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DEL 1

Grunnlaget

Om denne guiden

Personalkoordinatoren er navet i all offshorebemanning. Det er
koordinatoren som sgrger for at rett person, med rett kompetanse og
gyldige sertifikater, star pa riktig heliport til riktig tid. Nar dette fungerer,
legger ingen merke til det. Nar det svikter, koster det penger, tillit og i verste
fall sikkerhet.

Guiden dekker to virkeligheter som ofte lever side om side i samme selskap:

« Fastrotasjon, der personell gar i kjente mgnstre og planen kan legges
maneder frem.

o Oppdragsbasert bemanning pa kort varsel, typisk for servicebedrifter
innen brannservice, inspeksjon, vedlikeholdskampanjer og
spesialistoppdrag, der bekreftet jobb kan komme med uker, dager eller
timers varsel fordi timingen styres av riggplaner, operasjonsfremdrift og
vaervinduer.

Prinsippene er de samme i begge modusene. Det som endrer seg, er nar
arbeidet gjares: ved kort varsel ma alt som kan forberedes, veere gjort far
oppdraget finnes. Kapittel 4 er viet dette.

Guiden dekker hele bredden av koordinatorrollen: den daglige livssyklusen
fra plan til friperiode, den ansattes reise gjennom operatgrens systemer,
spesialtilfellene (farstegangsreisende, internasjonale oppdrag), det som ma
veere pa plass nar noe gar galt (beredskap, vaktordning), dokumentasjonen
som skal tale tilsyn og revisjon, og det som bygger tillit over tid (lann,
velferd). Den er skrevet for norske forhold, men prinsippene gjelder ogsa for
onshore-rotasjon, verkstedsbemanning og internasjonale operasjoner. Den
kan brukes som opplaeringsmateriell for nye koordinatorer, som referanse i
det daglige, og som grunnlag for a bygge egne rutiner og sjekklister.
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Guiden er verktgynaytral. Der den stiller krav til hva "systemet" ma kunne,
gjelder kravet uansett om systemet er et regneark, en innboks eller en
plattform. Det avgjgrende er ikke hvilket verktgy som brukes, men om
kravene faktisk oppfylles, hver dag, ogsa nar ngkkelpersoner er syke eller pa
ferie. Vedlegg E er en selvtest for akkurat det.

Slik leser du "skal" i denne guiden. Nar det star at noe skal gjares, er det
guidens anbefaling om hva en god rutine krever. Det er ikke det samme som
et lovkrav. Der noe faktisk falger av lov, forskrift eller tariffavtale, sier teksten
det uttrykkelig og navngir kilden. Alt annet er erfaring satt i system, og du
kan velge annerledes sa lenge du vet at du gjer det.

Guiden er ingen juridisk radgivning. Kravene avhenger av virksomhetstype,
avtaleomrade og kontrakter, og de endrer seg. Verifiser alltid mot gjeldende
forskrifter, egen tariffavtale og eventuell juridisk radgiver far du bygger en
rutine pa noe du leser her.
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1. Koordinatorrollen: mer enn logistikk

En god personalkoordinator gjer tre jobber samtidig:

Logistiker. Rotasjonsplaner, reiser, hotell, helikopterbooking, POB-
registrering og dokumentasjon skal veere riktig, hver gang.

Kontrollpunkt for compliance. Koordinatoren er ofte siste skanse fgr en
person mobiliseres uten gyldig helseattest, utlgpt sikkerhetskurs eller brudd
pa hviletidsbestemmelser. Feil her er ikke bare upraktisk, det kan vaere
regelbrudd med konsekvenser for bade selskap og ansatt.

Relasjonsbygger. For den ansatte er koordinatoren ofte det viktigste
ansiktet til arbeidsgiver. Personell som opplever forutsigbarhet, respekt for
friperioden og tydelig kommunikasjon, blir veerende. | et marked der erfarne
offshorearbeidere er mangelvare, er god koordinering et konkurransefortrinn
i rekruttering og retention.
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| tillegg har rollen en fjerde dimensjon som sjelden star i
stillingsbeskrivelsen, men som er den viktigste av alle: koordinatorens data
er grunnlaget for beredskapen. Hvem som er om bord, hvor de er, og hvem
som skal varsles hvis noe skjer, er informasjon som ma veere korrekt hvert
eneste minutt, ikke bare nar det er stille. Kapittel 11 handler om dette.

Alt i denne guiden bygger pa at disse rollene henger sammen. Presis
logistikk uten god kommunikasjon skaper misforngyde ansatte. God tone
uten kontroll pa compliance skaper risiko.

2. Fem grunnprinsipper

Disse prinsippene gar igjen i alle fasene beskrevet senere i guiden,
uavhengig av om varselet er tre maneder eller tre timer.

2.1 Vcer proaktiv, aldri reaktiv

Den ansatte skal aldri matte ringe og sparre "nar skal jeg ut?" eller "har dere
booket hotell?". All informasjon den ansatte trenger, skal komme
uoppfordret og sa tidlig som situasjonen tillater. Hver innkommende
henvendelse om noe koordinatoren burde ha informert om, er et signal om
at rutinen har et hull. Ved kort varsel betyr proaktivitet ogsa a varsle
sannsynlige oppdrag far de er bekreftet (se 4.3).

2.2 En kilde til sannhet

Rotasjonsplan, mobiliseringsdetaljer og sertifikatstatus skal finnes ett sted
som bade koordinator og ansatt har tilgang til. Nar planen lever i et regneark
hos koordinatoren, en e-posttrad hos den ansatte og en tavle pa kontoret,
oppstar avvik. Ved endringer skal kilden oppdateres farst, deretter varsles
den ansatte. Aldri omvendt.
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2.3 Lukk alle lekker med bekreftelse

Sendt er ikke det samme som mottatt, og mottatt er ikke det samme som
forstatt. All tidskritisk informasjon skal bekreftes aktivt av mottaker. "Bekreft
at du har mottatt mobiliseringsbrevet" er ikke byrakrati, det er den eneste
maten & vite at personen faktisk kommer. Ubesvarte varsler skal falges opp
etter en definert frist, ikke antas a veere i orden. Jo kortere varsel, jo kortere
frist og jo raskere eskalering til telefon.

2.4 Respekter friperioden

Friperioden er den ansattes tid. Kontakt i friperioden skal begrenses til det
som er avtalt eller strengt nadvendig: bekreftelse av neste oppdrag,
tidskritiske endringer og foresparsler personen selv har bedt om.
Kursbooking, medarbeidersamtaler og administrative oppgaver legges som
hovedregel til arbeidsperioden eller avtales eksplisitt. | oppdragsbasert drift,
der grensen mellom "friperiode" og "tilgjengelig" er mindre skarp, er dette
prinsippet enda viktigere: tilgjengelighet skal veere avtalt og kompensert,
ikke antatt (se 4.2). Selskaper som er kjent for & "mase" utenom avtalt tid,
taper folk.

2.5 Alt skriftlig, alt sporbart

Muntlige avtaler om mobiliseringsdato, forlengelse eller skiftbytte skal alltid
bekreftes skriftlig samme dag. Ved kort varsel gar telefonen farst, men
skriftlig bekreftelse falger umiddelbart etterpa. Ved uenighet, tilsyn eller
lznnstvist er dokumentasjonen avgjgrende. Skriftlighet beskytter begge
parter.
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DEL 2

Livssyklusen

3. Livssyklusen: fra bemanningsbehov til friperiode

Dette kapittelet beskriver full syklus slik den ser ut ved planlagt rotasjon
eller oppdrag med normalt varsel, sett fra koordinatorens side. Kapittel 6
beskriver det samme lgpet sett fra den ansattes side, gjennom operatgrens
systemer. Ved kort varsel gjelder de samme stegene, men komprimert, se
kapittel 4.

3.1 Planlegging og rotasjonsplan

God kommunikasjon starter lenge fegr mobilisering. Forutsigbarhet er det
viktigste enkeltbidraget til trivsel for rotasjonspersonell, fordi hele
familielivet planlegges rundt planen.

Beste praksis:

« Publiser rotasjonsplanen sa langt frem som mulig, gjerne 6 til 12
maneder. En plan med forbehold er bedre enn ingen plan.

o Sjekk om avtalen deres har varslingsfrister ved endringer, og fglg dem.
Fristene varierer mellom avtaleomradene, og noen avtaler har ingen
generell frist for endring av planlagt rotasjon. Har dere ingen, sett en
intern frist og hold den. Endringer innenfor fristen er lov, men hyppige
endringer tett pa fristen sliter pa tilliten selv nar de er formelt korrekte.

o Skill tydelig mellom bekreftet plan, forelapig plan og disponibelperiode.
Den ansatte skal aldri veere i tvil om hvilken status en periode har.

e Ved planendring: forklar alltid hvorfor. "Kunden har utsatt oppstart to
uker" aksepteres langt bedre enn en taus flytting av datoer.
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3.2 Nominasjon og bekreftelse
Nar en person nomineres til et oppdrag, skal to ting skje far noe annet:

Kravsjekk. Kontroller at personen oppfyller alle krav for installasjonen og
rollen: gyldig helseattest, gyldig grunnleggende sikkerhets- og
beredskapsoppleering, rollespesifikke kurs og sertifikater, eventuelle
kundekrav og innreisekrav ved utenlandsoppdrag. Sjekk gyldighet mot hele
oppdragsperioden, ikke bare utreisedato. Et sertifikat som utlgper dag 8 av
en 14-dagers tur, er et problem som skal fanges na.

