk pa Avbryt-knappen nede til hgyre i oversiktsbildet for a ga tilbake til flisutvalget.

2.4.4 FLERE VALG
Under publisering av Ignnsoppgjgr er det mulig a publisere filer og lenker som er relevante for de ulike

omradene i systemlgsningen. Klikk pa knappen «Flere valg» for & fa opp publiserte lenker og filer som er
tilgjengeliggjort for Registrer Ignnsbrev. Det vil veere angitt et tall bak Lenker og Filer som viser hvor mange
lenker eller filer som er lagt til. Klikker man pa en lenke eller fil apnes dette i eget vindu.
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Lenker >

Filer p

2.4.5 HIELPETEKSTER
Noen felt har et spgrsmalstegn man kan trykke pa for a fa mer informasjon om feltet. Hvis man klikker pa

«spgrsmalstegnet» far man en forklarende tekst for det aktuelle feltet. Teksten lukkes nar man klikker utenfor
tekstboksen.

|
Velg forhandling () \ Velg hvilken forhandling du ensker & opprette lennsbrev for.

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

3. OPPRETTE OG REDIGERE L@ONNSBREV (FORHANDLINGSUTVALG
ARBEIDSGIVER/FAGFORENING)

Rollene Forhandlingsutvalg arbeidsgiver skrivetilgang og fullmakt/signaturrett samt Forhandlingsutvalg
fagforening skrivetilgang og signaturrett har tilgang til 3 opprette nytt Ignnsbrev.

Trykk pa +Lag ny for @ komme til skjermbildet «Opprett Ignnsbrev» for videre registrering.

Hvis man allerede har opprettet et Ignnsbrev og gnsker a redigere det, markerer man linjen for forhandlingen
og trykker pa Rediger.

Det samme bildet vil vises for bade +Lag ny og Rediger.

3.1 L@NNSOPPGJ@R, FORHANDLING OG PERIODE FOR FORHANDLINGSM@TER

@verst i Opprett lpnnsbrev er det tre forhandsutfylte felt for Lannsoppgjer, Forhandling og Periode for
forhandlingsmgter. Disse er kun til informasjon under registreringen, og vil ikke vises i Ignnsbrevet.
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1. Velg forhandling

Lennsoppgjer @

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

Forhandling ®

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

Periode for forhandlingsmeter @

Fra:

01.10.2023 ‘ ‘ 23:59 ‘

Til: ‘ 21.10.2023 H 23:59 ‘

Feltet Lennsoppgjor hentes fra Opprett Iannsoppgj@r for den valgte forhandlingen, og viser hvilket
Ignnsoppgjor Ipnnsbrevet gjelder for. Feltet er ikke redigerbart.

Feltet Forhandling hentes fra Opprett Ignnsoppgjgr for den valgte forhandlingen, og viser hvilken forhandling
Ignnsbrevet gjelder for. Feltet er ikke redigerbart.

Feltet Periode for forhandlingsmgter hentes fra Protokoll for den valgte forhandlingen, og viser perioden
forhandlingsmgtene foregikk. Feltet er ikke redigerbart.

3.2 LASTOPP LOGO

Lgnnsbrevene vil inneholde en logo oppe i hgyre hjgrne, dersom dette er lastet opp.

— dfg

Direktoratet for Virksomhet
Direktoratveien 1
1000 Oslo

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Hvis det er lastet opp en logo i flisen Systemoppsett, vil denne ligge som standard under Last opp logo. Denne
er det ikke mulig a slette. Det er likevel mulig a erstatte denne med en ny logo om gnskelig, ved & trykke pa
knappen Rediger logo.
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Last opp logo @

Rediger Logo

_—— Direktorate’g forfnrvaltning
og ekonomistyring

Hvis det ikke er lastet opp en logo i flisen Systemoppsett, vil dette feltet vaere tomt. Man kan da laste opp en ny
logo ved a trykke pa knappen Last opp logo.

Last opp logo @

Last opp logo

Ingen logo registrert

Det er kun mulig a laste opp én logo. Bildet ma vaere i format JPG, JPEG eller PNG, og kan maks ha stgrrelse 720
x 180. Det er mulig a slette en opplastet logo ved a trykke pa sgppelbgtten ved siden av bildet.

Last opp logo @

| Rediger Logo ‘

— dfe

Hvis man redigerer logo etter a ha lagt til et bilde, vil det nye bildet erstatte det gamle bildet.

3.3 ANGI MOTTAKERE AV LONNSBREV

Man kan velge hvilken mottakergruppe man gnsker a sende Ignnsbrev til.

