
 

 

RB 4/24 For deltaker til arrangement i Fagforbundet Nordland 
 
 

Rutinebeskrivelse:  

For deltaker til arrangement i Fagforbundet Nordland 
  

 
Innledning. 
 
Etter siste endring i denne rutinebeskrivelsen er det kommet noen endringer som 
er viktig å revidere. Det gjelder spesielt kontakt adresse og reiseregning. 
Videre ser vi at vi må stramme litt inn på reise/overnattingsrutinene våre. 
 
Denne rutinebeskrivelsen er vedtatt i styremøte oktober2024, erstatter RB 14/20 

 
 
Referanser. 
Websak nr. 24/445 

 
Vedlegg. 
RB 5/20 Omdømme 
RB 2/24 Forslag/frister/innlevering til styrende organer i Fagforbundet Nordland 

 

RB 4-24 For detaker til arrangement i Fagforbundet Nordland  
 

Invitasjon/innkalling: 
Fagforbundet Nordland sender alltid ut invitasjon eller innkalling til arrangementer til 
postmottaket i fagforeningene. 



 

Påmelding: 
Det ligger en påmeldingslenke i invitasjonen/innkallingen som skal benyttes. Det er 
viktig at du melder deg på innen fristen og fyller inn behov jf. mat/allergier osv. 
Vi sender deltakerliste til hotellet, derfor vil det ikke være mulig å melde seg på etter 
påmeldingsfristen.  
 
Da vil også forhåndsreserverte rom bli justert etter antall deltakere som trenger 
overnatting.  
 
Den e-postadressen du registrerer i påmeldingslenken er den e-postadressen du vil 
motta informasjon/sakspapirer på, også under arrangementet, sjekk at den er korrekt 
registrert! 
 
Ved korrekt påmelding, vil du motta en bekreftelse på e-post innen 10 minutter.  
Mottar du ikke bekreftelse; sjekk spam/søppelpost, eller ta kontakt med Fagforbundet 
Nordland på telefon 75 56 54 20, eller e-post post.nordland@fagforbundet.no  

Reise: 
• Alle reisende skal som hovedregel reise samme dagen som arrangementet 

starter. Dersom du må reise hjemmefra før kl.06:00 om morgenen er det 
anledning til å reise dagen før. Dette er et mulig valg i påmeldingslenken, hvis 
ikke, gi oss snarest beskjed. 

• Det forutsettes reise på billigst mulig måte. Hvis det finnes offentlig transport, 
skal det brukes.  

• I tilfeller hvor det benyttes egen bil skal dette avtales med Fagforbundet 
Nordland på forhånd. Hvis det er mulig ber vi om at flere kjører sammen. 
Utgifter til parkering vil kun bli dekket hvis det er gjort avtale om kjøring med 
egen bil.  

• I Bodø dekker vi kun parkering i Sone 2. 
 
 
Link til parkerings soner Bodø kommune:  
Parkeringssoner og automater - Bodø kommune (bodo.kommune.no) 

 
 
Se eget punkt: Unntakstilstand  
 
 

Billettbestilling: 
Ved billettbestilling oppgi prosjektnummer/ tiltaksnummer/ slik det står beskrevet i 
bekreftelse eller innkallingen.  
 
Tog, båt og bussbilletter må du legge ut for selv. Dette får du refundert når du har 
skrevet reiseregningen. 
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https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbodo.kommune.no%2Fvei-vann-og-avlop%2Fvei%2Fparkering%2Fparkeringssoner-og-automater%2F&data=05%7C02%7CSissel-Anne.Clausen%40fagforbundet.no%7Cd09a86bbf82f465696cd08dcee7e6704%7Ce4184b6dbcdb42c784cd5cd5a765d65b%7C0%7C0%7C638647473868919392%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=z7nk%2BaSQ8Yqb%2F6iU3y%2B5nzMkSnm5zyT7re2UdKA3RqY%3D&reserved=0


Dersom du får uforholdsmessige store reiseutgifter, kan du be om reiseforskudd på 
telefon 75565420 eller på e-post post.nordland@fagforbundet.no 
 

Overnatting: 
Vi forhåndsbestiller rom til de som bor lengre unna enn 4 mil, til der 
arrangementet/kurset foregår.  
 
 
Vi bestiller kun rom til selve arrangementet. Hvis en ønsker å komme dagen før og 
ikke ligger under kategorien at en må reise hjemmefra før kl 06.00 om morgenen, for 
å rekke møtestart, må man selv ordne med overnatting og ta kostnaden. 
 

Fagforbundet Nordland står ansvarlig overfor hotellene. 
Booking, avmelding, andre endringer eller spørsmål skal derfor rettes til, og 
eventuelt endres av Fagforbundet Nordland. 
 
Slike beskjeder sendes til: post.nordland@fagforbundet.no  
 
 

Diett: 
Til alle våre arrangement er det bestilt mat. Fagforbundet bestiller ikke mat hos 
hotell/leverandør før arrangement start, eller etter arrangement slutt. 
Det vil si at alle måltider som er bestilt av forbundet trekkes ut på reiseregningene, 
velger du å ikke spise noen av måltidene så er dette opp til deg selv, men trekk for 
måltid(ene) må hakes av uansett. Dette gjeldes selv om du velger å bo privat. 
 