Aktiv bekreftelse fra den ansatte. Personen skal eksplisitt bekrefte at hen
tar oppdraget, med dato og installasjon. En nominasjon uten bekreftelse er
ikke en bemanning, det er et hap.

Farst nar begge deler er pa plass, meldes personen inn mot kunde og POB,
og registreringslgpet hos operatgren startes (se 6.2).

3.3 Pre-mobilisering: kommunikasjonstidslinjen

En strukturert tidslinje fierner bade no-shows og ungdvendige telefoner.
Tidslinjen under gjelder oppdrag med normalt varsel. Tilpass fristene til
egen drift, men behold strukturen. Ved kortere varsel enn 14 dager
komprimeres stegene som beskrevet i 4.4, ingen av dem hoppes over.

Ved bekreftelse (typisk 2 til 6 uker fer): Send mobiliseringsbrev (se kap. 5).
Be om aktiv bekreftelse pa mottak. Be samtidig den ansatte verifisere at
pargrendeinformasjon og kontaktdata er korrekte (se kap. 11). Start
registrering hos operatgren og be den ansatte fullfgre sin del (profil,
dokumentopplasting, e-laering, se 6.2 og 6.3).

14 dager fer: Kontroller at alle sertifikater og helseattest fortsatt er gyldige
for hele perioden, og at dokumentene er godkjent i operatarens system, ikke
bare i eget. Bestill reise og hotell dersom det ikke er gjort. Avklar spesielle
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behov (diett, medisiner som skal meldes, survival suit-starrelse ved
forstegangsreise).

7 dager fer: Send samlet reiseinfo: billetter, hotellbekreftelse, oppmatetid
og -sted pa heliport. Minn om ID-krav, bagasjeregler og eventuell pre-
innsjekk i operatgrens portal.

72 timer fer: Kort paminnelse med de tre viktigste punktene: oppmatetid,
oppmatested, hva som ma medbringes. Be om ny bekreftelse. Ubesvart
paminnelse falges opp per telefon innen 24 timer.

24 timer for: Sjekk vaermelding og helikopterstatus. Ved sannsynlig
forsinkelse: varsle proaktivt om at situasjonen falges, selv om ingenting er
avklart. "Vi fglger med pa veeret og gir beskjed innen kl. 18" er verdifull
informasjon.

Denne tidslinjen er godt egnet for automatisering, men automatikk erstatter
aldri kravet om aktiv bekreftelse og manuell oppfelging av dem som ikke
svarer.

3.4 Mobiliseringsdagen

» Koordinator eller vakthavende skal vaere tilgjengelig pa kjent nummer
fra tidlig morgen til personellet er bekreftet om bord (se kap. 12 om
vaktordning).

o Ved forsinkelse eller kansellering av helikopter: informer umiddelbart,
0gsa nar ny informasjon bare er "vi vet ikke mer enng, neste
oppdatering kl. X". Faste oppdateringsintervaller ved venting reduserer
frustrasjon dramatisk.

» Ha en definert rutine for no-show: hvem ringer, nar eskaleres det, hvem
varsler kunde, og hvordan aktiveres reserve.
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o Bekreft ankomst om bord og oppdater POB. Farst da er mobiliseringen
fullfart.

3.5 Under oppholdet
Kontakten under oppholdet skal vaere lav, men presis:

o Arbeids- og hviletid: Koordinatoren skal ha lgpende oversikt over at
oppholdsperiode og hviletid holder seg innenfor regelverk og tariff. Ved
planlagt eller sannsynlig overskridelse skal dette handteres far det
skjer, med dokumentert avklaring, ikke oppdages i etterkant.

« Forlengelse: Forespgarsel om forlenget opphold skal alltid ga via
koordinator, aldri avtales direkte mellom plattformledelse og den
ansatte alene. Forlengelse kontrolleres mot regelverkets grenser for
oppholdsperiode og falger prosessen avtalen krever. Her varierer
avtaleomradene: flere krever drafting med tillitsvalgte, ikke individuelt
samtykke fra den enkelte, sa sjekk hva som gjelder hos dere. Uansett
hva avtalen krever, bgr den ansatte bekrefte skriftlig selv, med
konsekvenser for kompensasjon og neste friperiode. | serviceoppdrag,
der jobbens varighet styres av operasjonen, er forventet varighet med
usikkerhetsspenn en del av mobiliseringsbrevet fra start (se 4.4).

o Endringer hjemme: Gi den ansatte én tydelig kanal for @ melde behov
under oppholdet (sykdom i familien, behov for tidlig hjemreise). Slike
henvendelser skal besvares raskt og med empati. Hvordan selskapet
handterer en krisesituasjon hjemme, huskes lenge.

3.6 Demobilisering
o Bekreft hjemreise og eventuelle billettendringer dagen fer utreise.

e Ha en tydelig rutine for innlevering av timer, reiseregning og eventuelle
avviksrapporter, med frist og kanal (se kap. 14 om lgnn og tillit).
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o Bekreft neste bekreftede rotasjon eller kjente oppdragsmuligheter
skriftlig ved demobilisering, slik at den ansatte reiser hjem med full
klarhet om hva som gjelder fremover.

3.7 Friperioden

» Definer skriftlig, gjerne i personalhandboken, hva som er legitim kontakt
i friperioden og hva som ikke er det.

o Tidskritiske endringer i neste oppdrag varsles selvsagt, men samles der
det er mulig, slik at den ansatte ikke far drypp av smabeskjeder
gjennom hele friperioden.

» Kurs og repetisjonstrening som ma legges til friperioden, skal avtales i
god tid og kompenseres i henhold til avtaleverket. Aldri book kurs i
noens friperiode uten avtale.

4. Nar varselet er dager, ikke maneder: oppdragsbasert
bemanning

For servicebedrifter er ikke kort varsel et avvik, det er driftsmodellen.
Oppstart styres av kundens riggplan, fremdriften i pagaende operasjoner,
vaervinduer og utstyrsberedskap. En jobb kan vaere "sannsynlig i uke 29" i
tre uker, for sa a bli bekreftet med utreise om 36 timer. Eller den forsvinner
helt.

Tidslinjen i 3.3 kan ikke gjennomfares pa 36 timer. Lasningen er ikke a kutte
steg, men a flytte dem: alt som kan gjeres for oppdraget finnes, gjeres
kontinuerlig, slik at selve mobiliseringen bare bestar av det som faktisk
krever et konkret oppdrag. God kortvarselkoordinering er 90 prosent
beredskap og 10 prosent utfarelse.
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4.1 Flyt arbeidet fra oppdragsfasen til beredskapsfasen

Sertifikatstatus skal alltid veere grenn pa hele poolen. Ved kort varsel
er det ikke tid til & fornye en helseattest eller ta et repetisjonskurs.
Fornyelser planlegges lgpende ut fra utlgpsdato, ikke trigget av neste
oppdrag. En person med utlgpt sertifikat er i praksis utilgjengelig, og
det skal vaere synlig i oversikten som nettopp det.

Komplette personprofiler, registrert én gang. Reisepreferanser,
naermeste flyplass, survival suit-stagrrelse, ID- og passinformasjon,
pargrendeinformasjon, ngdkontakt. Ingenting av dette skal matte
innhentes pa mobiliseringsdagen.

Kravmatrise per kunde og installasjon, vedlikeholdt pé forhand. Da tar
kravsjekken ved nominasjon minutter, ikke en runde med e-poster til
kunden.
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e Hold personellet "varmt" hos gjentakende kunder. For kunder og
installasjoner selskapet leverer til jevnlig: sarg for at aktuelt personell
allerede er registrert i operatarens systemer med godkjente
dokumenter og fullfgrte operatarkurs (se kap. 6). Registreringslgp hos
operateren kan ta dager, og er ofte den reelle flaskehalsen ved kort
varsel, ikke reisen.

» Ferdige maler for mobiliseringsbrev per kunde/installasjon. Faste
opplysninger (heliport, bagasjeregler, kundekrav, kontaktpunkter) ligger
klart, slik at et komplett brev kan produseres pa minutter nar datoen
kommer.

4.2 Tilgjengelighet i sanntid, og avtalt beredskap

Kortvarselbemanning star og faller pa a vite hvem som kan reise, uten en
ringerunde:

o Lade ansatte selv melde og vedlikeholde egen tilgjengelighet: ferie,
kursdager, annen jobb, "ikke tilgjengelig far mandag". En
tilgjengelighetsstatus de ansatte eier, er mer presis enn koordinatorens
antagelser, og den gjer et "nei" pa telefonen til unntaket i stedet for
regelen.

o Formaliser beredskap. Dersom forretningsmodellen krever at folk kan
reise pa under 48 timers varsel, skal det finnes en avtalt ordning for det:
hvem som har beredskap nar, hvilken responstid som gjelder, hvordan
det kompenseres, og at det er fritt & takke nei utenfor avtalt beredskap.
"Alle er alltid litt pa vakt" uten avtale er den sikreste veien til utbrenthet
0g oppsigelser i servicebransjen.

o Roter beredskapsbelastningen synlig og rettferdig. Folk aksepterer kort
varsel nar byrden er delt og reglene er kjent.
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4.3 Varsle sannsynlighet, ikke bare bekreftelse

Den stgrste kommunikasjonsfeilen i kortvarseldrift er a tie til jobben er
sikker. Da far den ansatte null informasjon i tre uker, etterfulgt av krav om
utreise i morgen. Folk handterer usikkerhet godt nar den er kommunisert,
det de ikke handterer er a bli overrasket.