*Angi mottakere av lennsbrev (@

Kun ansatte/medlemmer med lennsendring/stillingsendring
Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med lennsendring/stillingsendring

) Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i lennsoppgjeret

Fglgende mottakergrupper er mulige:

» Kun ansatte/medlemmer med Ignnsendring og/eller stillingsendring
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Det er kun ansatte som har fatt en endring i Isnnsforhandlingene som mottar Ignnsbrev. Ansatte som ikke har
fatt en endring vil ikke motta Ignnsbrev.

» Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med
Ignnsendring/stillingsendring

Alle ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema (uavhengig av resultat), samt alle ansatte/medlemmer
som har fatt en endring i Iennsforhandlingene, vil motta Ignnsbrev. Ansatte/medlemmer som ikke har sendt
inn kravskjema og som heller ikke har fatt en endring i Isnnsforhandlingene, vil ikke motta Ignnsbrev.

» Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i Isnnsoppgjgret

Alle ansatte/medlemmer som var inkludert i Ignnsoppgjgret vil motta lgnnsbrev, uavhengig av resultat fra
Ignnsforhandlingene.

Det skilles mellom to ulike typer Ignnsbrev: Ansatte som har fatt en endring i Ignnsforhandlingene, og ansatte
som ikke har fatt en endring.

Mottakergruppen «Kun ansatte/medlemmer med Ignnsendring og/eller stillingsendring» inneholder kun
ansatte som har fatt en endring i Ignnsforhandlingene, og det vil derfor kun genereres ett type Ignnsbrev i
dette tilfellet.

*Angi mottakere av lennsbrev (@)

Kun ansatte/medlemmer med lannsendring/stillingsendring

Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med lannsendring/stillingsendring

Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i lennsoppgjeret

Ved de to andre mottakergruppene er det bade ansatte som har fatt og ikke fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Det vil derfor genereres to ulike Ignnsbrev i disse tilfellene. Se kapittel 3.6 og 3.7 for mer

informasjon.

*Angi mottakere av lennsbrev (@)

Kun ansatte/medlemmer med lannsendring/stillingsendring

Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med lannsendring/stillingsendring

Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i lennsoppgjeret

3.4  AVSENDERS ADRESSE

| feltet for Avsenders adresse kan man registrere navn pa virksomheten eller fagforeningen, samt adresse,
postkode og poststed for denne.
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Avsenders adresse (@)

MNawvn Virksomheten/fagforeningens navn ‘

Adresse Storgata 15 A ‘

Postkode | 7734 ‘@ PﬂEtEtE‘d‘ Paststed ‘

Avsenders adresse vil vises gverst pa venstre side i begge typer Ignnsbrev, dersom dette er registrert.

w— o

Direktoratet for Virksomhet
Direktoratveien 1
1000 Oslo

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]
[Ansattes posthnummer] [Ansattes poststed]

OBS! Mottakerens navn og adresse hentes automatisk fra Ignnssystemet og er ikke redigerbart.

3.5 SIGNATUR

| signaturfeltet kan man oppgi navn, tittel, sted og dato pa den personen som skal sta i signaturfeltet pa

Ignnsbrevet.
Signatur @
MNavn Fornavn, efternavn

Tittel F.eks Direktar

Sted sted ‘ Dato

dd.mm.5555

Man kan legge til flere signaturer dersom man gnsker at det er flere som skal sta i signaturfeltet. Trykk pa
knappen +Legg til for & legge til flere signaturfelt for utfylling.

19



Lokale Ignnsforhandlinger

Signatur @

MNawvn

Tittel

Sted

Farnavn, etternavn

F.eks Direktar

Sted ‘ Dato

dd.mm.a3aa |

Signaturfeltet kan slettes ved a trykke pa sgppelbgtten.

Mawvn

Tittel

Sted

Signatur vil vises nederst i begge typer Ignnsbrev, dersom dette er registrert.

El

Farnavn, etternavn

Feks Direktar

dd.mm.asaa |

Sted ‘ Dato

Resultat fra lokale lennsforhandlinger 2023

Wi snsker a maddele falgende resultat fra de lokale lennsforhandlingena:

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
My arslenn: [Ny arslenn)

Endringsbelep: [Endringsbelap]

My stillingskode: [Ny Stillingskode]

Ta kontakt med nasarmesie leder for eventualle sparsmal.

Med vennlig hilsen,

Lise Hansen
Direktar i Virksomheten
Oslo 28.11.2023
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Klikk deretter pa trinn 2 for a fortsette registreringen.

3.6 LANNSBREV FOR ANSATTE MED L@NNS- OG/ELLER STILLINGSENDRING

@verst i trinn 2 skal man fylle ut den informasjonen som skal sendes til de ansatte som har fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Denne informasjonen vil ikke vises for ansatte som ikke har fatt en endring.

