Veiledning for innsendelse av egenerklaeringsskjema

PP‘AN Tir,

"’RGFU

“I'gf nO

Innledning

| 2023 fikk Reisegarantifondet etablert en ny og sikrere database. Denne er
bygd pa Microsoft Dynamics 365-plattformen og skal sgrge for en mer
semlas, sikrere og mer brukervennlig innsendelse av det arlige
egenerkleeringsskjemaet giennom Reisegarantifondets portal.

Portalen skal ogsa brukes ved reviderte opplysninger, og for nye medlemmer.

Viktig poeng: | var database har vi registrert de e-postadressene som er
tilknyttet den enkelte arranggr. Det er disse e-postadressene som skal brukes
ved registrering og innlogging i portalen.



Steg 1:

Ga til https://minside.reisegarantifondet.no/.

Dersom e-postadressen du har registrert i var database er en Microsoft-
bruker, kan du trykke pa «Sign in with Microsoft».

Dersom e-postadressen ikke er en Microsoft-bruker, og du ikke har registrert
en bruker tidligere, ma du trykke pa «Registrer Ny Bruker» (se Steg 3A og 3B).

Hvis du allerede har en registrert bruker, kan du logge inn med e-
post/brukernavn og passord. Husker du ikke passordet kan du trykke pa
«Glemt passord?» (se Steg 2).
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Email eller brukernavn

Passord

U Husk innlogging Glemt passord?

Eller logg inn med

m Sign in with Microsoft

Eller registrer deg her

‘ Registrer Ny Bruker ‘



https://minside.reisegarantifondet.no/

Steg 2:
Dersom du ikke husker passordet ditt ma du felge stegene som anvist.
Fyllinn e-postadressen du gnsker 4 tilbakestille passordet for.

Sjekk ogsa sgppelpost dersom du ikke har mottatt e-post med lenke i vanlig
innboks. Dersom du ikke har mottatt e-posten i verken sgppelpost eller
innboks kan det veere e-postadressen din er satt opp med hgy sikkerhet som
gjor at den ikke godtar e-poster med lenker. Da ma du farst hare med egen IT-
avdeling om de kan endre innstillingene til e-postadressen.

Nar du mottar e-posten, trykker du pa den lenken og skriver inn et nytt
passord du kan huske til neste gang.

Merk at e-postadressen du oppgir i feltet ma tilhare en registrert bruker. Du
kan altsa ikke tilbakestille passordet til en e-postadresse som aldri har blitt
registrert.

Glemt passordet ditt?

Fyll inn e-postadressen din, sa sender vi deg en e-post med en lenke for a tilbakestille
passordet ditt.
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Avbryt

Glemt passord



Steg 3A:

Dersom du ikke har registrert en bruker tidligere, ma du trykke pa «Registrer
Ny Bruker».

Det er e-postadressen som vi sendte informasjonsskriv til som er den e-
postadressen vi har registrert i var database. Det er denne e-postadressen
som automatisk skal fa tilgang til din arranggr sin side.

Opprett bruker ved & benytte deg av den registrerte e-postadressen og fyll inn
feltet merket med «E-post».

Opprett konto

Opprett en ny konto ved a bruke skjemaet under:
Brukernavn
Passord
Navn
E-post

Avbryt

Har du roller i flere selskap?

Fondet er kjent med at noen kontaktpersoner er involvert i flere selskap. Vi
gjor oppmerksom pa at en e-postadresse kun kan veere knyttet til én
arranggr.

To arranggrer kan dermed ikke bruke samme e-postadresse. Dette ma avtales
med fondet for hvordan det praktisk sett lgses. Vivil da be om & fa
egenerklaering pa selskap A farst, og deretter tilordne bruker til selskap B.



Steg 3B:

Nar du har fylt inn alle feltene og trykket «Opprett», vil dette

Please check yvour email to confirm your email address
r r

Sjekk innboksen til e-postadressen som ble brukt i opprettelsen av brukeren.
Bekreft e-posten ved a trykke pa linken.

Kontrollerer gjerne ogsa sgppelpost for &8 se om e-posten med linken er
havnet der.

Dersom du ikke har mottatt e-posten i verken sgppelpost eller innboks kan
det veere e-postadressen din er satt opp med hgy sikkerhet som gjgr at den
ikke godtar e-poster med lenker. Da ma du farst hgre med egen IT-avdeling
om de kan endre innstillingene til e-postadressen.



Steg 4:

Etter at du har registrert brukeren kan du logge inn med e-post/brukernavn og
passordet du valgte ved opprettelsen av brukeren. *
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Email eller brukernavn

Passord

U Husk innlogging Glemt passord?

Eller logg inn med

m Sign in with Microsoft

* Det er kun ngdvendig & etablere bruker én gang. Neste ar, ev. ved revidering,
logger du inn med brukeren du allerede har opprettet.

Dersom du ikke har tilgang, far du opp dette:

Reisegarantifondet

Hei, Primeaerkontakt

Du har ikke tilgang til & redigere egenerklzaeringskjema enda.

Vennligst kontakt oss for & fa hjelp med dette.

E-post ¥, +47 51859940

Vennligst kontakt oss for hjelp.



Steg 5:

Hvis du har tilgang, blir du tatt inn til din arranggr sin «min side». Her vil du
kunne se alle pabegynte og innsendte egenerklaeringer med dato for
innsendelse, navn, status, og om egenerkleeringen er redigerbar.

For 4 begynne innfyllingen av en ny egenerkleering trykk p4 det -

pliss-tegnet il hoyre.