Bruk tre eksplisitte statuser, og veer alltid tydelig pa hvilken som gjelder:

1. Mulig: "Det ligger en jobb hos [kunde] i uke 29 til 30 som kan bli aktuell
for deg. Ingen forpliktelse enna, mer info nar vi vet."

2. Tiltenkt: "Du er var kandidat til [oppdrag] med sannsynlig oppstart
rundt [dato]. Kunden bekrefter trolig [ukedag]. Si fra na hvis perioden
ikke passer."

3. Bekreftet: Full nominasjon med aktiv bekreftelse og mobiliseringsbrey,
somi 3.2.

Et "tiltenkt"-varsel har to funksjoner: den ansatte kan planlegge rundt en
sannsynlig jobb, og koordinatoren fanger kollisjoner ("da er jeg i bryllup")
mens det fortsatt er tid til & finne en annen. Veer samtidig aerlig om
treffsikkerheten: varsle bare det som er reelt sannsynlig, ellers devalueres
varslene. Et tiltenkt-varsel er ogsa riktig tidspunkt for & starte
operatgrregistrering dersom personen ikke allerede er inne (se 6.2).

4.4 Det komprimerte mobiliseringslgpet

Nar bekreftelsen kommer med kort frist, kollapser tidslinjen fra 3.3 til én
sammenhengende sekvens. Ingen steg fjernes:

1. Kravsjekk mot kravmatrisen, minutter fordi beredskapen i 4.1 er gjort.

2. Telefon til den ansatte for muntlig aksept. Ved kort varsel starter man
aldri med e-post.
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3. Komplett mobiliseringsbrev sendes umiddelbart etter samtalen, med
krav om skriftlig bekreftelse. Sett en intern standard, for eksempel: brev
ute innen én time etter kundebekreftelse.

4. Reise bookes parallelt og ettersendes sa snart den er klar, med tydelig
beskjed om hva som gjenstar og nar det kommer.

5. Bekreftelseslekke lukkes. Ubesvart bekreftelse ved kort varsel fglges
opp per telefon innen en time, ikke innen et dagn.

To tillegg som er spesifikke for serviceoppdrag:

» Oppgiforventet varighet med usikkerhet, ikke en falsk presis dato.
"Estimert 5 til 8 dager, avhengig av operasjonen" er aerlig og lar folk
planlegge. En hjemreisedato som alle vet er fiktiv, undergraver alt annet
i brevet.

o Avklar hva som skjer ved utsettelse eller kansellering allerede i brevet:
hvordan varsles det, og hvilke betingelser gjelder (se 4.5).

4.5 Utsettelse og kansellering er normalen, behandle dem deretter

| oppdragsbasert drift kanselleres og flyttes jobber tett pa utreise. Det er
utenfor koordinatorens kontroll, men kommunikasjonen rundt det er det
ikke:

o Varsle utsettelser og kanselleringer like raskt og like strukturert som
mobiliseringer, med samme fire spgrsmal som i kapittel 10: hva, hvorfor,
hva betyr det for deg, hva ma du gjere.

» Ha avklarte og kjente regler for kompensasjon ved kansellering pa kort
varsel, i henhold til avtaleverket. En som har snudd familielogistikken for
en jobb som forsvinner uten et ord og uten kompensasjon, er snart en
tidligere ansatt.
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o Ved utsettelse: gi ny status ("tilbake til tiltenkt, ny avklaring fredag") i
stedet for stillhet. Personen skal alltid vite hvilken tilstand oppdraget er
i

4.6 Mal beredskapen, ikke bare gjennomferingen

| tillegg til nakkeltallene i kapittel 18, mal det som avgjar kortvarselevnen:

o Tid fra kundebekreftelse til mobiliseringsbrev sendt (mal i minutter og
timer)

e Andel forespeorsler besvart med kvalifisert, bekreftet kandidat innen

kundens frist

o Andel av poolen som til enhver tid er "grenn" pa sertifikater og
helseattest

» Andel av poolen som er ferdig registrert hos gjentakende
kunder/operaterer

o Treffsikkerhet i tiltenkt-varsler (andel som faktisk ble mobilisert)

5. Mobiliseringsbrevet: det viktigste dokumentet i hele
kjeden

Mobiliseringsbrevet er den ansattes komplette fasit for oppdraget. Malet er
at personen aldri skal trenge a ringe og sparre om noe som burde statt der.
Et komplett mobiliseringsbrev inneholder:

Oppdraget

o Installasjon/rigg og operatar/kunde
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o Stilling/rolle og skiftordning

e Oppdragsperiode med planlagt utreise- og hjemreisedato, eller estimert
varighet med usikkerhetsspenn for operasjonsstyrte oppdrag

e Neermeste leder om bord, dersom kjent

Reise og oppmete

Oppmgtested og -tid pa heliport (inkludert krav om oppmate i god tid
far avgang)

e Helikopteroperatar og flightinformasjon
e Reiserute til heliport med billetter, og hotell ved overnatting

o Regler for bagasje: vektgrenser, forbudte gjenstander, regler for
litiumbatterier/powerbanks og medisiner

o Eventuell pre-innsjekk den ansatte selv skal gjare i operatarens portal
far oppmate

» Lenke til operaterens egen reiseinformasjonsside. Detaljene rundt
bagasje, medisinhandtering og innsjekk varierer per operater og endres
over tid. Ved a peke til operatarens autoritative kilde i tillegg til a
oppsummere det viktigste, holder brevmalene seg vedlikeholdbare og
den ansatte far alltid gjeldende regler.

Krav som ma medbringes/veere gyldige
e Gyldig legitimasjon
o Gyldig helseattest for arbeid til havs

» Dokumentasjon pa sikkerhetskurs og rollespesifikke sertifikater
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o Eventuelle kundespesifikke krav, inkludert operatarspesifikke e-
leeringskurs som ma veere fullfert fer utreise

Praktisk

o Kontaktperson hos arbeidsgiver med telefonnummer, inkludert
vaktnummer utenfor kontortid

e Hva den ansatte skal gjgre ved sykdom eller forfall fagr utreise
e Rutine ved forsinkelse, utsettelse eller kansellering
Betingelser

» Henvisning til gjeldende lznns- og kompensasjonsvilkar for oppdraget,
der dette er relevant

Send brevet sa tidlig som mulig, krev aktiv bekreftelse, og oppdater det ved
enhver endring. Ved endring sendes alltid komplett oppdatert brev, ikke
bare en melding om det som er endret. Da finnes det aldri to versjoner av
sannheten. Ved kort varsel skal brevet kunne produseres pa minutter fra
ferdige maler og forhandsregistrerte data (se 4.1), hastverk er ingen
unnskyldning for et ufullstendig brev.
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DEL 3

Den ansattes reise

6. Den ansattes reise: lepet gjennom operaterens
systemer

Kapittel 3 beskrev mobiliseringen fra koordinatorens side. Den ansatte
opplever imidlertid ett sammenhengende lap, der en stor del skjer i
operatgrens maskineri: registrering, dokumentgodkjenning, innsjekk,
sikkerhetskontroll, ankomstbrief. Nar noe stopper der, er det likevel
koordinatoren som far telefonen. En koordinator som kjenner hele lgpet, kan
forberede den ansatte riktig og diagnostisere raskt hvor noe har stoppet, i
stedet for a bare videresende frustrasjon mellom ansatt og operater.

Detaljene varierer per operatgr, men mgnsteret pa norsk sokkel er
giennomgaende likt:

6.1 Registrering i operaterens personellsystem

Far noen kan reise til en installasjon, ma personen eksistere i operatgrens
personellogistikksystem (systemene som styrer helikopterbooking, POB og
innkvartering pa norsk sokkel). Dette er et eget lap utenfor arbeidsgiverens
kontroll:

o Personen registreres av operatgren eller via kundens bestiller, ofte med
krav om at arbeidsgiver melder inn korrekte persondata pa forhand.

« Den ansatte ma typisk selv opprette eller aktivere en profil i operatarens
portal, verifisere persondata og pargrendeinformasjon, og samtykke til
operatgrens personvernvilkar.

e Noen kunder har i tillegg et godkjenningslap for personellet (CV- og
kompetansegodkjenning) far en nominasjon i det hele tatt aksepteres.
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Koordinatorens jobb: start registreringslgpet umiddelbart ved bekreftelse,
kjenn ledetiden per kunde, og verifiser at personen faktisk er synlig og
godkjent i operatgrens system far mobiliseringsbrevet lover en dato.
"Registrert hos 0ss" og "registrert hos operatgren" er to forskjellige
tilstander, og det er den siste som avgjgr om personen kommer seg om
bord.

6.2 Dokumenter og kurs i operaterens portaler

o Helseattest, sikkerhetskurs og rollespesifikke sertifikater skal ofte
lastes opp til og godkjennes i operatarens system, ikke bare finnes i
arbeidsgiverens arkiv. Et dokument som ikke er godkjent der, kan
stoppe personen pa heliporten selv om alt er i orden hos arbeidsgiver.

e Mange operatgrer krever egne e-laeringskurs (typisk innen
arbeidstillatelser og sikker jobbanalyse) fullfart i sin kursportal for farste
utreise, med kurskode synlig i deres system.

o Den ansatte eier ofte selve opplastingen, men koordinatoren eier
kontrollen av at status er "godkjent" i god tid far utreise.

