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1 Personalenkat - Administrator

Installning for Personalenkat hittar du under (Meny-Admin-Enkat).

Admin  Instdllningar Special Hjalp

Andra dokumentnamn

Avancerat >

Egenskaper aktivt dokurment
Fakturering
Enkat

Klicka pa knappen ”Enkat”
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2 Oversikt — Personalenkat

Om det ar férsta gangen du 6ppnar “Personalenkat” sa har vi lagt in exempelfragor som du kan utga ifran.
Eller sa skapar du dina egna.

@ Personalenkat — [m] ple

[Trivsel | DelakTighet | Informaton g | Utvecki lighet | Mobbing | Forb bete | Inkomnasvar | Sammanstslning | Kemmentar

Fragor
» Jag kénner mig glad p& vaq till arbetst

Jag trivs med mina arbetskamrater
Jag har ettinfressant och stimulerande arbete
Jag har materialiverktyg som kréws fior att jag ska kunna gira et bra jobb
Dagligen f&r jag mdjlighet st gira det som jag ar bastpd
Nagon pé jobbet bryr sig om mig som person och hur jag mér

Under de senaste veckomna har jag f&tt bekraftelse eller berdm far mitt arbete

Nasta Faregiende Skicka Spara Ny frdiga  Tabortfidgs = Redigera Granska Tidsperiod Borja om Resultat

2.1 Oversikt — Flikar

Som standard har vi lagt dessa flikar, Trivsel, Delaktighet, Information, Arbetsledning, Utvecklingsméjlighet,
Mobbing, Forbattringsarbete och Helhetsbedémning. Dessa kan du redigera, ta bort eller skapa nya flikar.

Flikarna =Inkomna svar, Sammanstallning och Kommentar gar inte att redigera, dessa ar skrivskyddade.

2.2 Oversikt — Tabell

For varje enskild flik sa kan man redigera eller skapa nya fragor.

2.3 Oversikt — Kommentar
Ar en typ av flexibel kommentars textruta dar ”Anvéndaren” kan skriva egna kommentarer. Kommentarrutan
ar inte kopplad till nagon specifik flik utan ar fristaende.

2.4 Oversikt — Knappar

Nista = Oppnar nsta flik

Foregdende = Gar tillbaka en flik

Skicka = Skickar resultat till utsedd “Ansvarig”.

Spara = Sparar andringarna

Ny fraga = Skapar ny fraga i valt flik

Ta bort fraga = Tar bart fraga i valt flik

Redigera = Redigerar namnat pa fliken (OBS) andra till Redigera flik
Granska = Har kan man se allas flikars fragor, beroende flik man star pa.
Tidsperiod = Instéllning for nar personalenkat ska galla fran och till.

Bo6rja om = Har kan man skapa en ny omgang av personalenkaten.
Resultat = Har kan man férhandsgranska resultatet fran personalundersékningen (Sammanstalining).

qualify qualify
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3 Personalenkat — Beskrivning

3.1 Borja sa har
Ga in i varje flik och Kontrollera, Redigera, Ny fraga eller ta bort de fragor som du anser du vill justera.
Och klicka pa knappen ”Spara” for varje andring.

3.2 Knappen — Redigera

i Redigera fliken >

Mame ~
P Trivsel

DelakTighet

Information

Arbetsledning

Utvecklingsmdilighet

Mabbing

Férbattringsarbete

Helhetsbeddmning

W
£ >
Spara Lagg till fiik Ta bort flik Andra flikens titel Upp MNed Avbryt

I denna funktion kan man redigera flikens namn, ta bort, lagga till eller bestamma vilken ordning du vill ha
flikarna.
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3.3 Knappen - Tidsperiod

| denna funktion bestdmmer man nar undersékningen ska galla och avsluta samt vilka som ska delta.
@ Instilining far tidsperiod x

Fran och med Till och med
| EM | EN
Vali vem du vill skicka e-post il Anvandare utan e-post

