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PRK og 10-FAKTOR i Oslo kommune
Teknisk brukerveiledning

KS” medarbeiderundersgkelse

KF, oppdatert 29. mai 2020

OBS: Dette dokumentet er et tillegg til den generelle tekniske brukerveiledningen som ligger
tilgiengelig pd 10-FAKTOR sine nettsider. For G administrere medarbeiderundersgkelsen for Oslo
kommune, trenger du begge veilederne.

10-FAKTOR

KS' medarbeiderundersekelse

For faglige veiledere, bespk www.10faktor.no



http://www.10faktor.no/
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Introduksjon

Denne veiledningen er myntet pa brukere i Oslo kommune som har ansvar for @ administrere
medarbeiderundersgkelsen. Leseren bgr ha brukertilgang pa virksomhetsniva i strukturen i 10-
FAKTOR-verktgyet, og bgr ha god kjennskap til PRK.

PRK inneholder informasjon om virksomhetens organisasjonsstruktur og ansatte. Denne
informasjonen kan brukes for a opprette struktur, og hente inn e-postadresser til ansatte som skal
svare pa 10-FAKTOR-medarbeiderundersgkelsen. Dette vil ta over behovet for 3 laste inn e-
postadresser via Excel.

Virksomhetene kan enten opprette en helt ny organisasjonsstruktur basert utelukkende pa PRK, eller
koble de eksisterende enhetene til PRK.

Dersom virksomheten har gjennomfgrt 10-FAKTOR tidligere anbefaler vi at man gjenbruker
strukturen som finnes fra fgr, slik at man ivaretar historikken. Les mer om dette i kapittel 4.

Merk at mesteparten av arbeidet for a koble de to systemene sammen omhandler
organisasjonsstruktur, og alle koblinger som lagres gjelder for arene frem i tid. Nar strukturen i 10-
FAKTOR og PRK fgrst er koblet sammen, er mesteparten av administrasjonen av undersgkelsen
utfert, ogsa for gijennomfgringer frem i tid.

Innlogging

For a logge inn som administrator eller rapportbruker, ga inn pa nettsiden www.10faktor.no. Klikk pa

«Administrere undersgkelse» gverst til hgyre i bildet.

te og kurs Takontakt

10-FAKTOR Hiaer 0FAKTOR St

Hva er 10-FAKTOR
10-FAKTOR er et anerkjent digitalt utviklingsverktey som brukes av bade

kommunale og private virksomheter. Medarbeiderundersekelsen er i trad 8
med KS arbeidsgiverpolitiske satsing «Skodd for framtida» og er et
sentralt verktoy for utvikling i KS «Guide til god ledelse». De ti faktorene

tjenestene. &

er viktige innsatsfaktorer for 4 oppna organisasjonens mél og kvalitet pa

B =] 2 2

Forskningsbasert Enkelt og raskt

10-FAKTOR bygger pd forskningomiva  10-FAKTOR er avgrenset tl 10 faktorer,

tige. Det skal ta

ort 13 svare p undersokelsen organisasions- og ledemiva. med 10-FAKTOR

Beskrivelse og videoer om de 10 faktorene

Se oversikten .
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Fyll inn paloggingsfeltene med e-postadresse og
passord. Klikk pa «Logg inn».

10-FAKTOR:##
KS’ medarbeider- For @ opprette nytt passord klikke pa «Har du glemt
undersogkelse passordet?» og fplge veiviseren..

Innlogging for adminisiratorer / rapportbruker

MERK!
Om du ikke far logget pa med ditt brukernavn og

E-post:
administrator@kommuneforlaget.no

Passord: passord, sjekk paloggingsbildet om det er 10-Faktor
toseseee eller bedrekommune.no. Dette er to adskilte
systemer og du har muligens forskjellige brukernavn

og passord.

Apningsbilde
Apningsbildet viser &rets undersgkelse og tidligere &rs undersgkelse.
Ved 3 klikke pa arstallet pa venstre side fremkommer tidligere ars underspkelser.