Lennsbrev for ansatte med lenns- og/eller stillingsendring @

Overskrift (@

Resultar lokale lennsforhandlinger

Generell lennsbrevtekst @

Skriv en tekst....

*\isning av lenns- og stillingsinformasjon for forhandlingen @

(@) Vis kun ny lenns- og stillingsinformasjon

| \is bade ny og gammel lenns- og stillingsinformasjon

Inkludering av lenns- og stillingsinformasjon (&

|:| Vis endringsbelep |:| Vis dataforklaring (3)
D \is virkningsdato @ D Vis avsatt pott ('__’)
\:\ Lannstrinn |:| Lannsstige

\:\ Stillingskode I:l Stillingsansiennitet

|:| Arslenn |:| Kronetillegg

Avslutning lennsbrev (3

Skriv e tekst....

Dette er gjeldende uansett hvilken mottakergruppe man har valgt. Informasjon til ansatte som ikke har fatt en
endring registreres lenger nede pa siden (se kapittel 3.6 Lgnnsbrev for ansatte uten Ignns- og/eller

stillingsendring).
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3.6.1 OVERSKRIFT

| feltet Overskrift kan man skrive inn en overskrift til de som har fatt en lgnns- og/eller stillingsendring.
Overskriften vil veere midtstilt og uthevet som overskrift i Isnnsbrevet. Det er maksimalt 250 tegn tillatt.

Lennsbrev for ansatte med lenns- og/eller stillingsendring @
Qverskrift @

Resultat lokale lennsfarhandlinger

Overskriften vil vises under adresseinformasjonen til avsender og mottaker i Ignnsbrevet.

— dfe

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15 A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes posthnummer] [Ansattes poststed)]

Resultat lokale Iennsforhandlinger

3.6.2 GENERELL LONNSBREVTEKST

| feltet Generell Ignnsbrevtekst kan man skrive brevteksten til de som har fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Det er maksimalt 32 000 tegn tillatt.

Lennshrev for ansatte med lenns- og/eller stillingsendring @
Overskrift @

Resultat lokale lennsforhandlinger

Generell lennsbrevtekst @

Skriv en tekst...
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Teksten vil vises under overskriften i Ignnsbrevet.

— dfe

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15 A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Resultat lokale Iennsforhandlinger

Vi gnsker & informere deg om resultatet av de nylige lznnsforhandlingene mellom Fagforeningen og
Virksomheten.

3.6.3 VISNING AV L@NNS- OG STILLINGSINFORMASJON FOR FORHANDLINGEN
Under Visning av lgnns- og stillingsopplysninger kan man velge om kun ny lgnns- og stillingsinformasjon skal
vises, eller om ogsa lgnns- og stillingsinformasjon fgr Ignnsforhandlingene skal vises. Dette gjelder kun for
ansatte som har fatt en endring i Ignnsforhandlingene.

*Wisning av lenns- og stillingsinformasjon for forhandlingen @

&) Vis kun ny lenns- og stillingsinformasjon

Vis baéde ny og gammel lenns- og stillingsinformasjon
Ny Ignns- og stillingsinformasjon vil vise resultatet fra Idsnnsforhandlingen.
Gammel Ignns- og stillingsinformasjon vil vise informasjon slik den var pa virkningsdato.

Dersom man velger at bade ny og gammel informasjon skal fremkomme, vil den gamle informasjonen
presenteres gverst og den nye informasjonen nederst. Hvilke opplysninger som vises avhenger av hva man
haker av for under Inkludering av Ignns- og stillingsinformasjon, se kapittel 3.6.4 Inkludering av Ignns- og

stillingsinformasjon.
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3.6.4

Under Inkludering av Ignns- og stillingsinformasjon kan man velge a inkludere Ignnsinformasjon,

Lenns- og stillingsopplysninger fer lennsforhandlinger:
Lennstrinn: [Lennstrinn]

Kronetillegg: [Kronetillegg]

Arslenn: [Arslenn]

Stillingskode: [Stillingskode]

Stillingsansiennitet: [Stillingsansiennitet]

Lennsstige: [Lennsstige]

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Nytt lennstrinn: [Nytt lennstrinn]

Nytt kronetillegg: [Mytt kronetillegg]

Ny arslenn: [My arslenn]

Endringsbelep: [Endringsbelep]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Ny stillingsansiennitet: [Ny stillingsansiennitet]

Ny lennsstige: [Ny lennsstige]

INKLUDERING AV LBNNS- OG STILLINGSINFORMASJON

Innhold

stillingsinformasjon og generell informasjon i Ignnsbrevet. Hvis man har valgt at bade ny og gammel Ignns- og
stillingsinformasjon skal vises i brevet, vil valgene man haker for her vises for bade ny og gammel informasjon.