6.3 Reisedagen sett med den ansattes gyne

Slik ser dagen ut for den som reiser, og dette er konteksten koordinatorens
informasjon skal forberede dem pa:

1. Eventuell pre-innsjekk digitalt i operatgrens portal far oppmate.

2. Oppmete pa heliport i god tid far avgang, typisk minst én time og
tidligere for farstegangsreisende, men fglg operatgrens egen frist.
Gyldig ID og helseattest/kursbevis klare til fremvisning pa oppfordring.

3. Innsjekk, der personen ogsa verifiserer egne persondata og
pargrendeinformasjon.
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4. Sikkerhetskontroll etter luftfartslignende regler: bagasjevekt, forbudte
gjenstander, medisiner registrert i medisinkonvolutt.

5. Sikkerhetsfilm og utdeling av survival suit med tilpasning og
instruksjon.

6. Boarding og flight, med all elektronikk helt avslatt og mobil i suitens
innerlomme.

7. Ved forsinkelse: operatgrens heliportinformasjon gjelder for selve
flighten, men den ansatte forventer likevel oppdateringer fra egen
koordinator. Avklar derfor internt hvem som falger flightstatus og
informerer, slik at den ansatte ikke sitter i limbo mellom to parter som
begge tror den andre informerer.

6.4 Ankomst og livet om bord

» Ved ankomst registreres personen i installasjonens POB, far
sikkerhetsintroduksjon, tildelt lugar og, viktigst, sin menstringsstasjon
og livbatplass.

o Arbeidshverdagen styres av installasjonens systemer: arbeidstillatelser
og sikker jobbanalyse far jobber, verneutstyrskrav, 12-timers skift.

o Medisiner klareres med sykepleier om bord ved ankomst.

o Praktiske forhold som internettdekning, treningsrom og mulighet for
kontakt hjem varierer per installasjon. Koordinatoren trenger ikke kunne
alt, men skal vite hvor svaret finnes og fange opp slike sparsmal fra
forstegangsreisende.

Koordinatorens jobb: ikke a styre dette, men a kjenne det godt nok til
sette riktige forventninger pa forhand og forsta hva den ansatte star i nar
sparsmal og problemer meldes hjem.
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6.5 Demobilisering fra operaterens side
o Utsjekk fra installasjonens POB og retur av utstyr/drakt.

» Hjemreisen kan forskyves av vaer og operasjon, og prioritering pa
flighter styres av operatgren. Den ansatte skal vite pa forhand hvordan
forsinket hjemreise handteres og kompenseres.

e Noen kunder krever attestering av timer i sine systemer i tillegg til
arbeidsgivers egne. Avklar dette far farste tur, ikke etter farste
lannskjaring.

6.6 Hvem eier hva: grensesnittkartet

De fleste mobiliseringsfeil oppstar ikke innenfor ett steg, men i
grensesnittene, der alle tror noen andre eier steget. Lag et eksplisitt kart per
kunde. Som utgangspunkt:
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Steg

Den ansatte

Koordinator
(arbeidsgiver)

Operater/kunde

Nominasjon og
kravsjekk

Registrering i

operatgrens system

Dokumenter og
operatarkurs

Reise til heliport

Innsjekk,
sikkerhetskontroll,
flight

Flightforsinkelser

POB og
manstringsplass
om bord

Forlengelse/endring

under opphold

Bekrefter oppdrag

Aktiverer/verifiserer

egen profil

Laster opp,
gjennomfarer e-
leering

Mgater presis med
ID og dokumenter

Felger operatgrens

regler

Bekrefter skriftlig
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Eier kravsjekk og
bekreftelse

Initierer, purrer,
verifiserer status

Kontrollerer at
status er
godkjent

Booker og
distribuerer reise

Tilgjengelig ved
problemer

Informerer egen
ansatt aktivt

Holder eget POB-
bilde oppdatert

Eier drafting,
avtale og
dokumentasjon

Ev. godkjenner
personell

Eier systemet og
godkjenningen

Godkjenner
dokumenter

Eier heliport og
flight

Eier
flightinformasjonen

Eier POB pa
installasjonen

Fremmer behovet



Koordinator
Steg Den ansatte L Operater/kunde
(arbeidsgiver)

Demobilisering og Leverer Eier Eier utsjekk og
hjemreise timerfutstyr hjemreiselogistikk  flightprioritering
og lgnnsgrunnlag

Poenget med kartet er ikke tabellen i seg selv, men samtalen med hver
kunde om hvor grensene faktisk gar. Det som ser likt ut pa tvers av
operatgrer, er sjelden helt likt i praksis.

1. Sertifikat- og kompetansestyring

Utlgpte sertifikater er den vanligste enkeltarsaken til kansellerte
mobiliseringer, og den mest ungdvendige. | kortvarseldrift er konsekvensen
enda hardere: personen er i praksis utilgjengelig for alle oppdrag til
fornyelsen er pa plass. Beste praksis:

o En komplett oversikt. All kompetanse, alle sertifikater og helseattester
samlet ett sted, med utlgpsdatoer. Ansvar for a holde dokumentasjonen
oppdatert kan deles med den ansatte, men koordinatoren eier
oversikten.

o Varsling i flere trinn. Varsle bade ansatt og koordinator ved for
eksempel 90, 60 og 30 dager far utlep. 90-dagersvarselet gir tid til a
planlegge fornyelse inn i arbeidsperiode eller avtalt tid, 30-
dagersvarselet er en eskalering.
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e Planlegg fornyelse mot planen, ikke mot oppdrag. Repetisjonskurs og
helsekontroll legges lgpende slik at de ikke kolliderer med bekreftede
perioder og ikke spiser av friperioden uten avtale. | oppdragsbasert drift
er dette selve grunnlaget for leveringsevnen: en pool som alltid er
grgnn.

o Sjekk mot hele perioden, alltid. Regelen fra kapittel 3.2 gjentas fordi
den brytes sa ofte: gyldighet kontrolleres mot siste dag av oppdraget,
ikke farste. For oppdrag med usikker varighet: kontroller mot gvre ende
av estimatet.

o Kundekrav er ogsé krav. Mange operatgrer har krav utover det
regulatoriske. Hold en oppdatert kravmatrise per kunde og installasjon,
slik at kravsjekken ved nominasjon er komplett.

» Godkjent hos operateren, ikke bare gyldig hos oss. Et sertifikat teller
farst nar det er synlig og godkjent i operatgrens system (se 6.2).
Kontroller begge statusene.

8. Ferstegangsreisende: den viktigste enkeltturen

Den fagrste turen offshore avgjer ofte om en nyansatt blir vaerende i bransjen.
Alt er ukjent: heliporten, sikkerhetskontrollen, survival suiten, helikopteret,
livet om bord. En koordinator som behandler farste tur som hvilken som
helst mobilisering, overlater den nyansatte til a famle, og en darlig farste tur
er en tapt medarbeider. Behandle fgrstegangsreise som en egen prosess:
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8.1 Start tidligere

En farstegangsreisende har ingenting fra far: helseattest, grunnleggende
sikkerhets- og beredskapsoppleering og rollespesifikke kurs ma skaffes, ikke
bare kontrolleres, og personen ma gjennom hele registreringslapet hos
operatgren for fgrste gang (kap. 6). Start kravsjekken med god margin og
planlegg kursene i riktig rekkefalge. Sjekk ogsa operatarspesifikke krav
tidlig: mange operatgrer krever e-leeringskurs (for eksempel innen
arbeidstillatelser og sikker jobbanalyse) fullfart og dokumentert for forste
utreise.

8.2 Ta samtalen, ikke bare send brevet

Mobiliseringsbrevet er nadvendig, men ikke tilstrekkelig. Ring den
farstegangsreisende noen dager far utreise og ga gjennom hele dagen
muntlig, gjerne strukturert etter lgpet i 6.3: nar hen bar mgte (tidligere enn
minimumskravet, farstegangsreisende anbefales alltid & mgte i god tid far
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innsjekkfristen), hva som skjer i sikkerhetskontrollen, og hva som er
annerledes enn vanlig flyreise. Inviter til sparsmal. Det den erfarne tar for
gitt, er nettopp det den nye lurer pa.

8.3 Forbered dem pa det som overrasker

Punktene som oftest overrumpler fgrstegangsreisende, og som derfor skal
gjennomgas eksplisitt:

Ingen hadndbagasje i helikopteret. Kun en avis eller bok som far plass i
survival suitens innerlomme.

Elektronikk skal veere helt avslatt under helikoptertransport, flymodus
er ikke nok. Mobiltelefon oppbevares i suitens innerlomme, starre utstyr
pakkes i bagasjen.

Medisiner har egne regler. Reseptbelagte medisiner i originalemballasje
merket med navn, @vrige i ubrutt forpakning, alt registreres i
medisinkonvolutt pa heliporten og klareres med sykepleier om bord.
Minn om & ta med nok medisin til & dekke en forsinket hjemreise.

Bagasjegrenser er strenge, og powerbanks er typisk forbudt a ta med
offshore.

Survival suit-tilpasning og hva som skjer ved innsjekk og
sikkerhetskontroll.

ID og dokumenter skal ikke pakkes i innsjekket bagasje, de skal vises
frem.

Meanstringsstasjon og livbatplass tildeles ved ankomst, og
sikkerhetsintroduksjonen om bord er obligatorisk far noe annet.