Veiledninger ) & anitahansen@ktno  [JIETEN

= KS’ medarbeider- =) a5 & # b TRENGER DU HEELP?
g undersekelse Undersekelser Org.enheter Brukere Admin verkioy Sperreskjemabygger Ghtivire hiepesicer>

Undersekelser  Org enheter > Alle» Norge) @stiandet» Akershus) Nannestad) @IKKE | BRUK» TEST _- Sek engangspassord — — Filtrere pa kommune — B

2019 v

Tieneste Undersokelse Start slutt Svar Planlagte svar Svarprosent

Medarbeider [ 10-FAKTOR KS' medarbeiderundersokelse 01.01.19 &\ 30.09.19 4\ 0 0 Nia Lo

Lokale underskelser

Opprettundersokelse b

2018 »
2017 »
2016 »
2015 »

Meny Org.enheter

Alt arbeid med a endre strukturen skjer under knappen «org.enheter». De endringen som foretas i
strukturen pavirker tidligere ars struktur.

Det finnes fire faner under knappen Org.enheter, Detaljer, Brukere, Avansert, Importer
organisasjonsstruktur og PRK. Her vil vi giennomga fane PRK. Beskrivelse av de resterende fanene er
beskrevet i teknisk veileder for 10-FAKTOR som ligger pa www.10faktor.no.
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: KS’ medarbeider- = 52 &
" un d ersoe k e I se Undersokelser Org enheter Brukere

Org.enheter» Alley Norge) @stlandety Oslo fylke ) Oslo kommune
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B- & Oslo kommune

E- @ Byragsavaeling for byutvikling(8YU) Byantikvaren Importer organisasjonsstruktur m

[BY . Byantikvaren

D Administrasjon

O Byaningsavdeling Navn: * Byantikvaren
[ Planavdeling *
Enhetstype: Kulturminne, natur og nsermilje v
B 4 X-IKKE | BRUK
Tjeneste:
& r’ﬁ Eiendoms- og byfornyelsesetaten(EBY) ) Velg en "
@- J» Plan- og bygningsetaten(PBE) Ekstern ID: 88

@] Byradsavdeling for eldre, helse og arbeid (EHA)

) Byrddsavdeling for finans (FIN)

I
C

SMS-varsling:
(%) Byradsavdeling for kultur, idrett og frivillighet (KIF) 9

2]
C

j Byradsavdeling for milje og samferdsel(MOS) SvarUT:

7' Byradsavdeling for naering og eierskap (NOE)

cilic!
Eo B0

: Byradsavdeling for oppvekst og kunnskap (OVK)

53]

; Byradsavdelingene

c]
=

j Byradslederens kontor(BLK)

&3]
Ca]

: Bystyrets organer

@
L

4§ Innbygger

X Ikke | bruk Oppdater

g
&

PRK (person og ressurs katalog) er Oslo kommunes HR system. | 10-FAKTOR er det denne som er
master. | denne fanen importeres strukturen som ligger i Oslo kommunes HR system. Herfra er det
ogsa mulig @ automatisk importere brukere, de som skal ha rapporttilgang i systemet pa sin enhet.

Opprette ny struktur via PRK

Dette kapitlet gjelder for de enhetene som gnsker a opprette en helt ny organisasjonsstruktur,
uavhengig av hva som ligger inne fra fgr. Den nye strukturen vil bli registrert ngyaktig slik strukturen
ser ut i PRK. Vi anbefaler a fgrst logge inn i PRK og se hvordan strukturen er her fgr den opprettes i
10-FAKTOR verktgyet.

d KS’ medarbeider- = sk &
o un d ers ke I se Undersekelser Org.enheter Brukere Admin verkto Sperreskjemabygge

Org.enhetery Alle» Norge) @stlandet) Oslo fylke ) Oslo kommune
B- ¢} Oslo kommune

=- &I Byradsavdeling for byutvikling(BYU) Eiendoms- og byfornyelsesetaten(EBY) Importer organisasjonsstruktur m

