Eﬂ} DEN NORSKE KIRKE

Kirkeradet

Til pameldte:
Kirkelig fellesrad v/ kirkeverge og HR-sjef
Bispedgmmerad v/ HR-sjef

Dato: 06.02.2026 Var ref: 25/01078-8 Deres ref:

Rettelse - Viktig informasjon til alle pameldte ledere om
Medarbeiderundersgkelsen

Dette brevet ble farst sendt 28.01, men etter det endret noen forutsetninger seg. Brevet
sendes derfor pa nytt med nye datoer og mer spesifiserte oppgaver (se spesielt etter

understreker).

Du far denne eposten fordi du i lapet av tirsdag 10. februar vil motta en e-post fra
10faktor@kf.no med informasjon om at du har fatt administratorbruker i systemet til KF. Det
er en bruker som gjar deg til administrator for medarbeiderundersgkelsen i ditt
fellesrad/bispedgmme. Videre falger informasjon og tidslinje med hva som skjer nar, og hva
du ma bidra pa.

Viktig om innlogging
Logg deg inn via lenken i e-posten umiddelbart, da denne lenken er aktiv i 48 timer etter du
far den.

Viktig om organisasjonsstruktur og utfall for rapporter

Hvilke personer som inngar i rapporter pa sokneniva/stabsniva, og i hele resten av
organisasjonen, bestemmes etter hvem som star som leder for hvem. Det er derfor viktig at
en leder faktisk leder et reelt arbeidsfellesskap som skal fglge opp rapporten i fellesskap.
Dette utgjar organisasjonsstrukturen for undersgkelsen. Hvis dere ikke har «normal»
soknestruktur/stabstruktur i et fellesrad, s& méa dette justeres i KF-systemet som du far
administratorbruker til (se * i tidslinjetabellen).

| rDnk blir prestene flyttet av HR-sjefene til riktig arbeidsfellesskap i fellesradene. Biskoper
og proster inngér ikke i arbeidsfellesskapene til bispedgmmekontoret, men legges som en
egen enhet. Dette gjgr at hver biskop far rapporter fra prostene.

Ta kontakt med Sara Solberg pa ss953@kirken.no ved spgrsmal.
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Viktig om administrasjon av undersokelsen

Den felles medarbeiderundersgkelsen for alle ansatte i trossamfunnet Den norske kirke
gjeres klar fra nasjonalt hold, og administreres i hovedsak fra Kirkeradet. | tidslinjen
nedenfor er det oversikt over hva som skjer nar, og hva du ma bidra pa. Vi ber innstendig
om at du IKKE gjar noe i innstillingene i KF-systemet utover det vi ber om, selv om du far
flere muligheter. Se spesielt pa 16. februar — 2. mars i tabellen.

Hensikten med at du far denne administrasjonstilgangen er:

1. A redigere organisasjonsstruktur direkte i KF-systemet, fra du far administratorbruker
10. februar til 20. februar. Dette innebeerer a flytte personer til rett sted eller lage nye
enheter/avdelinger, osv. Falg opplaeringsfilmen.

2. A redigere personopplysninger til respondentene direkte i systemet, hvis det har
skjedd feil eller endringer siden uttrekket fra Ansorg den 13.02.2026. Du kan redigere
pa personopplysninger fra dette blir lastet opp i KF-systemet den 24. februar. Siste
frist for & endre personopplysninger er 02.03.2026.

3. A gitilgang til de som trenger rapportbruker eller administrasjonsbruker**. Se
forklaring pa dette lengre ned.

4. Afatilgang pa et sparreundersgkelsesverktay som du kan bruke til pulsanalyser
eller andre oppfglginger i din virksomhet. Bruk dette med varsomhet, men som det
nyttige verktayet det er.

Tidslinje for MU2026:

Dato Hendelse Hva skal gjores Kirkeverges/HR-sjefs
ansvar
Uke 7 Du far Logg inn for fgrste gang Logge inn fgr 48 timer
administratorbruker og fordi lenken utgar
10. februar digitalt Se opplaeringsfilm for
forhandsinnspilt hva det innebaerer Rediger
oppleering. organisasjonsstrukturen:
Sikre at siste frist tom 19.02
organisasjonsstrukturen direkte i KF-systemet
er riktig
13. februar Uttrekk fra Ansorg Sjekk at Oppdater i Ansorg far
ansattopplysninger 13.02, altsa innen den
(seerlig e-post og 12.02.
naermeste leder) er
korrekt
13. februar Flytt prester til Neaermere beskjed HR-sjef pa
sokn/arbeidsfellesskap kommer pd e-post bispedgmmekontoret
24. februar Kirkeradet importerer  Bekreft at alle Bruk tiden mellom 24.
respondenter til KF- respondenter er februar og 2. mars il &
systemet registrert med rett redigere med
informasjon administratorbruker

direkte i KF-systemet

2. mars Stopp endringer Tilpasninger méa vaere Ingen flere endringer far
fullfart far denne undersgkelsen etter kl.



9. mars

27. mars

10. april

29. april

Undersgkelsen
sendes ut til alle
ansatte

Undersgkelsen
stenger, dette er siste
dag det er mulighet &
svare.

Analysesamling

Presentasjon av
overordnede resultater
pa allmgte med KF

datoen

Informer ansatte, og
folg opp at de mottar
undersgkelsen

Delta pa
analysesamlingen og
forbered gjennomgang
av resultater.

Tilgang til rapporter gis
pa denne samlingen.
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12.00 pa dagen 02.03

Folg med pa
svarprosent.
Paminnelser sendes
automatisk ukentlig til
de som ikke har besvart
innen paminningen
kommer

Deltakelse.
Resultatgjennomgang
med sine ansatte og
rapport.

Deltakelse

Tidligere har kirkeverger bidratt med a flytte prester til sokneniva, men dette trengs ikke i ar.

Temaer som dekkes i opplaeringsvideo:
- Hvordan du logger pa,
- Hvordan finne organisasjonsstruktur og respondenter og gjer endringer med & legge

til, fierne, endre.
- Hvordan ta ut rapporter
- Hvordan gi rapportbruker og administrasjonsbruker** til noen som trenger a kun lese
rapportene hos dere (f.eks. andre i HR/mellomledere)

Spgrsmal eller annet kan rettes til Sara Solberg pa ss953@kirken.no.

Med vennlig hilsen

Erik Faye Lindvig

HR-direktar

Sara Helene Rgyland Solberg
seniorradgiver kompetanse

Dokumentet er elektronisk godkjent og har derfor ingen signatur.
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