Send gjerne et eget informasjonsskriv for fgrstegangsreisende i tillegg til
mobiliseringsbrevet (se Vedlegg C).
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8.4 Fadder om bord og oppfelging etterpa

Avklar med kunden om en erfaren kollega kan ta imot og falge opp den nye
om bord de farste dagene. Og ta en kort samtale etter farste tur: hvordan
var det, hva var uklart, hva burde vi fortalt deg? Svarene forbedrer bade
mottaket av neste nyansatte og koordinatorens eget informasjonsmateriell.

9. Internasjonale mobiliseringer

Ved oppdrag utenfor Norge kommer et ekstra lag av krav som har lengre
ledetider og hardere konsekvenser ved feil. En person som stoppes i
passkontrollen, er like fravaerende som en som aldri matte pa heliporten.

9.1 Dokumenter og innreise

» Pass og gyldighet. Mange land krever at passet er gyldig i minst seks
maneder etter innreise. Kontroller passgyldighet ved nominasjon, ikke
ved avreise, og legg passfornyelse inn i beredskapsprofilen (se 4.1) for
personell som er aktuelle for utenlandsoppdrag.

e Visum og arbeidstillatelse. Skill mellom innreisevisum og retten til
faktisk utfere arbeid. A jobbe pa turistvisum er ulovlig i de fleste land og
eksponerer bade selskapet og den ansatte. Ledetidene varierer fra
dager til maneder, sa start prosessen umiddelbart ved nominasjon, og
folg med pa regelendringer: innreise- og visumregler endres hyppig og
varierer mellom land og innreisepunkter.

» Vaksiner og helsekrav. Enkelte destinasjoner krever dokumenterte
vaksiner (for eksempel gulfeber), og flere anbefales avhengig av region.
Planlegg legekonsultasjon i god tid, gjerne minst en maned far avreise,
siden noen vaksiner krever flere doser eller tid for a virke.
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» Sjemannsbok og bransjespesifikke dokumenter der oppdraget krever
det (fartgy, verft, enkelte lands sokkelregimer).

9.2 Reisekjede og lokal stette

o Bruk lokal agent eller partner for meet & greet, transport og
innkvartering der selskapet ikke har egen tilstedeveerelse, og
kvalitetssikre leverandgren far farste mobilisering, ikke under den.

o Giden ansatte én komplett reisepakke: hele reisekjeden fra hjemsted til
installasjon/anlegg, med kontaktpunkter for hvert ledd og hva hen skal
gjare hvis et ledd svikter (mistet bagasje, kansellert flight, ingen som
mater pa flyplassen).

» Ta hgyde for tidssoner i all kommunikasjon: avklar nar koordinatoren er
tilgjengelig i den ansattes lokale tid, og hvem som dekker resten av
dagnet.

9.3 Duty of care: arbeidsgivers omsorgsplikt pa reise

Arbeidsgivers ansvar for de ansatte gjelder hele reisen, ikke bare tiden pa
installasjonen. Et strukturert opplegg (ISO 31030 er et anerkjent rammeverk
for reiserisiko) omfatter:

« Risikovurdering fer avreise basert pa destinasjon (sikkerhet, helse,
politisk situasjon), den reisendes profil og oppdragets art.

o Oversikt over hvor folk er underveis. Koordinatoren skal til enhver tid
vite hvor personellet er i reisekjeden, ikke bare at de dro hjemmefra og
skal veere fremme en gang.

» Forsikring og assistanse. Verifiser at reise- og helseforsikring faktisk
dekker destinasjonen og arbeidet, og at den ansatte har nadnummer til
assistanseselskap og arbeidsgiver lett tilgjengelig.
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o Beredskap for hendelser i utlandet: hvem gjar hva ved sykdom, ulykke,
uro eller naturhendelser pa destinasjonen, og hvordan henger det
sammen med selskapets gvrige beredskapsplan (kap. 11).
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DEL 4

Nar planen ryker

10. Avvik og endringer: kommunikasjon nér planen ryker

Planer ryker. Veer, sykdom, utsatte operasjoner og endrede kundebehov er
normalen, ikke unntaket. Det som skiller gode koordinatorer fra resten, er
ikke fraveer av endringer, men hvordan endringer kommuniseres.

En god endringsmelding svarer alltid pa fire spgrsmal, i denne rekkefalgen:
1. Hvaer endret? Konkret og entydig: datoer, tider, installasjon.

2. Hvorfor? En setning holder. Begrunnelse bygger tillit, taushet bygger
rykter.

3. Hvabetyr det for deg? Konsekvenser for reise, kompensasjon, neste
friperiode.
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4. Hvama du gjere? Bekrefte, mate et annet sted, avvente ny beskjed
innen et gitt tidspunkt.

Andre regler for avvikshandtering:

e Varsle tidlig, ogs@ med ufullstendig informasjon. "Oppdraget er
sannsynligvis utsatt, endelig avklaring kommer torsdag" er bedre enn a
vente pa full avklaring.

e Ring ved store endringer, bekreft skriftlig etterpd. Kansellering av en
tur personen har planlagt livet rundt, fortjener en telefon, ikke en e-
post.

* Haalltid en reserveplan for kritiske posisjoner. En vedlikeholdt liste
over kvalifisert og tilgjengelig reservepersonell, med avklarte
betingelser for kort varsel, gjgr sykdomsforfall til en rutinesak i stedet
for en krise.

o Standby skal veere avtalt, ikke antatt. Dersom personell forventes a
veere tilgjengelig pa kort varsel, skal dette vaere regulert og kompensert
i henhold til avtaleverket (se 4.2).

11. Beredskap og nedsituasjoner: nar koordinatorens
data blir livsviktige

| det daglige er POB-oversikten og personaldataene et administrativt
verktgy. Den dagen alarmen gar pa en installasjon, er de selve grunnlaget
for beredskapen: hvem er om bord, hvem savnes, og hvem skal varsles.
Kvaliteten pa disse dataene bestemmes lenge far hendelsen, av
koordinatorens daglige disiplin.
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11.1 POB-ngyaktighet er en beredskapsfunksjon, ikke administrasjon

POB skal veere korrekt til enhver tid, ikke ved dagens slutt. Hver
mobilisering, demobilisering, forlengelse og interne overfgring skal
reflekteres umiddelbart, ikke "i lapet av dagen". Ved en manstring er
differansen mellom registrert og faktisk POB definisjonen pa kaos.

Personellbevegelser skal ha et komplett revisjonsspor: hvem, hvor, nar,
besluttet av hvem. Ved hendelser og granskning er dette
dokumentasjonen som viser hva selskapet visste og gjorde.

11.2 Parerendeinformasjon: verifiser ved hver mobilisering

Pargrendeinformasjon (neermeste pararende med telefonnummer og
relasjon) skal veere registrert for alt personell og lett tilgjengelig for dem
som trenger den i en beredskapssituasjon, hele dggnet.

Verifiser ved hver mobilisering. Be den ansatte bekrefte at
pargrendeinfo er korrekt som del av mobiliseringsbekreftelsen.
Livssituasjoner endrer seg: samlivsbrudd, flytting, nye telefonnummer.
Utdatert pargrendeinfo oppdages alltid pa verst tenkelige tidspunkt.

Pargrendedata handler om noen som ikke er ansatt hos dere, og som
aldri har valgt a ha et forhold til arbeidsgiveren. Lagres med
tilgangsstyring, brukes kun til formalet, og deles ikke videre.

11.3 Koordinatorens rolle i beredskapsplanen

Selskapets beredskapsplan skal definere koordinatorens rolle eksplisitt, og

koordinatoren skal kjenne den fer noe skjer:
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e Vit hvordan din beredskap henger sammen med kundens. Ved
hendelser pa en installasjon leder operatarens beredskapsorganisasjon
aksjonen. Arbeidsgiveren eier likevel omsorgen for og kontakten med
egne ansatte og deres familier. Avklar grensesnittet med hver kunde:
hvem varsler hvem, i hvilken rekkefalge, med hvilken informasjon.

e Familie skal aldri fa nyheter fra media eller sosiale medier ferst. Ved
en hendelse som blir kjent offentlig, er tidlig og koordinert kontakt med
pargrende avgjerende, ogsa nar budskapet bare er "vi bekrefter at det
pagar en hendelse, din [relasjon] er gjort rede for / vi har ikke full
oversikt enna, vi ringer igjen innen [tid]".

« Enstemme, kun bekreftet informasjon. Koordinatoren skal aldri
spekulere overfor pargrende eller kollegaer. Formidle det som er
bekreftet, veer serlig om det som er ukjent, og gi et konkret tidspunkt for
neste oppdatering.

e Varsling av dedsfall og alvorlig skade fglger egne prosedyrer der politi
og eventuelt prest/kriseteam er involvert, og skal aldri skje per telefon
fra en koordinator alene. Kjenn prosedyren og din rolle i den.

11.4 Medisinsk evakuering og tidlig hjemreise

Ved sykdom eller skade om bord handterer installasjonen og operatgren det
medisinske og selve evakueringen. Koordinatoren eier landsiden:

» Taimot varselet og informer paragrende i henhold til avtalt rutine.

e Organiser videre transport, henting og eventuelt hotell for den
evakuerte.

o Planlegg erstatningspersonell hvis operasjonen krever det, parallelt,
ikke etterpa.
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e Folg opp den evakuerte i etterkant: sykefraveersoppfalging,
forsikringssak, retur til arbeid.