E- 4 Byantikvaren

[ Administrasjon

) Bygningsavdsling Valider mot PRK Hent brukere fra PRK

T Planavdeling Ekstern Id | Navn i orgstrukiur | MNavniPRK
» g Eiendoms- og byfornyelsesetaten(EBY) Eiendoms- og byfornyelsesetaten
- A X-IKKE | BRUK

& Elendoms- og byfomyeisesetaten(EBY)

E- (_{9 Plan- og bygningsetaten(PBE)

1. Klikk pa fanen Org.enheter gverst i bildet
2. Klikk pa gverste niva i strukturen pa venstre side
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3. Klikk pa fanen PRK
Dersom det er store forskjeller fra PRK til 10-FAKTOR kan dette ta litt tid. Nar systemet har
jobbet ferdig vil det vises en tabell med organisasjonsenhetene som finnes i 10-FAKTOR
verktgyet, og de som finnes i strukturen i PRK.

«Overenheter» og «underenheter»

Enheter som har andre enheter under seg er en «overenhet». De enhetene som ikke har noen
enheter under seg, kalles «underenheter». Dette betyr at enheter pa alle nivaene kan vaere en
underenhet om de ikke har andre enheter under seg.

e For a kunne ta ut gnskede rapporter pa hver avdeling, i tillegg til en samlet rapport pa
overenheten, er det mulig at strukturen som lages ma avvike fra gkonomi eller HR-strukturen
ved at noen avdelinger ma deles i flere underenheter. Merk at data aggregeres oppover i
strukturen.

e Ingen respondenter skal ligge pa en «overenhet». Hvis dette skjer, er det ikke mulig a ta ut
egen rapport pa disse respondentene fordi data aggregeres oppover i strukturen.

e Det er anbefalt 3 skille lederne ut i egne enheter. Om lederen ligger i samme enhet som de
ansatte, svarer lederen «pa seg selv». Det er ingen fasit pa hvordan dette best gjgres, men
avhenger av organiseringen hos den enkelte virksomhet.

Validering av PRK

Nar valideringen er foretatt vil det for de enhetene hvor det ikke er samsvar mellom PRK og 10-
FAKTOR markeres med et rgdt utropstegn - . Det ma tas et aktivt valg for alle enheter som har en
markering. Veer oppmerksom pa at det kan ligge mange markeringer nedover i strukturen. Knappen
«Synkroniser» fremkommer fgrst nar alle markeringer er gjennomgatt.

1. Klikk pa pilene til venstre for det rgde utropstegnet for a apne strukturen.
2. Ved hvert utropstegn ma det foretas et aktivt valg
3. Nar samtlige rgde utropstegn er behandlet, klikk pa «Synkroniser»

= . . -
- KS’ medarbeider- & & TRENGER DU HIELP?
. undersokelse Org enheter IR G vire hepesicer
Org.enheter> Alle> Norge) @stlandet) Oslo fylke > Oslo kommune Byttorg. entet [ & s
&- &/ Osio kommune Sl AL L
B & Byradsavdeling for byutviking(BYU: Eiendoms- og byfornyelsesetaten(EBY) mm
B- & Byantikvaren
@ Administrasjon
B Eyonngsavoeing e RGTENE G
@) Planavdeling Ekstem Id | Navniorgstruktur S | NawniPRK _|Endring
Eiendoms- og byfornyelsesetaten(EBY) Eiendoms- og byfornyelsesetaten Oppdateres
B s XIKKE18RUK B
21004 Ingen treff Ny
8] ) Eiendoms- og byfomyeisesetaten(EBY) 22046 Ingen treff Ny
A e 21003 Ingen treff Ny
&7 Per-iog tygrwnGaeiaienFEE) » 21005 Ingen treff Ny
@ & Byradsavdeling for eldre, helse og arbeid (EHA) > 1034 Ingen treff o Ny
. . w » 1016 Ingen treff Organisasjonsavdelingen Ny
Byradsavaeling for finans (FIN)
» ! EID Ingen treff Vennligst velg
Byradsavdeling for kultur, idrett og frivillighet (KIF) .
- & Byradsavaeling for miljo og samferdsel(MOS) >l Iicke i bruk Ingen treff Behold
A Marker som gammel
B & Byradsavaeling for nzering og elerskap (NOE) ! KOM+STA+LOS Ingen treff TS
@ ) Byradsavdeling for oppvekst og kunnskap (OVK) N
K Ledere Ingen treff Vennligst velg
@- & Byradsavcelingene
. » ! ORG Ingen treff Vennligst velg v
& radslederens kontor(BLK)
& Bystyrets organer » ! utv Ingen treff Vennligst velg