Inkludering av lanns- og stillingsinformasjon (@

|:| Vis endringsbelep @ |:| Vis dataforklaring {'_’:'I
|:| Vis virkningsdato (F) D Vis avsatt pott (7)
|:| Lennstrinn |:| Lennsstige

|:| Stillingskode D Stillings ansiennitet
|:| Arslenn |:| Kronetillegg

Opplysningene vil vises under den generelle teksten i Ignnsbrevet.

» Endringsbelgp viser endringen fra gammel arslgnn til ny arslgnn.

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Nytt lennstrinn: [Nytt lennstrinn]

Nytt kronetillegg: [Nytt kronetillegg]

Ny arslegnn: [Ny arslenn]

| Endringsbelap: [Endringsbelep]|

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Ny stillingsansiennitet: [Ny stillingsansiennitet]

Ny lannsstige: [Ny lennsstige]
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» Dataforklaring vil legge til en forklarende tekst angdende informasjonen som vises i Ignnsbrevet:

Lenns- og stillingsopplysningene dine fer lennsforhandlingen er hentet fra lennssystemet per virkningsdato
{vanligvis per 01.05.). Lenns- og stillingsopplysningene dine etter lennsforhandlingen er hentet fra

forhandlingsresultatet,og viser den nye informasjonen som vil veere gjeldende fra virkningsdato.

Du kan etter Offentleglova § 3 Hovudregel be om innsyn i protokoller inkludert forhandlingsresuitat fra

lennsforhandlinger.

Merk at det kan ha skjedd endringer i dine lonns- og stillingsopplysninger meliom virkningsdato og dagens dato

som ikke er befattet av HTA 2.5.1 Adige forhandlinger. Slike endringer er ikke reflektert i dette brevet.

» Virkningsdato viser datoen for ndr endringen er gjeldende fra.

| Virkningsdato: [Virkningsdato] |
Avsatt pott: [Avsatt pott]

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Nytt lennstrinn: [Nytt lannstrinn]

Nytt kronetillegg: [Nytt kronetillegg]

Ny arslgnn: [Ny arslonn]

Endringsbelep: [Endringsbelop]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Ny stillingsansiennitet: [Ny stillingsansiennitet]

Ny lannsstige: [Ny lennsstige]

» Avsatt pott viser det totale belgpet som var til fordeling i Isnnsforhandlingen.

Virkningsdato: [Virkningsdato]
|Avsatt pott: [Avsatt pott] |

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Nytt lennstrinn: [Nytt lennstrinn]

Nytt kronetillegg: [Nytt kronetillegg]

Ny arslenn: [Ny arslann]

Endringsbelap: [Endringsbelap]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Ny stillingsansiennitet: [Ny stillingsansiennitet]

Ny lennsstige: [Ny lennsstige]

Innhold

» Lgnnstrinn (kun for LO/YS), Kronetillegg (kun for LO/YS), Arslgnn, Stillingskode, Stillingsansiennitet og

Lgnnsstige er informasjon som hentes direkte fra forhandlingsresultatet og eventuelt fra

Ignnssystemet.

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Nytt lennstrinn: [Nytt lennstrinn]
Nytt kronetillegg: [Nytt kronetillegg]
Ny arslenn: [Ny arslgnn]
Endringsbelap: [Endringsbelap]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]
Ny stillingsansiennitet: [Ny stillingsansiennitet]
Ny lennsstige: [Ny lennsstige]
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3.6.5 AVSLUTNING L@NNSBREV
| feltet for Avslutning Ignnsbrev kan man skrive en avsluttende tekst til de ansatte som har fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Det er maksimalt 32 000 tegn tillatt.

Inkludering av lenns- og stillingsinformasjon (@

|:| Vis endringsbelsp @ \:l \is dataforklaning @
|:| Vis virkningsdato @
|:| Lannstrinn

|:| Stillingskode

D Arslenn

\is avsatt poit @
Lennsstige
Stillingsansiennitet

Kronetillegg

OO0 d

Avslutning lennsbrewv

Skriv en tekst...

Teksten vil legges under Ipnns- og stillingsinformasjonen i Ignnsbrevet.
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Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15 A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]
[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Resultat lokale lennsforhandlinger

Vi snsker 3 informere deg om resultalet av de nylige gene melom Fagl

Virksomhetan.