Reisegarantifondet =

Hel,

Egenerklaeringskjema for Test123

Her leverer du inn egenerklzering til Reisegarantifondet. Det er utarbeidet en egen veiledning som du finner i menyen ved siden av. Fristen hvert ar er 1. desember.
Det er ogsa mulig 4 inngi reviderte egenerklaeringer i lopet av aret for  foreta en ev. justering, men husk da & gi en beskjed til oss via firmapost@rgf.no Mot slutten
av aret kan du ogsa innlevere for neste &r.

Dette skjemaet kan ogsa benyttes i anledning seknad om medlemskap

Skjemaet lagres ved hvert tastetrykk, og lases forst ndr skjemaet er sendt. Ved innsendelse kan du se kopi av dokumentet som er sendt inn. Etter innsendt skjema
kan du folge med pa saksbehandlingen. Dersom egenerklaringen inneholder feil, da kan man sende inn et nytt skjema. Vi vil da kun forholde oss til det nyeste. P&

forhand takk for innsendelse.

Om du har spersmal kan du se var FAQ

Dato innsendt Navn Status Redigerbar +

Hvis du har sparsmal, kan du trykke pa linken til var FAQ.

Vi har ogsa en «veiledning for arranggrer» som du finner ved a trykke pa meny-
tegnet gverst i hgyre hjgrnet.



Steg 6:

Nar du har trykket pa det grenne pluss-tegnet far du opp denne oversikten:

REGNSKAP 2023, BUDSJETT/FORECAST 2024

REGNSKAP 2024, BUDSJETT/FORECAST 2025

REGNSKAP 2025, BUDSJETT/FORECAST 2026

Trykk pa det valget som er relevant for din arrangar.
Husk at hovedregelen er at du alltid leverer for det kommende aret.

For eksempel, dersom du skal sende inn egenerklaeringsskjema for 2025,
velger du alternativet for <Regnskap 2024, Budsjett/Forecast 2025».

Unntak er hvis det er tidlig pa aret og du skal sende inn revidert egenerkleering
eller sgke medlemskap.

Etter at du har trykket pa det valget som er relevant for din arranger vil dette
dukke opp i listen:

Dato innsendt Navn Status Redigerbar +
Egenerklaering - 2023 Utkast Ja E]

Du vil sa fa opp at et utkast er pabegynt og redigerbart. Trykk pa
«Egenerkleering» for & starte utfyllingen av egenerklaeringsskjemaet.

Dersom det ligger flere egenerkleeringsskjema i listen, vil det ny dukke opp
nederst:

26.02.2024 12:24 Egenerklzringsskjema-2025 .
01.01.2025 00:00 Egenerklaringsskjema-2025 . Nei

01.01.2025 00:00 Egenerklzeringsskjema-2025

Egenerkleering - 2025 Ja @



Steg 7:

Deretter far du opp selve egenerklaeringsskjemaet. Les veiledningen dersom du er usikker
pa hva som skal fylles inn av opplysninger.

Trykk pa de forskjellige overskriftene og fyll inn alle tabellene med den relevante
informasjonen. Vitrenger alle opplyshingene som etterspgrres i egenerklaeringsskjemaet
sa ngyaktig som mulig. Jo flere presise opplysninger vi mottar, desto bedre blir
beregningsgrunnlaget for reisegarantien.

Utkastet blir lagret underveis for hvert tastetrykk. Det er dermed mulig & pause en
pabegynt egenerklaering og komme tilbake til den samme egenerkleeringen pa et senere
tidspunkt.

Du kan ogsa laste opp egne dokumenter i form av Word-, PDF-, Powerpoint- og/eller Excel-
filer.

Nar du er ferdig bekrefter du nederst pa siden at du har lest giennom skjemaet, og at alle
opplysningene er korrekte. Nar egenerklaering er innsendt, er dokumentet last og kan
ikke redigeres.

EGENERKLZRING — AR 2025

INFORMASJON OM ARRANG@R

Foretaksnavn* Organisasjonsnummer* Produktnavn*
E-post* Telefon* Postadresse*
Postnrsted* Kontaktperson* Nettside

A) REGNSKAP OG BUDSJETT FOR PAKKEREISER 0G SAMMENSATTE REISEARRANGEMENT
B) SOKNAD OM FRITAK FOR REVISORATTESTASJON

C) BETALINGSPROSEDYRER

D) EGENKAPITAL

E) OPPLYSNINGER OM FORETAKETS PAKKEREISEVIRKSOMHET

F) SESONGBASERT VIRKSOMHET

G) Notater

H) Filopplastning

[0 Jeg bekrefter at jeg har lest gjennom, og alle opplysningene er korrekte.

RESET



Steg 8:

Nar egenerkleeringsskjemaet er innsendt, dukker det opp pa arrangarens «min
side».

01.01.2025 00:00 Egenerkleeringsskjema-2025 Mottatt — under behandling Nei

Her kan du sjekke status pa saksbehandlingen. Rett etter at
egenerkleeringsskjemaet er innsendt vil status veere «Mottatt — under
behandling». Dersom du ikke har mottatt vedtak kan du ga inn og se om status
har blitt endret til «<Ferdigbehandlet —ingen endringer». | sa tilfelle vil du ikke
bli tilsendt et nytt vedtak.

Hvis det er gitt feil opplysninger, ma du starte pa et nytt
egenerkleeringsskjema og sende inn dette. Tallene vil dessverre ikke overfgres
fra det forrige, og du ma fylle ut opplysningene pa nytt.

Viktig poeng: | var vurdering av garantiniva ser vi kun pa det siste
egenerklaeringsskjemaet som ble innsendt.

Vi ser frem til &8 motta deres egenerkleeringer.

Med vennlig hilsen

Reisegarantifondet
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