Innbygger

@ & Xlkke bk
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Innholdet i tabellen

Mange enheter vil oppleve at en avdeling/enhet vil sta i strukturen til bade 10-FAKTOR og PRK, men
uten en kobling. Dette skyldes at organisasjonsnummeret ikke er registrert pa enheten i 10-FAKTOR.
Dette kan Igses ved a sette inn Ekstern ID manuelt, se under punktet «Koble eksisterende struktur til
PRK» for naermere beskrivelse.

Ekstern ID
Ekstern Id viser Org.nr. fra PRK.

Navn i orgstruktur
Navnet pa organisasjonsenheten i 10-FAKTOR verktgyet.

Navn i PRK
Navnet pa organisasjonsenheten i PRK

Endring

e Oppdateres
Org.nr er registrert i bade PRK og 10-FAKTOR, og de to enhetene kobles sammen.
e Ingen endring
e Ny
Org.nr finnes i PRK, men ikke i 10-FAKTOR. Enheten vil derfor bli opprettet som en ny enhet i
strukturen.
e Vennligst velg
Det er funnet en enhet i 10-FAKTOR strukturen, som ikke finnes i PRK.
Enheten kan enten beholdes, eller merkes som gammel.
Enheten vil ikke dukke opp i tabellen ved neste validering.

Koble eksisterende struktur til PRK
Organisasjonsnummer fra PRK brukes for a koble en enhet i 10-FAKTOR til en enhet i PRK.

Dersom man etter en validering far et r@dt utropstegn til venstre for en ID indikerer dette at det ikke
er registrert et Org.nummer pa enheten. Dette skyldes at organisasjonsnummeret ikke er registrert
pa enheten i 10-FAKTOR selv om avdelingen/enheten star i strukturen til bade 10-FAKTOR og PRK.

Det kan veere mange arsaker til at det kan vaere fornuftig 8 beholde enheten og legge til Org.nummer
manuelt. En arsak kan vaere om 10-FAKTOR er gjennomfgrt tidligere, for & beholde tidligere data for
fremtidig sammenligningsgrunnlag.

Finn Organisasjonsnummeret til en enhet i PRK

Klikk pa Org.enheter i 10-FAKTOR

Sett markgren din pa riktig enhet i strukturen til venstre
Klikk fanen «Detaljer»

Fyll ut Organisasjonsnummeret fra PRK i feltet «Ekstern ID»
Klikk pa knappen «Oppdater»

No s wDNR

Registrer org.nr pa alle enheter du gnsker & koble sammen

10-FAKTOR Side 7
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8. Nar samtlige Org.nr er registrert, klikk pa fanen «PRK» og knappen «Valider mot PRK»
9. Se avsnittet om Validering av PRK for mer informasjon

Hente brukere fra PRK

Rollen som brukerne far tildelt er fgrende for hva som er mulig a gjgre og se i systemet. Det kan gis
én eller flere roller i 10-FAKTOR. Fgr det hentes inn brukere fra PRK ma det veere foretatt en
validering mot PRK.