Lenns- og stillingsopplysninger foer lennsforhandlinger:
Kronetillegg: [Kronetillegg]

Arslenn: [Arslenn]

Stillingskode: [Stillingskode]

Lenns- og stillingsopplysninger etter lsnnsforhandlinger:
Nytt kronetillegg: [Nytt kronetillegg]

Ny arslenn: [Ny arslenn]

Endringsbelep: [Endringsbelap]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Dersom du har elier trenger ¥ v
med 3 korakie HR eller leder.

jon om denne endringen, vennligst ke nel

3.7

man fylle ut tekst som skal vises i brevet til disse ansatte. Denne informasjonen vil ikke vises for ansatte som

har fatt

Med vennlig hilsen,
Lise Hansen

Direkter i Virksomheten
Oslo 28.11.2023

en endring i Ipnnsforhandlingene.

dfe

L@NNSBREV FOR ANSATTE UTEN L@NNS- OG/ELLER STILLINGSENDRING

Dersom man har valgt a sende Ignnsbrev til ansatte som ikke har fatt en endring i Ignnsforhandlingene, ma

Innhold

Lgnnsbrev for ansatte som ikke har fatt en endring i Ignnsforhandlingene vil genereres dersom man har valgt

en av fg

>

>

lgende mottakere:

Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med

Iennsendring/stillingsendring

Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i Isnnsoppgjeret

*Angi mottakere av lennsbrev (@

) Kun ansatte/medlemmer med lennsendring/stillingsendring

) Alle ansatte/medlemmer som er inkludert i lennsoppgjeret

) Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med lennsendring/stillingsendring
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Disse ansatte vil ikke motta noen Ignns- og stillingsinformasjon, det er kun teksten man skriver inn i
tekstfeltene som vil vises for disse mottakerne. Denne teksten fylles ut i feltene under «Lgnnsbrev for ansatte
uten Ignns- og/eller stillingsendring.»

Lennsbrev for ansatte uten lenns- og/eller stillingsendring @
Overskrift (@

Skriv en rekst.__.

Generell lennsbrevtekst @

SKriv en tekst....

Avslutning lennsbrev

SKriv en tekst....

3.7.1 OVERSKRIFT

| feltet Overskrift kan man skrive inn en overskrift til de som ikke har fatt en Ignns- og/eller stillingsendring.
Overskriften vil veere midtstilt og uthevet som overskrift i Isnnsbrevet. Det er maksimalt 250 tegn tillatt.

Lennsbrev for ansatte uten lenns- og/eller stillingsendring @

Overskrift @

Skriv en tekst._..

Overskriften vil vises under adresseinformasjonen til avsender og mottaker.
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— dfe

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15 A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed)]

Informasjon om lokale lennsforhandlinger

3.7.2 GENERELL LANNSBREVTEKST
| feltet Generell Ignnsbrevtekst kan man skrive brevteksten til de som ikke har fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Det er maksimalt 32 000 tegn tillatt.

Lennsbrev for ansatte uten lenns- og/eller stillingsendring @
Overskrift (@)

Skriv en tekst ...

Generell lannsbrevtekst (2

Skriv en tekst ...

Teksten vil legges under overskriften i Ignnsbrevet.
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— dfe

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]
[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Informasjon om lokale lennsforhandlinger

Det ble i Direktoratet for Viirksomhet avholdt lokale lennsforhandlinger ihht. Hovedtariffavtalens
punkt 2.5.1.
Det ble gjort prioriteringer som innebaarer at ditt krav ikke har blitt innfridd.

3.7.3 AVSLUTNING L@ONNSBREV

| feltet for Avslutning Ignnsbrev kan man skrive en avsluttende tekst til de ansatte som ikke har fatt en endring i
Ignnsforhandlingene. Det er maksimalt 32 000 tegn tillatt.

Lennsbrev for ansatte uten lenns- ogfeller stillingsendring @
Overskrift @

Skriv en tekst....

Generell lennsbrevtekst @

Skriv en tekst....

Avslutning lennsbrev

Skriv en tekst._..

Teksten vil legges under den generelle brevteksten i Ignnsbrevet.
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—— dfg

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Informasjon om lokale lennsforhandlinger

Det ble i Direktoratet for Virksomhet avholdt lokale lennsforhandlinger ihht. Hovedtariffavialens
punkt 2.5.1.
Det ble gjort prioriteringer som innebagrer at ditt krav ikke har blitt innfridd.

Ta kontakt med naarmeste leder ved eventuelle sparsmal.

Med vennlig hilsen,

Lise Hansen
Direktar i Virksomheten
Oslo 28.11.2023

3.8 GENERER L@NNSBREV

Nar all obligatorisk informasjon er fylt ut vil knappen Generer vere tilgjengelig. Det anbefales at man fgrst har
kontrollert Ignnsbrevene ved a trykke pa Forhandsvis, fgr man generer og sender Ignnsbrevene.

