Valkommen till din chefsportal for
Haninge APU2019

Ette-postmeddelande med inloggningsuppgifter samtlank till chefsportalen kommer att
skickas till dig nar Arbetsplatsunderstkningen startar.

Klicka pa lanken for att komma till chefsportalen och fyll i dina inloggningsuppgifter.
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Logga in

Vinligen logea in med dina personliza inloggningsuppeifter som bifogades 1 e-post brevet.

Du &r nu utloggad! Om du vill géra mya dndringar kan du logga in igen via formuldret nedan.

Anvandarnamn

Lésenord




Start

Nar du loggat in i chefsportalen kommer du till startsidan. Du kommer &ven till denna sida om du klickar pa
Start i huvudmenyn.

Har hittar du information om Arbetsplatsundersdkningen samt hur du ska anvanda dig utav chefsportalen.

Haninge
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Haninge APU 2019 - Chefsportal

Valkommen till Chefsportalen far Arbetsplatsunderstkningen 2019
Enkiten &r dppen mellan 26 september - 10 oktober.

Har skioter du all chefsadministration far Medarbetarenkaten.
Du kan:

- bestalla lasenord

- ersitta borttappade losenord

- avbestilla ldzenord

- falja svarsfrekvensen for din/dina grupp/grupper

- hamta rapporter

Varje medarbetare behiver ett ldsenord fér att besvara enkiten. Du som chef bestiller ldsenord till dina
medarbetare i denna chefsportal. Lésenorden &r helt anonyma och ska inte kopplas samman med en specifik




Bestall losenord

For att hamta ut I6senord till dina medarbetare klickar du pa Bestall Idsenord i huvudmenyn.

1. Omdu éarchefforfleragrupper kommer samtliga att listas hér. Klicka paaktuell gruppiilistan.
2. Klicka sedan pa Bestall nyalésenord.

3. Angeantaletmedarbetarefordenaktuellaarbetsgruppen. OBS! Bestéll inte fler Idsenord an antalet
medarbetare i gruppen da detta antal anvands for att berakna svarsfrekvensen.

4. Klicka darefter pa Bestall nyalésenord.

Ett e-postmeddelande med antalet valda l6senord skickas direkt till den angivna e-postadressen. Dela ut ett [6senord
tillvarjemedarbetare. OBS! Eftersom det endast gar att besvara enkaten en gang med ett l6senord ar det viktigt att
varje medarbetare far ett eget l6senord.

Gor om samma process om du har fler grupper att bestalla I6senord till eller om det behévs fler I6senord till en
arbetsgrupp.
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Bestall extralosenord

Om du bestallt for fa I6senord vid forsta bestallningstillfallet kan du enkelt bestalla extra/nya losenord till de
medarbetare som inte tidigare fatt ldsenord (har nagra medarbetare tappat bort sitt [osenord skall du istéllet ersatta
borttappat I6senord, se nasta sida)

For att hamta ut nya l6senord klickar du pa Bestall losenord i huvudmenyn.

1. Klicka pa aktuell grupp i listan.

2. Klicka sedan pa Bestall nya lsenord.

3. Ange antalet medarbetare som inte tidigare fatt I6senord for den aktuella arbetsgruppen. OBS! Bestall inte
fler Iosenord an antalet medarbetare i gruppen da detta antal anvands for att berakna svarsfrekvensen.

4. Klicka darefter pa Bestall nya losenord.

Ett e-postmeddelande med antalet valda I6senord skickas direkt till den angivna e-postadressen. Delaut ett
losenordtill varjemedarbetare. OBS! Eftersom det endast gar att besvara enkéten en gang med ett I6senord ar
det viktigt att varje medarbetare far ett eget I6senord.
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Bestall ldsen




Ersatt borttappade losenord

Omnagon medarbetare hartappatbort
sitt [osenord gar det att ersatta det med
ett nytt. Detta gors istallet for att bestélla
ett nytt, da svarsfrekvensen annars inte blir
korrekt.

