Manual for anvindande av Arbetsmiljorond — Arbete hemma

Detta ar ett verktyg for dig som chef att gora en enkel arbetsmiljorond vid perioder ndr medarbetare
rekommenderas att arbeta hemifran, sa att du kan hjdlpa medarbetare att forbattra arbetsmiljon
hemma. Enkéaten skickas ut via en lank och finns med fardiga fragor bade i svensk och engelsk

version.

For att skicka ut enkdten:

1.

10.

Klicka pa lanken ”Arbetsmiljérond — Arbete hemma”

Klicka pa rutan Duplicera det

Eventuellt logga in med din ad.umu.se mail om det behévs

Du ar nu “agare” till enkaten, och kan gora andringar, ta bort eller lagga till fragor om du vill

For att skicka ut enkéaten till dina medarbetare. Klicka pa rutan Dela

Férhandsgranskning

Klicka p& Kopiera under ”Skicka och samla in svar”. wing @ e [
Valj inte alternativet ”Dela lanken for att samarbeta”,
eftersom det leder till att mottagarna kan dndra i

enkatfragorna och far tillgang till alla inskickade svar.

Skicka och samla in svar

{ Alla med lanken kan svara v

https://forms. of’fl(e.(cm/Pages/Re
Klicka pa mailsymbolen .
X

En ruta kommer upp ”Var det meningen att vaxla app”.
Klicka Ja.

Hur vill du 6ppna denna?

Fortsatt anvanda denna app

En ruta kommer upp “Hur vill du 6ppna denna”. Outlook ar forvalt. Klicka OK.

Andra alternativ
Firefox
E Gaogle Chrome

Sk efter en app i Microsoft Store

Lanken ”Arbetsmiljorond — Arbete hemma” (obs annan lank @n pa bild) kommer U
upp i Outlook och du kan skicka ut enkaten till berérda medarbetare.
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Wi dir en Fink il formularet "Arbetsmilirond - Arksete hemma'
office. spdic:
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Microsoft Forms
Skapa egna formulir 5 ferms.office.com

For att omhanderta svaren:

Office 365 -
1. Oppna Office portal
pp p Appar
2. Klicka pd appen Forms @ oncoive I word
I’ Excel 6 PowerPoint
3. Dar ligger arbetsmiljoenkaten. Q@ orenote BB Sharepoint
Klicka pa den bilden (obs bilden kan se olika ut for olika personer) B reoms @
Alla appar
2 Forms
‘/Imacrmuar‘ Delas med mig Gruppformular B sokefter formular- eller sgamamn
(20 . A
E jﬂ'w % § i
Nytt frageformular
4. Klicka pa Svar
5. Dar kan du se svaren i cirkeldiagram for varje fraga e G
Fragor Sar @
6. Klicka pa Mer information for varje fraga for en total
sammanstillning av alla svar for varje fraga o Akt

B Gppnaitxcel

7. Klicka pa Visa resultat for att se en total

sammanstallning av alla svar ardwarbrndagmm

8. Klicka p& Oppna i Excel for att se en total o ’
sammanstallning av alla svar i en excelfil