Diett regnes fra klokkeslettet du må reise hjemmefra for å rekke 
kurset/arrangementet.  
Velger du å reise med et tidligere fly eller annet kommunikasjonsmiddel for å få 
ekstra tid på stedet du skal til, så skal ikke det tidspunktet fremkomme her. Det er når 
du reelt må dra hjemmefra for å rekke arrangement start som settes inn. 
Sluttidspunktet er når du kommer hjem, velger du å bli lenger på stedet du er på så 
skal ikke det fremkomme her.  
 
Vi utbetaler ikke nattillegg med mindre det er avtalt og godkjent på forhånd av 
Fagforbundet Nordland.  
 

Reiseregning: 
 
Fagforbundet Nordland benytter elektronisk reiseregning/utlegg/kjørebok for refusjon 
av alle kostnader rundt arrangement, lenke til systemet som heter TravelText vil bli 
sendt ut til e-postadressen du har meldt deg på med.  
 
Gjennomgang av registrering i TravelText vil bli gjennomgått i løpet av 
kurset/arrangementet, reiseregninger/utlegg/kjørebok utbetales i hovedsak den 15. 
og 30. hver måned, men kan utbetales på andre datoer hvis behov.  
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Barnepass: 
Dersom du har behov for tilsyn til barn, som du normalt ikke ville ha hatt, kan du ha 
krav på utgiftsdekning jf. Retningslinjer for barnepass for tillitsvalgte i Fagforbundet» 
 

Tapt arbeidsfortjeneste: 
Du må selv søke arbeidsgiver om permisjon med lønn. Om du er i tvil om du har rett 
på permisjon med lønn, ta kontakt med din fagforening. 
 
Dersom du mot formodning ikke skulle få innvilget permisjon med lønn, utbetaler LO 
kurs og konferanse stipend. Dersom stipendet ikke dekker faktiske tapt 
arbeidsfortjeneste, dekker Fagforbundet Nordland mellomlegget.  
 
For at dette skal gå enklest mulig utbetaler Fagforbundet Nordland tapt 
arbeidsfortjeneste i sin helhet og ber om refusjon fra LO kurs og konferanse i 
etterkant, skjema som gjelder tapt arbeidsfortjeneste fra LO kurs og konferanse må 
fylles ut for at Fagforbundet Nordland skal kunne få refusjon. 
 
 
NB! 
For å få dekt tapt arbeidsfortjeneste må trekk fra arbeidsgiver dokumenteres slik: 
For LO kurs og konferanses stipend: ANTALL TIMER som er trukket i lønn. 
Fagforbundet: Summen som er trukket av arbeidsgiver (kroner og øre). 
 
Skjemaene er tilgjengelig ved arrangementstart. 
 

Unntakstilstand 
Det vil oppstå situasjoner som krever unntakstilstand i fylke, nasjonalt eller globalt. I 
slike situasjoner vil det være behov for tilpasninger.  
 
Epidemi/Pandemi:  
 
NB: Det er viktig at alle som deltar også forholder seg til de anbefalte retningslinjene 
fra helsemyndigheten. Det vil og si, har du symptomer som feber, tørrhoste, føler deg 
trett, holder du deg hjemme, og melder forfall.  
 
Under pandemien oppfordrer vi alle til å unngå offentlig transport til arrangementene. 
Dersom du kan benytte egen bil er det en fordel. Bil/kjøregodtgjørelse utbetales etter 
gjeldene satser. 
 
 

Digital deltakelse 
 



Lenke til møtet, vi bli sendt ut til de som har meldt seg på digital deltakelse, dagen før dag 
møtet starter. 

Viktig: 
✓ Opphold deg et sted der det er stille, og unngå forstyrrende elementer under møtet.  
✓ Ha på kamera. 
✓ Husk å mute mikrofonen.  
✓ Rekk opp handa når en ønsker ordet. 
✓ Dersom du må bevege deg under møtet skal kamera være avslått. 

 

Hybrid deltakelse 
 
Lenke til møtet, vi bli sendt ut til de som har meldt seg på digital deltakelse, dagen før dag 
møtet starter. 

Viktig: 
✓ Opphold deg et sted der det er stille, og unngå forstyrrende elementer under møtet.  
✓ Slå av kamera når du ikke har ordet. Ha på kamera når du får ordet 
✓ Husk å mute mikrofonen.  
✓ Rekk opp handa når en ønsker ordet.  
✓ Dersom du må bevege deg under møtet skal kamera være avslått. 

 
 
 

Tillegg: 
Våre veiledere bruker ulike pedagogiske øvelser for å sikre best mulig læring for våre 
deltakere på våre kurs. Det kan derfor hende at du blir bedt om å ta med deg egnet 
tøy til for eksempel utendørsaktivitet eller lignende.  
Svært ofte står det også andre forventninger vi har, f.eks.at du skal ha med lovverk, 
tariffavtaler el. 
 
Alle spørsmål rettes til Fagforbundet Nordland. 
Telefon 755 65420 post.nordland@fagforbundet.no  
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