Fomandsm\ 3 m

Nar man trykker pa knappen Generer, apnes et nytt vindu med en liste over alle ansatte det genereres brev for.
Listen inneholder fglgende kolonner som kan filtreres og sorteres:

> Etternavn
» Fornavn
»  Stillingsnummer
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Innhold

Etteman TL Q

[«

Aamodt

&

Fornan Ty

Stein

Q

Generer lonnsbrev

stillingsnummer T Q

30010504

Ali

&

Randi

30000473

Andersen

K

Ingrid

30000985

Andersen

Ky

Terje

30010493

Bakken

[«

kari

30011200

Berg

&

Gabriel

30011280

Bergland

&

Bendik

30011281

Brandsar

K

Hilde

30000853

Boe

[«

Joakim

30011282

Christiansen

[«

Tommy.

30011603

Hansen

&

Hannah

30010352

Haugen

&

Kristian

30011284

Hveem

K

Audun

30011600

Johansen

[«

ola

30010600

o

Listen er automatisk sortert alfabetisk etter etternavn, men det er mulig a sortere og sgke i de ulike kolonnene.

Alle ansatte er automatisk avhaket og mottar derfor Ipnnsbrev dersom man klikker «Lagre og send». Dersom

man fjerner en hake vil den aktuelle ansatte utelates fra utsendelse.

3.8.1 UTELATE ANSATTE FRA UTSENDELSE

Dersom man fjerner en hake, utelates det aktuelle Ignnsbrevet fra utsendelsen. Lgnnsbrevet blir da ikke sendt

til den ansatte.

Generer lennsbrev

Martinussen Marte 30011225
Martinussen Signe 30008481
Mauseth Alex 30008872
Medhus Magnar 30008839

Meier Mariann 30008775

Melgard Laura 30008758
Melhus Ina 30008903
Meling Lisa 30008732

Merk at ansatte kan veere registrert pa flere linjer hvis den har flere stillinger i Isnnssystemet. Kontroller derfor

at man har utelatt Ignnsbrev for riktige/alle stillinger dersom man utelater Ignnsbrev for en ansatt med flere

stillinger.
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Generer lennsbrev

Innhold

=7

Leyning Rigmor 30011543
Mandelid Marie 30008802
Mango Mikkel 30010705
Markussen Bjarte 30008417
Marston Merete 30009875
Martinsen William 30008665
Martinussen Marte 30008754
D Martinussen Marte 30011225
Martinussen Signe 30008481
Mauseth Alex 30008872
Medhus Magnar 30008839
D Meier Mariann 30008775
D Melgard Laura 30008758
Melhus Ina 30008903
Meling Lisa 30008732
Meslo Magnar Sigurd 30008354
[]  Mevyer Petter 30008854

OBS! Det er kun mulig a sende ett Ignnsbrev for hver forhandling. Noter derfor hvilke ansatte som utelates fgr

knappen Lagre og send benyttes.

3.8.2 LAGRE OG SEND

Nar man er klar til @ sende Ipnnsbrevet trykker man pa Lagre og send.

Generer lennsbrev

Ettemavn TL Q Fomavn TL Q stillingsnummer T4 Q

Aamodt Stein 30010504

Al Randi 30000473

Andersen Ingrid 30009985

Andersen Terje 30010493

Bakken Kari 30011200

Berg Gabriel 30011280

Bergland Bendik 30011281

Brandsar Hilde 30000853

Boe Joakim 30011282

Christiansen Tommy 30011603

Hansen Hannah 30010352

Haugen Kristian 30011284 \
Hveem Audun 30011600 \
Johansen ola 30010600 \

Man far da opp en boks med en oppsummering av hva som sendes, og til hvilken mottakergruppe.

@verst i boksen vises ID-nummeret for Ipnnsbrev-pakken.

Videre vises fglgende informasjon:

» Hvilken mottakergruppe man har valgt

» Antall mottakere som har fatt en endring i Ignnsforhandlingene
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» Antall mottakere som ikke har fatt en endring i Isnnsforhandlingene
» Totalt antall mottakere
» Antall mottakere man har utelatt i forrige bilde (fjernet avhaking)

Oppsummering lennsbrev pakke-1D: 208
Mottakere: Ansatte/medlemmer som har sendt inn kravskjema og ansatte/medlemmer med
lennsendring/stillingsendring
Antall lennsbrev til ansatte med lennsendring: 247
Antall lennsbrev til ansatte uten lennsendring: 6
Totalt antall lennsbrev: 253

Antall utelatte lennsbrev: 3

=R

Trykk pd knappen Send for 3 sende Ignnsbrevene. Var oppmerksom pa at det kan ta tid fgr alle brevene er
generert og send. Dette vil angis ved et ventesymbol i knappen Send.