[ Andreas [] Qevalify
[] Donant [] Test
[ Patrik

[1 Pemila

[] Tobias

["1anlig anvandare
[1 Wiarica

Information till mottagare

Markera || Awmarkera Skicka
Fran och med = Nar undersdkningen ska borja galla
Till och med = Nar kommer undersdkningen avslutas
Valj vem du vill skicka e-post till = Har kan du kryssa for vem som ska delta i undersékningen.
Anvindaren utan e-post = De medarbetare som inte har nagon e-post, men finns med i
”Konto och |6senord”.
Information till mottager = Har kan man skriva information vilket information man vill

skicka mottagare

3.3.1 Installning for tidsperiod - Knappar

Markera = Markerar alla i tabellen
Avmarkera = Avmarkerar allt i tabellen
Skicka = Skickar e-post till forkryssade mottagare.
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3.4 Personalenkat — Borja om

Du far upp ett meddelande om du vill nollstélla allt resultat.
& Information =4

vill du redigera frégorna?
Om du valier "1a" d kormmer all information som anvéndarna
redan har svarat i enkiten nollstillas.

Avbryt I Ja
Avbryt = Avbryter forfarandet
Ja = Radera allt resultat fran mottagare samt nollstéller tidsperioden.
. qalify qalify
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4 Personalenkat — Anvandare

FOr att svara pa enkéaten sa far man ga via ”Startsida - Information — Befattning” och klicka pa ”Personalenkat”.

@ Protokoll, befattningar etc ot
Protokell | Leverantirsstatus Kundm&tning
Mamn Betfattining Signerat Fersonalenkat
Andreas Aders|d WO
Donant Kirtok styrelseordforande  2024-09-17
Fatrik, Kiirtak Utveckling
Fernilla Persson Frojektanswar och s 2024-09-17
Tohias Aders|o Frojektanswarig och
Yiorica Lidia Craciun Frograrmmet
< >
Hamta befattning | Signera | Personalenkat

: . qualify qualify qualify
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4.1 Loggain

Man maste logga in med sitt eget I6senord som man har tilldelat i ”Konto och l6senord”.
Ar man ”Administratér” da kan man ocks3 logga hir for att bearbeta enkiten genom att kryssa i kryssrutan.

& Loggain et
Arvéndare Donant i
Lisenard

|:| Logga in som administratér

Logga in Avbryt Glamt lGsenord

Anvandaren loggar in med sitt I6senord

OBS allt svar r anonyma.

Knappar
Logga in = Loggas in for att svara pa fragorna
Avbryt = Avbryter forfarandet

Glomt I6senord= Lésenordet skickas till berdrd anvandarens epost.
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4.2 Personalenkat — Besvara fragorna

Har ska man valja vilka nivaer pa frdgan man bedémer fragan till (1-6) dar 1 &r minst och 6 ar hogst.

@ Personalenkst - ul

[Tnvsap\ DelakTighet | ‘ o ‘ 0 - | o ‘ A ‘ N |

Frégor 1 2 3 4 &5 6

» Jag kénner mig glad pé vag till arbetet
Jag trivs med mina arbetskamratar
Jag her ettintressant och stimulerande arbete
Jag har materialiverkiyg som kréws for aft jag ska kunna gora et bra jobb
Dagligen far jag méilighet att gira det som jag &r bast p&
MN&gon pé jobhet bryr sig om mig som person och hur jag mér

Under de senaste veckama har jag f&tt bekrdftelse ller berdm 1t mitt arbete

Nasta Féragende Skicka

4.3 Personalenkat — Kryssa for

@ Personalenkst - a
m‘ DelakTighet | Information ‘ g ‘ L 5 | Mobbing ‘ Fér bete |
Frégor 1 2 3 4 5 6
Jag kénner mig glad pé vag til arhetst 1
Jag trive med mina arbetskamrater Z
Jag har ettintressant och stimulerande arbete 2
Jag har materialiverktyg som krawvs for att jag ska kunna gdra ett bra jobh 3
Dagligen t&r jag mojlighet att gora det som jag arbast pd 3
Nagan p# jobbet bryr sig om mig som persan ach hur jag mér 3
» Under de senaste veckoma har jag &t bekréftelse eller berom 16r mitt arbete '3“
Nsta Féreggende Skicka

N&r man har kryssat for alla fragor sa kommer knappen ”Nasta” att bli aktiv. Och man gar vidare till nasta flik.
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4.4 Personalenkat — Foregaende

@ Personalenkst

[DelakTighet \ ing | Utveckingsméii ‘ Mobbing ‘ Férbatringsarbete | Helhetshedsmning
Fragor 1 2 3 4 &5 6
P i uppmuntras att vara delakliga i friigor som ror arbetsplatzen
Cppna, fria diskussioner kring arbetet kan firas pé arbetsplatsen
han lyssnar pé& mig och man tartill sig mina synpunkier och idéer
Jag kan pdwerka innehdllet i mina arbetsuppagifter
Féretagets mal far mig att kénna att mitt arbete & viktigt

Jag har inflytande dver hur min arbetetid farlaggs

Nasta Faregiends Skicka

Har har man majlighet att ga tillbaka ett steg.