1.5 @v

Delta i kundenes beredskapsgvelser der det er mulig, og kjer egne
varslingsgvelser: klarer vakthavende a fremskaffe korrekt POB og
pargrendeliste for en gitt installasjon pa under fem minutter, en sendag
kveld? Hvis svaret er nei, er det avelsen som skal avdekke det, ikke
hendelsen.

12. Vaktordning og kontinuitet: funksjonen skal aldri
veere én person

Offshorebemanning falger ikke kontortid. Helikoptre gar tidlig, operasjoner
endres om natten, og hendelser skjer nar de skjer. Samtidig er koordinering
et fag der mye kunnskap lett blir sittende i hodet og innboksen til én person.
Begge deler ma lgses strukturelt:

o Definert tilgjengelighet utenfor kontortid. P34 dager med mobilisering
og demobilisering skal et kjent vakthnummer veere bemannet fra far
forste avgang til siste person er bekreftet fremme. For selskaper med
lapende operasjoner: en formell vaktordning som dekker kvelder, helger
og hgytider, med avklart kompensasjon.

o Stedfortreder, alltid. Enhver koordinator skal ha en navngitt
stedfortreder som kan overta pa timers varsel. Det krever at
stedfortrederen har tilgang til de samme systemene og kjenner de
samme rutinene, ikke bare at navnet star i en plan.
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Rutiner i system, ikke i innboks. Alle aktive mobiliseringer, ventende
bekreftelser, apne endringer og avtaler skal veere synlige i felles system
slik at en stedfortreder kan overta uten arkeologi i en annens e-post.
Testen er enkel: kan en kompetent kollega ta over portefaljen i morgen
tidlig uten a ringe deg? Hvis nei, bor kritisk informasjon pa feil sted.

Strukturert overlevering ved ferie og fraveer: giennomgang av aktive og
kommende oppdrag, apne avvik, ting som venter pa svar, og kjente
risikoer de neste ukene. Skriftlig, med en kort muntlig gjennomgang.

Eskaleringsmatrise. Vakthavende skal vite hvem som kontaktes for
beslutninger over eget mandat (kansellere en mobilisering, godkjenne
ekstraordineere kostnader, aktivere beredskap), med navn og nummer,
ikke bare titler.
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DEL 5

Det daglige

13. Kanalvalg, tone og personvern

Riktig kanal til riktig innhold

e E-post/ plattform: Formell og fullstendig informasjon:
mobiliseringsbrev, planendringer, bekreftelser. Alt som skal kunne
finnes igjen.

o SMS/ push-varsel: Tidskritiske paminnelser og korte varsler som peker
til fullstendig informasjon i hovedkanalen. Aldri som eneste kanal for
viktig innhold.

o Telefon: Store endringer, sensitive saker, forfall, og all farstekontakt ved
kort varsel. Fglges alltid av skriftlig bekreftelse.
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Tone

Skriv kort, konkret og uten ungdig formalitet, men aldri pa bekostning av
presisjon. Datoer skrives entydig med ukedag ("torsdag 16. juli"),
tidspunkter med klokkeslett og sted. Unnga internforkortelser den ansatte
ikke nagdvendigvis kjenner. Veer alltid eksplisitt pa status: mulig, tiltenkt eller
bekreftet.

Personvern
Koordinatorer handterer sensitive personopplysninger daglig. Grunnregler:

» Helseopplysninger, arsak til sykefraveer og andre sensitive detaljer skal
aldri sendes pa SMS, i apne meldingskanaler eller til flere mottakere enn
ngdvendig.

o Del aldri én ansatts opplysninger med andre ansatte, heller ikke
indirekte ("NN er syk, kan du ta turen hans" holder, diagnosen er
irrelevant).

e Fglg virksomhetens rutiner for lagring og sletting. Sertifikater,
helseattester, pargrendedata og personaldokumentasjon skal ligge i
systemer med tilgangsstyring, ikke i private innbokser.

e Ved deling av persondata med kunder, operatgrers systemer eller
utenlandske agenter: del kun det som er ngdvendig for formalet, og
serg for at behandlingsgrunnlag og avtaler er pa plass i henhold til
virksomhetens personvernrutiner.
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14. Lenn, timer og tillit

Alt det gode koordineringen bygger gjennom en tur, kan rives ned av én ting:
feil pa lannsslippen etterpa. For personell med variable tillegg,
offshoretillegg, overtid og kompensasjon for forlengelser er lannen direkte
avledet av det koordinatoren har registrert og avtalt. Koordinatoren er derfor
en del av lennskjeden, enten det star i stillingsbeskrivelsen eller ikke:

o Alt som er avtalt skriftlig, skal frem til lenn. Forlengelser,
kanselleringskompensasjon, endrede skift og ekstraordinaere avtaler
dokumenteres ikke bare for arkivet, de skal inn i grunnlaget for
lennskjaringen. En avtale som bare finnes i en e-posttrad, blir en
lannsfeil.

o Tydelig rutine for timer og reiseregning ved demobilisering: frist, kanal
og hvem som attesterer, inkludert eventuell attestering i kundens
systemer (se 6.5). Purr fer fristen, ikke etter lgnnskjaringen.

e Lennsspersmal besvares raskt og sporbart. Koordinatoren er ofte farste
kontaktpunkt for sparsmal om lgnn etter en tur. Svar med henvisning til
dokumentasjonen (mobiliseringsbreyv, forlengelsesbekreftelse,
timelister), og eskaler til lann/HR med full kontekst i stedet for a sende
den ansatte videre alene.

o Feil rettes synlig. Nar det farst skjer en feil: erkjenn den, si nar den
rettes, og bekreft nar det er gjort. En raskt og ryddig rettet feil kan
faktisk styrke tilliten. En feil som ma purres pa tre ganger, gjer varig
skade.
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15. Dokumentasjon og tilsyn: det som skal kunne
fremvises

Prinsipp 2.5 sier at alt skal veere skriftlig og sporbart. Dette kapittelet
handler om den andre siden av samme sak: hva som er pakrevd
dokumentert, hvem som kan kreve det fremlagt, og hva "fremlagt" faktisk
betyr i praksis. En koordinator kan dokumentere flittig og likevel stryke pa et
tilsyn, fordi dokumentasjonen finnes spredt i innbokser og gamle versjoner
av regneark, eller fordi systemet bare kan vise nastatus og ikke hvordan ting
sa ut pa et gitt tidspunkt.

Kapittelet er en oversikt over hvor kravene kommer fra, ikke en uttemmende
liste. Forbeholdet fra Om denne guiden gjelder i saerlig grad her: verifiser
mot gjeldende forskrifter, egen tariffavtale og eventuell juridisk radgiver.

15.1 Hvem som kan kreve dokumentasjon fremlagt

e Havindustritilsynet (Havtil) fgrer tilsyn med petroleumsvirksomheten til
havs og enkelte landanlegg. Tilsyn retter seg mot styringssystemet: kan
selskapet vise at personellet var kvalifisert, at arbeidstid og
oppholdsperioder var innenfor kravene, og at avvik ble handtert?

e Arbeidstilsynet fgrer tilsyn med landbasert virksomhet, inkludert
verksted og base, og med innleie- og bemanningsforhold. Klassiske
temaer er arbeidstidsregistrering, overtid, ansettelsesavtaler og
likebehandling ved innleie.

» Skattemyndigheter og revisor krever lsnnsgrunnlag: timelister,
attestering, variable tillegg og reiseregninger.

o Datatilsynet kan kontrollere behandlingen av personopplysninger:
behandlingsprotokoll, behandlingsgrunnlag, databehandleravtaler og
sletterutiner.
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» Kundene. Kontraktsfestede revisjoner fra operatarer og
hovedkontraktarer er i praksis det hyppigste ettersynet en
servicebedrift mgter, og de spagr om mye av det samme:
kompetansebevis, arbeidstid, HMS-dokumentasjon. Behandle
kunderevisjoner med samme alvor som myndighetstilsyn, resultatet
pavirker kontraktene direkte.

o Egne ansatte og tillitsvalgte. Arbeidsmiljgloven gir tillitsvalgte tilgang til
arbeidstidsoversikten. Den enkelte har innsyn i opplysninger om seg
selv etter personvernreglene. Ved tvist om lgnn eller forlengelser er
dokumentasjonen bevismaterialet.

15.2 Dokumentasjonskategoriene koordinatoren eier eller mater

Arbeidstid, hviletid og oppholdsperioder. Arbeidsmiljgloven krever at det
foreligger en oversikt over hvor mye den enkelte arbeidstaker har arbeidet,
tilgjengelig for Arbeidstilsynet og tillitsvalgte. Loven sier ikke hvor lenge
oversikten skal oppbevares. Det kravet kommer et annet sted fra: et tilsyn
eller en kunderevisjon spar bakover i tid, og lennsgrunnlaget har sin egen
oppbevaringstid. | praksis trenger dere derfor komplett historikk over
oppholdsperioder, skift, overtid og hviletid per person, samt dokumentert
grunnlag for enhver utvidelse eller ekstraordinaer ordning (avtale, drafting
eller samtykke, eventuell dispensasjon). Planen alene er ikke nok, det er
faktisk arbeidet tid som skal kunne vises.

Kompetanse, sertifikater og helseattest, med historikk. Tilsynsspgrsmalet
er sjelden "er NN kvalifisert i dag?", det er "var NN kvalifisert da hen utferte
jobben 14. mars i fjor?". Systemet ma derfor kunne svare pa status pa et gitt
tidspunkt: hvilke sertifikater var gyldige, hva var utlgpsdatoene, og hvem
kontrollerte det ved mobilisering. For helseattest lagres gyldighet og utlap,
ikke medisinsk innhold.