Ikke oppdater siden fgr denne er ferdig. Nar alle brevene er sendt vil vinduet lukkes, og man fgres tilbake til
fremsiden av Registrer Ignnsbrev. Status pa Ignnsbrevet er na endret til «Sendt» med dato for sending.

Forhandlinger

Navn Avsender Status lannsbrav

Akademikerne og Unio (2023) for Demofirma DF@-1D 2023 (ID: 42) (ID: 198) Unio Sendt 29.11.2023

3.9 FUNKSJONSKNAPPER | REGISTRER LONNSBREV

Under registreringen av Ignnsbrev er det ulike funksjonsknapper som er tilgjengelige pa ulike tidspunkt i
registreringen.

3.9.1 LAGRE

Nar man klikker pa knappen Lagre sa lagres informasjonen man har lagt inn i registreringen sa langt.
Lagre

3.9.2 AVBRYT
Trykk pa Avbryt for a lukke bildet for «Registrer Ignnsbrev». Man kommer da tilbake til oversiktsbildet.

Hvis man har ulagrede endringer vil man fa en varselmelding:
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[
Varsel
@insker du a avbryte endringene i lannsbravet?
Dersom du trykker “Ja" vil du bli sendt tilbake til oversikten.
=N
 §

Hvis man trykker pa «Ja» vil endringene forkastes og man kommer tilbake til oversiktsbildet.
Hvis man trykker pa «Nei» vil man forbli pa siden.

3.9.3 FLERE VALG

Under publisering av Ignnsoppgjer er det mulig a publisere filer og lenker som er relevante for de ulike
omradene i systemlgsningen. Klikk pa knappen «Flere valg» for a fa opp publiserte lenker og filer som er
tilgjengeliggjort for Registrer Ignnsbrev. Det vil veere angitt et tall bak Lenker og Filer som viser hvor mange
lenker eller filer som er lagt til. Klikker man pa en lenke eller fil apnes dette i eget vindu.

Lenker >

Filer p

3.9.4 FORHANDSVIS

Knappen Forhandsvis blir tilgjengelig i trinn 2. Man kan trykke pa knappen Forhandsvis for a se hvordan
Ignnsbrevet vil se ut, med de data man har registrert i registreringsbildet. Dataene vil ikke inneholde personlig
informasjon.

Forhandsvis

Dersom man har valgt en mottakergruppe som inneholder ansatte uten endring fra Ignnsforhandlingene, vil
det vises to versjoner av lgnnsbrevet: Ett for de med endring, og ett for de uten.
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w— (fo

Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]
[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Resultat Lokale lennsforhandlinger

Vi ensker a informere deg om resultatet av de nylige lennsforhandlingene mellom Fagforeningen og
Virksomheten.

Lenns- og stillingsopplysninger etter lennsforhandlinger:
Ny arslenn: [Ny arslenn]

Endringsbelep: [Endringsbelep]

Ny stillingskode: [Ny Stillingskode]

Vennligst ta kontakt med leder ved D al.

Med vennlig hilsen,

Lise Hansen
Direkter i Virksomheten
Oslo 28.11.2023

L@gnnsbrev som genereres til ansatte med en endring i Ignnsforhandlingene.
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Virksomheten/fagforeningens navn
Storgata 15A
1234 Poststed

[Ansattes fornavn og etternavn]
[Ansattes adresse]

[Ansattes postnummer] [Ansattes poststed]

Informasjon om lokale lennsforhandlinger

w— dfo

Det ble i Direktoratet for \irksomhet avholdt lokale lennsforhandlinger ihht. Hovedtariffavtalens

punkt 2.5.1.

Det ble gjort prioriteringer som innebaerer at ditt krav ikke har biitt innfridd.

Ta kontakt med nsarmestie leder ved eventuelle spersmal.

Med vennlig hilsen,

Lise Hansen
Direkter i Virksomheten
Oslo 28.11.2023

L@gnnsbrev som genereres til ansatte uten endring i Ignnsforhandlingene.

4. MOTTA L@NNSBREV (ANSATTE)

Etter at arbeidsgiver og/eller fagforening har sendt Ignnsbrev kan den ansatte ga inn i flisen Lgnnsbrev.

Ved a klikke pa flisen Lgnnsbrev vises mottatte Ignnsbrev i en marg til venstre i bildet.