Administrator

Det bgr vaere én til to administratorer pa enheten. Administratorer bgr ha rollene «Administrator»
og «Administrator for medarbeiderundersgkelsen» for a ha tilgang til alle tilleggsfunksjoner. Denne
rollen gis i systemet under menyen «Brukere». En administrator kan:

o Klargjgre og iverksette gjennomfgringen av undersgkelsen.

o Tillegge kommunens struktur.

e Administrere brukertilganger og roller til nye og eksisterende brukere.

e Sette opp medarbeiderundersgkelsen, ve da legge inn respondenter, sende ut undersgkelsen
per epost eller papir.

Rapportbruker for medarbeiderundersgkelsen
Gir tilgang til & hente ut resultatrapporten av medarbeiderundersgkelsen pa gitt enhet/sitt niva.

Ga inn i org.enheter

2. Klikk pa «PRK», vaer oppmerksom pa at denne speiler HR

3. Klikk pa «Hent brukere fra PRK»

Medarbeidere som er definert som rapportbrukere i PRK blir importert.

4. Navnene som star i lysegratt ligger inne som brukere fra tidligere. Hver enkelt ma sjekkes for
a se om vedkommende er passiv, aktiv og ligger pa riktig avdeling. De som har en v foran seg
ma legges inn.

5. Klikk pad «Importer»

Importere respondenter

De fleste virksomheter bruker i dag e-postutsending som invitasjon for a svare pa
medarbeiderundersgkelsen. Nar koblingen mellom enheten i 10-FAKTOR og PRK er opprettet er det
mulig a importere e-postadressene fra PRK slik at disse overfgres til riktig organisasjonsenhet i 10-
FAKTOR:

Det er mulig @ importere e-postadressene fra et valgfritt niva i strukturen. Ved a sta pa toppnivaet
(virksomhet/etat) kan man importere e-postadresser til alle enheter i organisasjonsstrukturen. Eller
man kan sta pa en enkelt avdeling, og hente inn adressene der.

Ved at «Tillat duplikate epostadresser» star merket av kan medarbeidere med flere arbeidsforhold
svare pa flere enheter. Dersom det ikke er gnskelig ma denne hakes av.

10-FAKTOR Side 8




2 KF -

Forenkler
. offentlige tjenester

Eo KS’ medarbeider- a R OUN
undersokelse . . (Al oo
Undersokelser 2020  10-FAKTOR KS' medarbeiderundersokeise & whute 5 Ale) Nergn) Ostianet s Ovlo ke - JEVU)  Elandomss. og bylornyelsesetaten(EBY)
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Klikk pa knappen «Undersgkelser» gverst i verktgyet

Sett markgren pa riktig niva i strukturen til venstre

Klikk pa fanen «Engangspassord»

Klikk pa fanen «E-post»

Klikk pa knappen «Importer fra PRK»

Klikk pa pilen for & apne eller lukke visningen av navn og e-postadresser.

Om en enhet har underenheter, vil disse vises under overskriften «Underenheter».
Ansattes navn og e-postadresser vises i en liste under hver enhet. De som har en hake ved

o Uk wnN R

siden av navnet vil bli lastet inn i systemet.
Fjern hakene til de adressene som ikke skal importeres. Det er mulig & slette e-postadresser
etter import.

7. Klikk pa «Importer» for a laste inn adressene

Importer fra PRK

@konomiavdeling MMarker Alle
[ ¥ Ansatte
& ansatt.a@oslo.kommune.no

ansatt.b@oslo.kommune.no
ansatt.c@oslo.kommune.no
M ansatt.d@oslo.kommune.no
ansatt.e@oslo.kommune.no
& ansatt.f@oslo.kommune.no

¥ Underenheler
v Anskaffelser og entreprise
¥ Ansatte

W ansatt.a@oslo.kommune.no
ansatt.b@oslo.kommune.no
ansatt.c@oslo.kommune.no

ansatt.d@oslo.kommune.no

LSRN SIS

ansatt.e@oslo.kommune.no

ansatt.f@oslo.kommune.no
» Regnskap

ing | 0g reg

Etter at e-postadressene er lagt inn, kan man sende ut undersgkelsen. Les mer om e-postutsending i
den tekniske veilederen som ligger pa 10-FAKTORs nettside
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