[bookmark: _Toc78879613][image: Et bilde som inneholder symbol, Grafikk, design

KI-generert innhold kan være feil.] Faggruppestyrene
Hjelpemidler og oversikt over nyttige funksjoner 
Logg deg inn på nsf.no og gå til «Mine sider»
Under fanen «faggruppestyrene» finner du ulike funksjoner som kan være nyttige for deg som lokalgruppeleder. Dette innebærer blant annet digitale verktøy faggruppestyrene kan bruke, her inngår også eget kurssystem. Her ligger det svar på mange spørsmål, som mange har stilt før deg. Gå inn å se! 
Medlemsadministrasjon
Du finner også medlemsadministrasjon, her kan du se dine medlemmer i lokalgruppen, og du får full oversikt over hvem som er meldt inn, eller meldt ut, samt se oversikt over de som ikke har betalt medlemskontigenten. Denne funksjonen er viktig i forhold til rekruttering, aktivisering og for å beholde de medlemmene vi mulig kan miste. 
De medlemmene som ikke betaler medlemskontingenten (som blir sendt ut i desember hvert år), de blir autoutmeldt i august året etter. For at de skal kunne bli medlemmer igjen, må de betale fakturaen de har utestående, om de ikke finner fakturaen kan de ta kontakt med NSF.  
Bestilling av navneskilt
Navneskilt kan bestilles på Foldal stempel. Som lokalgruppeleder er det lurt å kjøre en samlebestilling, send direkte mail til Foldal stempel på mail: post@foldal.no, oppgi hvor mange navneskilt, hvilke navn som skal stå på skiltet og hvilken tittel. 
Reiseregning og utlegg (Unit 4) 
Denne funksjon er fin å vite om, både når det gjelder reiseregning, eller andre utlegg man har gjort i forbindelse med fagkvelder, konkurranser, eller lignende aktiviteter dere måtte kjøre lokalt. 
Det finnes også en egen side du kan logge inn på med brukerveiledning for hvordan legge inn reiseregning i Unit4. Denne ligger også på siden hvor du klikker deg inn for å registrere reise/utlegg. https://www.nsf.no/nsfs-hjelpesenter-reise-og-utlegg
Hvordan registrere reiseregning eller utlegg
«Reiser og utlegg»  «Registrer reiseregning eller utlegg
«Mine regninger» 
Div. Utlegg 
Skriv inn Formål, dette kan være feks: LGK  Trykk fortsett
Under «Kostnader» kan du trykke på «Legge til kostnader» og laste opp kvitteringer, bilder av en sum via vipps eller nettbanken (screenshot). Du kan også legge inn kostnader og utlegg i denne fanen manuelt. Dette velger du selv når du klikker på «Legge til kostnader». Når alle utlegg er lagt til (du kan legge til flere), så må du legge til aktivitet og aktivitetsnummeret deres er 5420105. Når du har valgt aktivitetsnummer, skal vår kasserer Anne-Line Kjos Sollie komme opp som ansvarlig. 
Trykk lagre, og så kan du sende utlegget. Du får betalt ved neste utbetaling, dette gjøres to ganger i måneden. Utbetalingen skjer til bankkontoen du har registrert inne på nsf.no
For at du skal ha tilgang til Unit4 må du ha lagt inn ditt bannkkonto nummer inne på «mine sider» på nsf.no
Teams
Inne i teams finner du nyttige dokumenter og maler. 
Økonomi og regnskap 
Under denne finner du økonomi og oversikt over din lokalgruppe, det er kun lokalgruppeleder og kasserer som har tilgang til denne. 
Vår økonomikonsulent i NSF heter Hanne Solhaug, og kan kontaktes dersom det er noe med økonomien som du lurer på.  
Kurs og konferanser 
Inne på vår egen side for Anestesisykepleierne finner du en oversikt over kurs og konferanser for inneværende år, og det neste. Dette kan være fint for deg og for dine medlemmer i lokalgruppen. Minn gjerne dine medlemmer på denne oversikten! Dersom du vet av kurs, konferanser eller aktiviteter som skal skje, som burde stå i kalenderen, ta kontakt med styret, så får vi det med i oversikten vår. 
Vår kontakt i sentralt fagforum er: 
Camilla Jørstad  
Tlf: 95156339
Dersom du har noen spørsmål, er du hjertelig velkommen til å ta kontakt med styret. Vi hjelper deg gjerne! 
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