Och nar man har kryssat for alla fragor sa blir knappen ”Nasta” aktiv.

Sa har fortsatter man tills anvandaren har besvarat alla flikar i enkéaten.

| sista fliken (Helhetsbedémning) ndr man har kryssat i alla fragor sa blir knappen ”Skicka” aktiv.
Klicka pa knappen ”Skicka” sa skickas resultatet till sammanstallning.

Du far en information

fa Information >

Tack far din medverkan!

Klart.
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5 Personalenkat — Administrator

5.1 Inkomna svar

Har ser man en sammanstallning pa alla enkater som har inkommit.

@ Personalenkat 2024-10-22-2024-10-23 -
Tvsel | DeakTighet | o | A K sjighet | Arbetsmiia | Mabbing | Forba || Hehetsbedsmning | [Tkomna svar | Kommentar
Fragar Svar Resultat %
b Jag har et intressant och stimulerande arbets 1 17
Jag har material / verklyg som kréwvs fir att jag ska kunna géira ett bra jobb 1 17
Jag kanner mig glad pévag till arbetet 1 17
Jag trivs med mina arbetskamrater 1 17
Jagvetvad som forvantas av mig 1 33
Nagon pé jobbet bryr sig om mig som person och hur jag méar 1 33
Under de senaste veckorna har jag fatt bekraftelse eller beram far mitt arhete 1 17
Faretagets mél fir mig att kanna aft mitt arbete ar viktigt 1 50
Jag harinflytande Swver hur min arbetstid firl&ggs 1 50
Jag kan paverka innehliet i mina arbetsuppgifer 1 50
Man byssnar p& mig ach man tar fill sig mina synpunkier och idéer 1 50
i uppmuntras aft vare delakliga i f8gor som rir arbetsplatsen 1 50
Oppna. fria diskussioner kring arbetet kan firas pé arbetsplatsen 1 50
Jag tér den informationen jag behiver fr att kunna utfira mitt arbete 1 B7
Jag tycker jag fértilréckligt med information om frandringar inom verksamheten och firstagets utvee 1 [
Nasta Foreglende Skicka Spara My frga  Tabortfridga  Redigera Granska Tidsperiod Borja om Resultat
Svar = Hur manga som har svarat pa enkaten
Resultat = Har vissa det i % form

5.2 Personalenkat — Sammanstallning

Héar ser man sammanstallning for alla flikar

@ Personalenkst 2024-10-22-2024-10-23 -
Trivsel ‘ DelakTighet | ‘ g ‘ L 5 | Arbetsmio ‘ Mobbing | Férbattringsarbete | Helhetsbedémning | Inkomna svar Hsmmanstzs\lmng \ Kommentar
Omréde Artal swar - Snitt %
b Trivsel 7 21
DelakTighet B 50
Infarmation 3 67
Arbetgledning B 100
Utvecklingsmijlighet [ B7
Arbetsmilii 5 67
Mobhing 2 83
Firbatringsarbete 7 67
Helhetsheddmning 3 B7
Nasta Foreglende Skicka Spara Myfdga | Tabortfdos | Rediosra | Granska | Tidsperiod | Bériaom | Resultat
° . o o ..
Omrade =Vilket omrade det galler for
° . .
Antal omrade =Anta svar som har inkommit
. . o o
Snitt% = genomsnitts svar pa omradet.
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5.3 Personalenkat — Kommentar

Har kan se alla kommentars svar som har inkommit.

@ Personalenkit 2024-10-03-2024-10-04
Trivsel ‘ DelakTighet | ‘ ing ‘ L s | Mobbing ‘ drbstri ‘ B Inkomna svar | Sammanstalining | Kommentar ‘
Kommentar 1
Nasta Féragende Skicka Spara Ny frdga | Tabortfrdgs | Redigera Granska H Tidsperiod H Bdrja om ” Resultat
Klart
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