Personellbevegelser og POB-historikk. Hvem som var hvor, nar, med
komplett revisjonsspor (jf. 11.1). Dette er dokumentasjonen ved hendelser og
granskning, og grunnlaget for blant annet offshoredager i lanns- og
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skattesammenheng.

Avtaler og beslutninger. Mobiliseringsbrev med alle versjoner, bekreftelser
fra ansatte, forlengelsesavtaler med samtykke, beredskaps- og
standbyavtaler, avtaler om kompensasjon ved kansellering. Alt kapittel 2.5
sier skal skriftliggjeres, skal ogsa kunne gjenfinnes samlet per person og per
oppdrag, ikke rekonstrueres fra e-posttrader.

Lennsgrunnlag. Timelister, attesteringer og bilag er
regnskapsdokumentasjon med lovpalagt oppbevaringstid (bokfaringslovens
hovedregel er fem ar). Koordinatorens del av kjeden (kap. 14) er en del av
dette grunnlaget.

Utenlandsoppdrag. Ved arbeid i EZS-land: A1-attest som dokumenterer
trygdetilharighet, et gjennomgaende kontrollpunkt ved utenlandsrevisjoner.
Ellers: arbeidstillatelser, visum og annen dokumentasjon pa at arbeidet var
lovlig, oppbevart ogsa etter at oppdraget er avsluttet.

Innleie og utleie av personell, der det er relevant: registrering som
bemanningsforetak og dokumentasjon pa likebehandling.

Personvern. GDPR krever dokumentasjon av selve behandlingen:
behandlingsprotokoll, databehandleravtaler med systemleverandgrer og
med parter persondata deles med (operatarsystemer, utenlandske agenter),
og definerte sletterutiner. Unntaket for virksomheter med under 250 ansatte
hjelper ikke her, fordi personelldata behandles lgpende og ikke leilighetsvis.
Merk spenningen: noen krav palegger lang oppbevaring,
personvernprinsippene krever sletting nar formalet er oppfylt. Lasningen er
en eksplisitt oppbevaringsmatrise per dokumenttype, med hjiemmel og
slettefrist, ikke en generell "vi tar vare pa alt"-praksis.

15.3 Hva "tilsynsklar" betyr i praksis

Fire egenskaper skiller dokumentasjon som bestar et ettersyn fra
dokumentasjon som bare finnes:
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1. Historikk, ikke bare nastatus. Kunne vise tilstanden pa et vilkarlig
tidspunkt bakover, for arbeidstid, sertifikater, POB og avtaler.

2. Fremskaffbar pa dager, ikke uker. Tilsyn og revisjoner opererer med
korte frister. Test pa samme mate som beredskapsevelsen i 11.5: klarer
vi a produsere komplett dokumentasjon for én person og ett oppdrag i
fjor, innen en dag?

3. Sporbar og uforanderlig. Hvem registrerte og endret hva, nar. En
timeliste som kan redigeres uten spor, er svak dokumentasjon.

4. Enkilde. Samme sparsmal skal gi samme svar uansett hvem som spar
og hvem som svarer. To systemer med hver sin versjon av
arbeidstidshistorikken er verre enn ett med hull, for da ma selskapet
forklare avviket.

15.4 Gjor det til rutine, ikke skippertak

e Ta dokumentasjonskrav inn i kravmatrisen per kunde (kap. 4.1 0g 6.6):
hvilken dokumentasjon plikter vi kontraktuelt & fremlegge, i hvilket
format, hvor raskt.

» Kjar en arlig egenkontroll: trekk et tilfeldig oppdrag fra i fjor og forsak a
fremskaffe komplett dokumentasjonspakke (kravsjekk,
mobiliseringsbrev med versjoner, bekreftelser, arbeidstid,
lannsgrunnlag). Hullene som dukker opp, er tilsynsfunnene dere slapp a
fa.

e Ved avvik fra krav (overskredet oppholdsperiode, mobilisering med
mangler): dokumenter avviket, arsaken og tiltaket samtidig som det
skjer. Et erkjent og handtert avvik er en normal del av et styringssystem,
et udokumentert avvik som avdekkes av andre, er et funn.
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16. Velferd og beerekraftig belastning

Arbeids- og hviletidskontroll (kap. 3.5) er minimum. En koordinator som vil
beholde folk over tid, falger ogsa med pa belastningen som er lovlig, men
usunn:

» Se menstreneidata. Hyppige forlengelser pa samme person, gjentatte
kortvarselturer pa de samme "ja-menneskene", friperioder som stadig
spises av kurs og reisevirksomhet. Regelverket brytes ikke, men
personen brukes opp. Fordel belastningen aktivt, og bruk oversikten til
a fange skjevheter fgr de blir oppsigelser.

e Tapulsen jevnlig. En kort, reell samtale ved demobilisering eller i
friperioden ("hvordan har turene veert i det siste, fungerer planen for
deg?") fanger opp mer enn en arlig undersgkelse. Etter spesielt
krevende turer eller hendelser om bord skal oppfelging veere rutine, ikke
tilfeldighet.

» Kjenn signalene, ikke still diagnoser. Endret svarmgnster, kortere lunte,
gkende smafravaer. Koordinatorens jobb er ikke a vurdere helse, men a
se personen, spgrre, og vise vei til statteapparatet (leder, HR,
bedriftshelsetjeneste, eventuell bistandsordning). Terskelen for & nevne
at hjelp finnes, skal veere lav.

e Transparens er ogsa velferd. Mye av belastningen i offshorearbeid
kommer ikke fra turene, men fra uforutsigbarheten mellom dem. Alt
denne guiden sier om tidlig varsling, tydelig status og respekt for
friperioden er i praksis det viktigste velferdstiltaket en koordinator rar
over.
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DEL 6

Forbedring

17. Seksten vanlige fallgruver

1. Sendt uten bekreftelse. Mobiliseringsbrev uten krav om aktiv

bekreftelse, og ingen oppfalging av de som ikke svarer.

2. Sertifikatsjekk kun mot utreisedato. Utlgp midt i oppholdet oppdages
om bord.

3. Muntlige forlengelser. Avtalt pa plattformen, aldri dokumentert, konflikt
om kompensasjon i etterkant.

4. Informasjonidrypp. Fem SMS-er med hver sin detalj i stedet for ett
komplett, oppdatert mobiliseringsbrev.

5. Endring uten begrunnelse. Datoer flyttes i planen uten et ord om
hvorfor.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Reserveliste som ikke finnes. Hvert sykdomsforfall blir en panikkavelse.

Kursbooking i friperioden uten avtale. Formelt kanskje mulig,
relasjonelt gdeleggende.

Personavhengige rutiner. Alt fungerer til koordinatoren blir syk eller
slutter, fordi rutinene bor i hodet og innboksen til én person.

Taushet ved forsinkelse. Personell som venter pa heliport uten
oppdateringer, fordi "vi vet jo ikke noe nytt".

To kilder til sannhet. Regnearket sier én dato, e-posten en annen, og
ingen vet hvilken som gjelder.

Taushet til jobben er sikker. Null heads-up i tre uker, deretter krav om
utreise i morgen. Usikkerhet som kommuniseres, tales; overraskelser
gjor det ikke.

Sertifikatfornyelse trigget av oppdrag. Fornyelsen startes ferst nar
neste jobb dukker opp, og da er det for sent. | kortvarseldrift skal
poolen alltid vaere grann.

Registrert hos oss, ukjent hos operataren. Alt er gragnt i eget system,
men personen finnes ikke eller er ikke godkjent i operatgrens system,
og stoppes ved innsjekk.

Parerendeinfo som aldri verifiseres. Registrert ved ansettelse for fem
ar siden, oppdaget utdatert under en hendelse.

Avtaler som ikke nar lenn. Forlengelsen ble ryddig dokumentert i e-

post, men kom aldri inn i lannsgrunnlaget. Den ansatte oppdager det pa

lannsslippen.
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16. Dokumentasjon som finnes, men ikke kan fremskaffes. Alt er
"dokumentert", men spredt i innbokser, gamle regnearkversjoner og
systemer som bare viser nastatus. Nar tilsynet eller kunderevisjonen
ber om historikk for ett oppdrag i fjor med en ukes frist, starter en
arkeologisk utgraving.

