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Medarbetarlista — Del 1

Information

Innan enkaten startar behoéver du som chef granska och
godkanna dina medarbetare. Detta gér du genom att klicka pa
menyfliken MEDARBETARLISTA.

W Haninge

kommun

START MEDARBETARLISTA SVARSFREKVENS HIALP (I

Medarbetarlista 1. Vilj medarbetarlista

Haninge kommun / Enhet 1 Ar du ansvarig for fler an en grupp listas de i rullisten. Ar du
ansvarig for enbart en arbetsgrupp visas medarbetarna direkt
LAGG TILL MOTTAGARE nar du klickat pad menyfliken Medarbetarlista.

OBS! Har du manga medarbetare i en grupp listas de pd flera

Befintliga mottagare sidor.

2. Redigera felaktig e-postadress eller namn

Har en medarbetare fel uppgifter korrigerar du i de falt som ar
johan@entergate.se Johan Simonsson fel (E-post, Férnamn, Efternamn) och klickar darefter pa
knappen SPARA.

E-post Férnamn Efternamn

marie@entergate.se Marie Erlandsson

3. Ta bort medarbetare
Om en medarbetare har slutat eller har bytt arbetsgrupp,
sandra@entergate.se Sandra Hansen anvand det roda krysset for att ta bort medarbetaren.

nicoletta@entergate.se Nicoletta Oggesijts

ATERSTALL OBSERVERA! Foljande medarbetare skall &ven tas bort:
- langtidssjukskrivna pd heltid

- féraldralediga pa heltid

- tjidnstlediga pa heltid

- medarbetare som ska sluta inom kort

Har hittar du mer information om vilka medarbetare som omfattas
av arbetsplatsundersékningen

Har hittar du mer information om arbetsplatsundersékningen
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https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fintranet.haninge.se%2Fmin-anstallning%2Farbetsmiljo%2Farbeta-systematiskt-med-arbetsmiljon-sam%2Fundersoka%2Farbetsplatsundersokning-apu%2Fvilka-omfattas-av-arbetsplatsundersokningen%2F&data=05%7C01%7Csandra%40entergate.se%7C47a56109764849457e7f08db7dfb7706%7Caaf73a79a16542468113bfaf0dd20724%7C0%7C0%7C638242291227022535%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=hsQR7kxDxTowp13wjSJm2tKmm0LXl0DyVPFfZj38CGU%3D&reserved=0
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fintranet.haninge.se%2Fmin-anstallning%2Farbetsmiljo%2Farbeta-systematiskt-med-arbetsmiljon-sam%2Fundersoka%2Farbetsplatsundersokning-apu%2Fvilka-omfattas-av-arbetsplatsundersokningen%2F&data=05%7C01%7Csandra%40entergate.se%7C47a56109764849457e7f08db7dfb7706%7Caaf73a79a16542468113bfaf0dd20724%7C0%7C0%7C638242291227022535%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=hsQR7kxDxTowp13wjSJm2tKmm0LXl0DyVPFfZj38CGU%3D&reserved=0
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetsmiljo/arbeta-systematiskt-med-arbetsmiljon-sam/undersoka/arbetsplatsundersokning-apu/

W Haninge

kommun

Medarbetarlista

Haninge kommun / Enhet 1

Befintliga mottagare

Medarbetarlista

Haninge kommun f Enhet 1

Lagg till mottagare

Férnamn Efternamn

Medarbetarlista — Del 2

VISA BEFINTLIGA MOTTAGARE

START

Observera!

Ar du ansvarig for fler grupper ar det viktigt att du granskar
och godkanner varje enskild arbetsgrupp.

MEDARBETARLISTA SVARSFREKVENS HIALP (I

4. Lagg till medarbetare
Har du medarbetare som saknas i listan kan du lagga

LAGG TILL MOTTAGARE till medarbetaren genom att klicka pa knappen LAGG
TILL MOTTAGCARE. En ny sida visas dar du fyller i den
- saknade medarbetarens uppgifter. Vill du lagga till fler
an en medarbetare fyller du i antal och klickar pa

knappen GENERERA.

Antal mottagare

Avsluta med att klicka pa knappen SKAPA for att lagga
Antal 1 . . . . .

ottagare m till medarbetarna infor kommmande enkatutskick.

Har hittar du mer information om vilka medarbetare
som omfattas av arbetsplatsundersdékningen

5. Godkann medarbetarlistan
Nar medarbetarlistan stammer, klicka pa knappen
GODKANN MOTTAGARE.

6. Har du flera grupper?
Ar du ansvarig for fler arbetsgrupper ar det viktigt du
granskar och godkanner varje grupps medarbetarlista.
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Folj svarsfrekvensen

W Haninge Svarsfrekvens

E‘? k(]l"ﬂ mun START MEDARBETARLISTA ~ SVARSFREKVENS Hiite G

Under menyalternativet SVARSFREKVENS kan du som chef
folja svarsfrekvensen for samtliga arbetsgrupper du ansvarar
for under enkatperioden. Svaren uppdateras i realtid.

Svarsfrekvens

Uppdatera status
Exportera till excel 1 Namn
Har listas de arbetsgrupper du ansvarar for

Namn Svarande
M Haninge kommun /Enhet 1 75% (3/ 4) 2. Svarande
Forsta siffran visar svarsfrekvensen i procent. Andra
M Haninge kommun /Enhet 2 25% (2/8) siffran visar antalet medarbetare som besvarat
enkaten. Sista siffran visar antalet medarbetare i
arbetsgruppen.

VIKTIGT! Paminn dina medarbetare att besvara enkaten
for att na en sa hog svarsfrekvens som majligt. Ju hogre
svarsfrekvens desto mer tillforlitligt resultat.
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Hamta rapporter

Resultat

Nar enkaten ar avslutad och resultatet ssammanstallt
kommer du fa ett e-postmeddelande som meddelar att du
kan hamta dina aktuella rapporter i din APU-portal.

Wl ]aningt‘
kommun

START MEDARBETARLISTA SVARSFREKVENS RAPPORTER HIALP G

Rapporter

Nedan visas de rapporter som fér tillféllet &r tillgéngliga f&r dig.

For att hitta de rapporter som ar aktuella for dig klickar du
Resultat APU pa menyfliken RAPPORTER.

Délj rapporter LADDA NER FILERNA (ZIP-FIL)
1. Visa rapporter
Haninge kommun / Enhet 1 Enhet 1.pptx Klicka har for att visa samtliga rapporter under aktuell

Haninge kommun / Enhet 2 Enhet 2.pptx rubrik

2. Rapportlank

_ Klicka pa aktuell Iank for att dppna upp rapporten
Jamforelse pa ar

3. Ladda ner filerna

omorganisering i organisationen som gér att det inte gar att koppla samman arbetsgrupperna. Kl ICka pa knappen LOddO n?r fl{erﬂc (Z/P_FIL) for att
Visa rapporter ladda ner rapporterna i en Zip-fil

OBS! | vissa fall har det inte gétt att skapa rapport/rapporter pa grund av fér f& svarande/l3g svarsfrekvens eller att det skett en

4. DOlj rapporter
Klicka har for att dolja rapporterna under aktuell rubrik
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Support och

Under menyalternativet HJALP hittar du svar pa de
fragorna kring Arbetsplatsundersékningen.

Vid tekniska fragor kring APU-portalen vanligen konta
For dvriga fragor kring Arbetsplatsundersdkningen, va
HR-chefsstod.

Kontaktuppgifter Entergate AB

@ helpdesk@entergate.se

Kontaktuppgifter HR-chefsstod

@ hr@haninge.se
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