Lannsbrev

Sak Q ‘

2023

Lennsbrev-1D: 73241, Pakke-1D: 184

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
0g YS Stat 2023 (ID: 34)

Mottatt dato : 28.11.2023 12:24

Avsender : Demofirma DF@-ID

1420 Leder - avdelingen for lannsfag 100%

Lennsbrev-1D: 76592, Pakke-ID: 197

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
0g YS Stat 2023 (ID: 34)

Mottatt dato : 29.11.2023 09:06

Avsender : YS Stat

1420 Leder - avdelingen for lannsfag 100%
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Lokale Ignnsforhandlinger Innhold

Lgnnsbrevene er markert med fglgende:

Lgnnsbrev-ID: Unik ID for mottakerens lgnnsbrev

Pakke-ID: Felles ID for alle Isnnsbrev som ble sendt fra avsenderen

Forhandling: Viser navn og ID fra Ignnsoppgjgret den ansatte er inkludert i

Mottatt dato: Viser dato og tidspunkt for nar Ignnsbrevet ble mottatt

Avsender: Viser virksomhetens navn dersom det er sendt fra arbeidsgiver, eller fagforeningens navn

YV VYV VYV

dersom det ble sendt fra fagforening

Y

Stillingsinformasjon: Viser informasjon om hvilken stilling Ignnsbrevet gjelder (spesielt aktuelt for
ansatte med flere stillinger)

Lennsbrev-1D: 76592, Pakke-1D: 197
2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
og YS Stat 2023 (ID: 34)

Mottatt dato : 29.11.2023 09:06
Avsender @ Y5 Stat
1420 Leder - avdelingen for lennsfag 100%

Ved 3 klikke pa ruten vil Ignnsbrevet apnes til hgyre i bildet og kan leses av den ansatte.

2023

Lennsbrev-1D: 73241, Pakke-1D: 184

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
0g YS Stat 2023 (ID: 34)

Mottatt dato : 28.11.2023 12:24

Avsender : Demofirma DF@-1D

DF@ Stavanger
Storgata 15
1234 Stavanger

Bjem Nordtveit
Liarvegen 5
4265 HAVIK

1420 Leder - avdelingen for lennsfag 100%

Lennsbrev-1D: 76592, Pakke-ID: 197

2.5.1 Lokale forhandlinger LO Stat
og YS Stat 2023 (ID: 34)

Mottatt dato : 29.11.2023 09:06

RESULTAT LOKALE LGNNSFORHANLINGER

i ensker 4 informere deg om resultatet av de nylige lannsforhandlingene meliom LO/YS stat og Virkso
mheten. Vi er glade for & meddele at vi har kommet tl enighet om en ekning | din lennssats og endri

ng i sliling som el resultal av disse forhandiingene

Vi eneker 4 pApeks at denne lsnnsakningen er | samsvar med avtalene som er inngAtt mellom partene, o
g at den representerer var forpliktelse til 4 sikre konkurransedyktige lannsvilkar og belenne din ve

Avsender : YS Stat
H rdlfulle innsats og dedikasjon i Virksomhetan.

1420 Leder - avdelingen for lennsfag 100%

Virkningsdato: 01.05.2023
Avsalt pott: 15 000 000,00

Lenns- og stillingsopplysninger fer lannsforhandlinger:
Lennstrinn: 89

Kronetillegg: 0,00

Arslann: 1 102 200,00

Stillingskode: 1420 Leder

Stillingsansiennitet:

Lennsstige: SPENN

Lenns- og etter lannsfor
Nytt lennstrinn: 89

Nytt kronetiliegg: 1 000,00

Ny arslenn: 1 103 200,00

Endringsbelap: 1 000,00

Ny stillingskode:

Ny stillingsansiennitet:

Ny lannsstige:

Vi ensker ogsd & minne deg om at lennsforhandingene e en konlinuerlig prosess, og vi vil fortsetie
a q justere o i trad med mal og 0

1 Lastned H Avbryt H Flere valg

Det er tre funksjonsknapper i bildet:

» Last ned: Laster ned lgnnsbrevet til lokalt omrade
»  Avbryt: Lukker visningen av Ignnsbrevet
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» Flere valg: Aktuelle filer og lenker som er tilgjengeliggjort for flisen Lgnnsbrev

5. FEILMELDINGER

For a kunne opprette et nytt Iannsbrev ma protokollen for den aktuelle forhandlingen veere avsluttet og
signert. Dersom dette ikke er gjort vil fglgende feilmelding vises:

Registrer lannsbrev

Error: Ingen signert protokoll ble funnet. LogRefld: 1627837

Lgsning: Protokollen ma markeres som «Avsluttet og signert» fgr man kan fortsette.

-

Hvis man forsgker a klikke pa “+Lag ny” fgr man har valgt fagforening (kun mulig dersom man representerer 1

fagforening), vil fglgende feilmelding vises:

Error: Feil: Ingen mottakere ble funnet, og opprettelsen av lennshrevpakken er derfor avbrutt.

o

Lgsning: Velg fagforening fgr man klikker pa “+Lag ny”.
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