18. Mal det som betyr noe
Det som males, blir bedre. Aktuelle ngkkeltall for koordineringsfunksjonen:

» Andel mobiliseringsbrev sendt innen frist (for planlagte oppdrag: for
eksempel minst 14 dager for utreise; for kortvarseloppdrag: innen intern
standard, for eksempel én time etter kundebekreftelse)

o Andel mobiliseringer med aktiv bekreftelse fra den ansatte
e Andel mobiliseringer med verifisert parerendeinformasjon
* No-show-rate og arsaksfordeling

e Antall mobiliseringer kansellert eller utsatt pa grunn av utlepte
sertifikater eller helseattest (malet er null)

o Antall mobiliseringer stoppet pa grunn av manglende
registrering/godkjenning hos operater (malet er null)

e Andel av poolen som er "grenn" pa sertifikater og helseattest til enhver
tid

e Andel planendringer varslet senere enn 72 timer for utreise
e Antall brudd eller nesten-brudd pa arbeids- og hviletidsbestemmelser

e Lennsfeilrate etter tur (andel turer som utlgser lannskorreksjon)
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e Fordeling av kortvarselturer og forlengelser per person (jevnhhet som

velferdsindikator)

e Medarbeidertilfredshet med koordinering og kommunikasjon, malt

jevnlig med noen fa faste sparsmal

Gjennomga tallene fast, for eksempel manedlig, og behandle hvert avvik
som et rutinesparsmal: hvilket hull i prosessen slapp dette gjennom, og

hvordan tetter vi det?
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DEL 7

Vedlegg

Vedlegg A: Pre-mobiliseringssjekkliste (normalt varsel)

Ved nominasjon

Helseattest gyldig hele oppdragsperioden

Grunnleggende sikkerhets- og beredskapsopplaering gyldig hele
perioden

Rollespesifikke sertifikater og kurs gyldige hele perioden

Kundespesifikke krav kontrollert mot kravmatrise (inkl. operatgrens e-
lzeringskurs)

Ingen konflikt med hviletid/oppholdsperiode fra forrige rotasjon

Ved utenlandsoppdrag: pass, visum/arbeidstillatelse og vaksinekrav
kontrollert
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Aktiv bekreftelse fra den ansatte mottatt
Ved bekreftelse

Mobiliseringsbrev sendt
Bekreftelse pa mottak registrert
Pargrendeinformasjon verifisert av den ansatte

Registrering hos operater startet, den ansatte informert om sin del
(profil, opplasting, e-laering)

Personen meldt inn mot kunde/POB
14 dager for

Sertifikater og helseattest re-kontrollert

Status i operatgrens system verifisert: registrert, dokumenter godkjent,
kurskoder synlige

Reise og hotell booket og distribuert
Spesielle behov avklart

Farstegangsreisende: forberedelsessamtale gjennomfart, infoskriv sendt
72 timer for

Paminnelse sendt med oppmgtetid, sted og krav
Bekreftelse mottatt, ellers telefonoppfalging

Veer- og helikopterstatus under overvakning
Mobiliseringsdag

Koordinator/vakt tilgjengelig
Ankomst om bord bekreftet

POB oppdatert
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Vedlegg B: Hurtigsjekkliste ved kort varsel
Kontinuerlig beredskap (fer oppdraget finnes)

Sertifikat- og helseattestoversikt grann for hele poolen

Personprofiler komplette (reise, suit-starrelse, ID/pass, pargrende,
ngdkontakt)

Kravmatrise per kunde/installasjon oppdatert

Aktuelt personell ferdig registrert og godkjent hos gjentakende
kunder/operatgrer

Mal for mobiliseringsbrev per kunde/installasjon klar

Beredskaps-/tilgjengelighetsstatus oppdatert av de ansatte
Ved kundebekreftelse (mal: brev ute innen 1time)

Kravsjekk mot kravmatrise, gyldighet mot avre estimat for varighet

Status hos operatar verifisert (registrert og godkjent), ellers eskalert
umiddelbart

Telefon til den ansatte, muntlig aksept

Komplett mobiliseringsbrev sendt, med estimert varighet og
usikkerhetsspenn

Pargrendeinformasjon verifisert i samme lgp
Reise booket eller ettersendingstidspunkt kommunisert
Skriftlig bekreftelse mottatt, ellers telefon innen 1 time

Kunde/POB oppdatert

Ved utsettelse/kansellering
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Varslet umiddelbart per telefon, skriftlig etterpa

Ny status kommunisert (tiltenkt/kansellert) med neste
avklaringstidspunkt

Kompensasjonsregler for kansellering fulgt opp, og videreformidlet til
lann

Koordinering og kommunikasjon med offshorepersonell

53



Vedlegg C: Infoskriv til ferstegangsreisende (mal,
tilpasses operater)

Din forste tur offshore: dette ber du vite

Velkommen! Her er det viktigste for reisedagen, i tillegg til
mobiliseringsbrevet ditt. Les ogsa operatgrens egen reiseinformasjon:
[lenke].

Fer reisedagen: Du far tilgang til [operatarens portal] der du oppretter
profil, verifiserer opplysningene dine og laster opp [dokumenter]. Dette
ma veere godkjent fgr du kan reise, gjgr det med en gang du far
tilgangen.

Oppmaeate: Mat pa [heliport] senest [tid], vi anbefaler deg som
farstegangsreisende & komme i god tid fer dette. Ha gyldig ID lett
tilgjengelig, ikke pakket i bagasjen.

Bagasje: Maks [vekt] per kolli. Powerbanks kan ikke tas med offshore.
Verktgy og arbeidsutstyr sendes som frakt, ikke i bagasjen.

| helikopteret: Ingen handbagasje, kun avis/bok i innerlommen pa
survival suiten du far utdelt. All elektronikk skal veere helt avslatt (ikke
flymodus). Mobilen oppbevares i suitens innerlomme.

Medisiner: Reseptbelagte medisiner i originalemballasje merket med
navn. Annet i ubrutt forpakning. Alt registreres i medisinkonvolutt pa
heliporten og klareres med sykepleier om bord. Ta med nok til noen
dagers forsinket hjemreise.

Om bord: Du far sikkerhetsintroduksjon ved ankomst og tildelt lugar og
manstringsplass. [Fadder/kontaktperson] tar imot deg og viser deg
rundt.

Spersmal? Ring meg pa [telefon], det finnes ingen dumme spgrsmal far
forste tur.
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Vedlegg D: Mal for endringsvarsel

Endring i ditt oppdrag, [installasjon]
Hei [navn],

Hva er endret: Utreise er flyttet fra [dato/tid] til [dato/tid]. Hjemreise er
na planlagt [dato / estimert varighet].

Hvorfor: [En setning, f.eks. "Operatgren har utsatt oppstart av
kampanjen med én uke."]

Hva betyr det for deg: [Konsekvenser for reise, kompensasjon, neste
friperiode.]

Hva du ma gjere: Bekreft at du har mottatt denne endringen og at ny
dato fungerer, innen [frist]. Oppdatert mobiliseringsbrev er vedlagt og
erstatter tidligere versjon.

Ta kontakt pa [telefon] om noe er uklart.

Vedlegg E: Selvtest, hvor robust er koordineringen
deres?

Tolv ja/nei-sparsmal. Hvert av dem er et krav fra guiden, og hvert av dem
handler om evne, ikke innsats. Svar aerlig, og svar for en vanlig tirsdag, ikke
for beste dag med alle pa jobb.

1. Kan vakthavende fremskaffe korrekt POB og pargrendeliste for en gitt
installasjon pa under fem minutter, en sandag kveld?
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2. Kan dere dokumentere hvilke sertifikater og hvilken helseattest en
ansatt hadde gyldige pa en gitt dato i fjor, ikke bare i dag?

3. Blir bade den ansatte og koordinatoren varslet i god tid far et sertifikat
eller en helseattest utlgper, tidsnok til a legge fornyelsen inni en
arbeidsperiode?

4. Vet dere akkurat na hvor stor andel av personellpoolen som er "grgnn"
og kan reise ut i morgen?

5. Kan dere produsere et komplett, korrekt mobiliseringsbrev innen én
time etter kundebekreftelse, fra maler og forhandsregistrerte data?

6. Vet dere til enhver tid hvem som har bekreftet mobiliseringsbrevet sitt
og hvem som ikke har svart, uten at noen ma lete etter det?

7. Finnes rotasjonsplan, sertifikatstatus og mobiliseringsdetaljer pa ett
sted som bade koordinator og ansatt ser, med samme innhold?

8. Kan en kompetent kollega overta hele koordinatorportefaljen i morgen
tidlig uten a ringe koordinatoren?

9. Melder de ansatte selv sin tilgjengelighet, eller starter hvert
kortvarseloppdrag med en ringerunde?

10. Finner enhver skriftlig avtale om forlengelse, endring eller
kompensasjon alltid veien til lannsgrunnlaget, uten at det avhenger av
at én person husker det?

11. Kan dere fremlegge faktisk arbeidstid og oppholdsperioder per person,
med historikk, innen én dag hvis et tilsyn eller en kunderevisjon ber om
det?

12. Ser dere skjevfordeling av kortvarselturer og forlengelser per person far
den blir til slitasje og oppsigelser?

Koordinering og kommunikasjon med offshorepersonell



10 til 12 ja: Koordineringen er robust. Bruk guiden til a finjustere.

6 til 9 ja: Kjernen fungerer, men hullene er reelle. Merk dere hvilke sparsmal
som fikk nei: hvert av dem tilsvarer et kapittel i guiden, og hvert av dem er
en hendelse som venter pa a skje.

Under 6 ja: Da er det verdt a veere zerlig om hva som faktisk holder driften
oppe i dag. Det er sannsynligvis ikke prosessene, men arvakenheten og
hukommelsen til noen fa enkeltpersoner. Det fungerer helt til de er syke, pa
ferie eller i oppsigelsestid. Spgrsmalene over er verktaynaytrale, men de
beskriver evner ingen opparbeider seg med innsats alene. De ma bygges
inn i maten arbeidet er organisert p3, slik at et ja er et ja uansett hvem som
er pa jobb.
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Om utgiveren
Markular lager programvare for bemanningsplanlegging i offshoreoperasjoner. Vi ga

ut denne guiden fordi arbeidet den beskriver gjgres godt av ganske fa, og er skrevet
ned av nesten ingen. Den er gratis a lese og fri a dele internt hos dere.

Gjeldende versjon: https://markular.com/nb/guider/offshorekoordinering

© 2026 Base 12 AS. Guiden er ingen juridisk radgivning, se «Om denne guiden».
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