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TV1 – første del av tillitsvalgtopplæringen

• Viktig at alle som tar TV1 blir registrert i KAV.

• Da må
• Kurset være av type TV1.*

• Alle deltakere må stå i deltakerlisten og bli 
registrert med oppmøte og fullført.

* Kurstype er mulig å endre i ettertid.

• Hvert enkelt lokallag oppretter kurs i KAV. 

• Det vil bli orientering om dette på kurs for 
nye tillitsvalgte før sommeren og sendt ut en 
egen «bruksanvisning» i august. 



Hvem skal ta TV1-kurs?



Innkallingskurs og Påmeldingskurs

Innkallingskurs

• Den som oppretter kurset kan enten 
kalle inn deltakere direkte eller 
fordele plasser til fordeling

• Den som blir kalt inn, får tilsendt en 
epost med «svarknapp». (Se neste 
lysark)

• Deltakere må selv svare på 
innkallingen.

• Tillitsvalgtopplæringen

• Fylkesskolering tillitsvalgte

Påmeldingskurs

• Når kurset er opprettet, kommer det 
på hjemmesiden til den som opprettet 
kurset (fylkeslag eller lokallag)

• Deltakere må selv melde seg på.

• Vi pleier å sende ut lenke til kurset til 
lokallag eller direkte til aktuelle 
deltakere

• Andre kurs og samlinger

• Medlemsmøter

På «Min Side» kan alle medlemmer se hvilke kurs de er påmeldt.



Epost til innkalte deltakere

• Det blir sendt ut 
en e-post til alle 
som er innkalt. 

• Mottaker må 
klikke på Fullfør 
påmeldingen for 
å bekrefte eller 
avslå deltakelse. 



Medlemsmøter i lokallag

• Anbefales å opprette kurs i KAV.

• Fremgangsmåten er beskrevet i utsendt 
bruksanvisning som er laget sentralt.

• Det er også gode beskrivelser på tillitsvalgt+





Påmelding til kurs

• Eksempel fra Kristiansund: 
• Arrangementet opprettes i KAV 

og havner på hjemmesiden.

• Deltakere melder seg på.

• Deltakere godkjennes i KAV.



Medlemsmøter på tvers av lokallag

• Utfordring å lage kurs i KAV, fordi hvert 
lokallag bare får opp sine medlemmer. 

• Løsningsalternativ:
• Hvert lokallag oppretter eget arrangement i KAV 

for sine medlemmer. Så må dette koordineres 
mellom lokallagene.

• Ett lokallag (gjerne det største) oppretter 
arrangement i KAV, og dette gjøres åpent for alle. 
Fylkeslaget blir bedt om å godkjenne deltakere 
fra de andre lokallagene som er på samme kurs.

• Fylkeslaget oppretter arrangement i KAV. 
Fylkeslaget må ta ut deltakerlister og sende til 
lokallagene.



Årsmøter i lokallag

• Anbefales å opprette kurs i KAV.

• Fremgangsmåten er beskrevet i utsendt 
bruksanvisning som er laget sentralt. 

• Det ligger også en powerpoint som forklarer 
hvordan du oppretter årsmøte i KAV på: 

Startside > Tillitsvalgt+ > Brukerveiledninger > Slik 
bruker du kursadministrasjon (KAV) > Kurstyper 

Merknad: 

Det er veldig fint om dere har med navn på lokallag i tittel på 
arrangement. Fra fylkesnivå ser vi alle kursene, og hvis noen ringer og 
ber om hjelp til årsmøtet sitt i KAV, er det litt lettere å finne hvis det 
ikke ligger 27 tilsynelatende identiske «Årsmøter».



TV2 – TV3 – TV4

• Kunne vært innkallingskurs – men vi har ikke 
godt nok oppdatert oversikt til at det vil treffe 
godt nok.

• Derfor lages det som påmeldingskurs – men 
endres til rett kurstype etter kurset er 
gjennomført.

• Opprettes på fylkesnivå.

• Lenke til påmelding sendes hvert lokallag.

• Hvert lokallag må formidle til sine aktuelle 
medlemmer. 

• Hvert enkelt medlem må melde seg på.



Andre fylkeskurs for tillitsvalgte

• Opprettes normalt på fylkesnivå som 
påmeldingskurs. 

• Lenke til påmelding sendes hvert lokallag.

• Hvert lokallag må formidle til sine aktuelle 
medlemmer. 

• Hvert enkelt medlem må melde seg på.

• Eksempel:
• Lokallagslederkurs (som dette)
• Tillitsvalgtkurs for ATV
• Valgnemndskurs



Hvordan kan lokallaget 
se hvem som er påmeldt 
kurs på fylkesnivå?

• Det er ikke mulig å se i KAV, men 
på tillitvalgtverktøyet
• Velg Rapporter

• Under Diverse: Velg Kursdeltakere 
per lokallag. 



Nettverksamlinger

• Opprettes på fylkesnivå.

• Opprettes oftest som innkallingskurs til 
fordeling hos lokallagene. Lokallaget får da et 
antall plasser til fordeling på kurset. 

• Kan også opprettes som påmeldingskurs. 

• Eksempel fra i høst:
• Kontaktforum  for barnehage og grunnskole

• Regionale nettverksamlinger

• Nettverksamling for FAS og VO (påmeldingskurs, 
innkalling via kontaktpersoner)



Fordeling av plasser
(innkallingskurs)



Sentrale kurs

• Opprettes sentralt.

• Her er det fylkeslaget som får et antall plasser 
til fordeling. 

• Disse blir normalt fordelt direkte til 
enkeltpersoner som skal delta på kurs. Men 
det er også mulig å fordele videre til lokallag.



KAV Vi må kunne:

• Opprette kurs

• Kalle inn til kurs

• Fordele plasser

• Ta ut oversikter/rapporter

• Fullføre kurs
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