1. Klicka pa den aktuella arbetsgruppen
till vanster

2. Klicka pa Ersatt borttappade losenord

3. Ange darefter hur mangalésenord som
ar borttappade och klicka pa Ersatt
borttappade losenord

Ett e-postmeddelande skickas nu ut till
angiven e-postadress med antalet 6nskade
ersatta l6senord.
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Har bestaller du lsenord till de Noder som har dig som kontakt. Genom att Klicka pa namnet for respektive

Avbestillda
Borttappade

S# Haninge

& kommun

Bestall lgsenor d

Har bestal
Nod kan du best

tilla l5senord. For varje Nod kan du se hur manga aktiva/bestillda/avbestillda
mt ersitta borttappade lgsenord till Noden.

0

0

0

0
Upphir
2018-10-06
2018-10-06

2 2018-10-06
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Svarsfrekvens

Under menyalternativet Svarsfrekvens visas svarsfrekvensen for alla dina grupper.

Forsta siffran visar svarsfrekvensen i procenten. Andra siffran visar antalet medarbetare som besvarat
enkaten. Sista siffran visar antalet medarbetare i arbetsgruppen.
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Uppdatera status

Exportera svarsfrelvens till excel

Mamn Svarande
[ Haninge Kommun inkl. Bolag 86,5% (36307 4198)
[ Haninge Kommun inkl. Bolag /Haninge Bostdder 100% (26/ 26)
M Haninge Kommun inkl. Bolag / Haninge Bostider /Fastightesutveckling 0% 0o

M Haninge Kommun inkl. Bolag / Haninge Bostdder /Firvaltning 100% (8/ B)




Hjalp ochkontakt

Menyalternativet hjalp och kontakt ger dig svar pa de allra vanligaste fragorna.
Du kan &aven andra dina uppgifter samt I6senordet in till chefsportalen.

Tank pa att logga ut uppe till hoger nar du arbetat klart i chefsportalen.

For teknisk support angaende portalen, vanligen vand dig till Sandra pa Entergate AB, sandra@entergate.se
Ovriga fragor kring Arbetsplatsundersokningen kontakta Kerstin Hild Sandell, kerstin.sandell@haninge.se
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15__;2 ::I_ Vanliga fragor och svar

Chefens fragor

Fraga:Vilka medarbetare ska besvara enkiten?
Svar: Grundldggande kriterier:

1. medarbetaren ska finnas pa/tillhdra arbetsplatsen da enkiten delas ut samt vid den tidpunkt da gruppaterkoppling
planeras.

2. medarbetare som varit borta fran arbetsplatsen under en [Engre tid bdr ha en aktuell uppfattning om den arbetsplats de
ska beddma.

Marmaste chef har visst utrymme att gdra egna avvagningar kring personer som befinner sig inom nagot "grinslaes".
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Rapporter

Nar enkaten ar avslutad och rapporter ar framtagna kommer huvudmenyn i portalen att se lite annorlunda ut. Bestall
l6senord har ersatts med menyalternativet Rapporter.

Har hittar du de rapporter som ar aktuella for dig.

1. Klickapa Visarapporter forattvisa rapporternaien mapp.
2. Klicka pa aktuell rapports lank for att 6ppna upp den. Rapporten 6ppnas i pdf.
3. Klicka har om du har flera rapporter och vill ladda ner samtliga filer i en zip-fil.
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Medan visas de rapporter som fér tillfallet r tillgdngliga for diz.

Resultat 2018 Skapad: 2018-10-18
Visa rapporter 1

Jamfiorelse 2016-2017-2018 Skapad: 2018-10-24
Visa rapporter

Jamfirelse pa kin Skapad: 2018-10-19

Délj_rapporter

Ladda ner filerna {zip-ﬂljl 3

Haninge Kommun inkl. Bolag / Haninge Kommun Haninge Kommun inkl. Bolag-Haninge kommun.pdf
Haninge Kommun inkl. Bolag / Haninge kommun / Forvaltningschefer Rapporten kunde €j skapas pea for fG svarande ach/eller far ide svarsfrekvens.
Haninge Kommun inkl. Bolag / Haminge kommun / Kof Haninpe kommun-Kof. pdf

Haninge Kommun inkl. Bolag / Haminge kommun / Ksf

Haninpe komimun-Ksf. pdf 2




