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Vitejte ve VOLBE AMBASADORA!

VOLBA AMBASADORA je unikatnim nastrojem, ktery Vam
umozni co nejlépe a nejpresnéji poznat zameéstnance

1
organizace a to na zakladé nazoru kolegu. TLINE[I

SELECTOR

VOLBA AMBASADORA Vam umozZni dozvédét se vice o
organizaci a poznat, co je vas tym opravdu zac.
Prizkum je proveden v on-line formé.
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Prihlaseni do systemu

Osoba, ktera ma na starosti vedeni prizkumu v dané
organizaci obdrzi unikatni prihlasovaci jméno a heslo,
¢imz se stane koordinatorem systému VOLBA
AMBASADORA. 4 Tuned Up!

T— mu vlo a5i emailovou adresu a heslo.
Prihlaseni do systému se je mozné zadanim
uzivatelského jména a hesla na adrese:

@ E-mailovd adresa

Pokud mate problémy s prihlasenim, pokud dojde ke
ztraté hesla nebo v pripadé jinych obtiZi, obratte se
prosim na spravce systému :

info@diversity-tuned.com Brght Apps 3p. 20/
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http://tools.diversity-tuned.com/system/
http://tools.diversity-tuned.com/system/

Zakladni funkce menu

Po prihlaseni do systému budete pfesmérovani na hlavni panel. Zakladni

funkce systému mUzZete nalézt v nabidce umisténé na levé strané
obrazovky.
Pracovni plocha

Pracovni plocha — Gvodni panel / novinky od spravce systému. %  Nastroje

, . , / . VOLEA AMBASADORA
Nastroje — z rozbalovaciho menu vyberte nastroj VOLBA AMBASADORA a
prejdéte k dalSim krok(m. Dalsi kroky budou popsany v nasledujici ¢asti AT

tohoto manualu. Nedokongene prizkurmy

Probihajici prizkumy

Klienti — v této sekci mlzZete pridat nové klienty. Jak to udélat? To vas
nauc¢ime v dalsi ¢asti tohoto manualu. Dokanené priizkumy
Konfigurace

Nastaveni — tato zalozka Vam dava moznost aktualizovat Udaje Vaseho
profilu. Zde muzZete zménit své heslo, nastavit zdkladni Udaje ve svém

profilu a vybrat si jazyk systému.

Vzory zprav
AUDIT DIVERZITY

. Klienti

MNastawveni
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Vytvorit novy pruzkum

Pfiprava prlizkumu VOLBA AMBASADORA je velmi jednoducha. Sklada se z osmi krokd.

(3) Maximalni pocet
(2) Vybér klienta pfipojeni
(Rozhodnéte pro (Specifikujte pocet
koho bude priazkum ‘ spojeni mezi
urcen) jmenovanymi
osobami)

(1) Nazev prizkumu
(Definujte nazev
prazkumu)

(4) Kritéria
(Identifikujte
vlastnosti ucastnika)

(5) Filtry
(Definujte filtry,
které Vam pomohou
nalézt spravné lidi)

(6) Ucastnici (7) Terminy (8) Zpravy
(Urcete Ucastniky (Urcete dobu trvani (Jaké typy zprav
prizkumu) prizkumu) muUZete ziskat?)

Ve zbytku manualu budou probrany vsechny kroky.
Ve spodni ¢asti slajdu naleznete menu, abyste vidy mohli prejit k fazi, ktera Vas zajima.
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(Krok 1) Nazev pruzkumu

Vami definovany ndzev prizkumu se objevi pouze v systému — pomuze Vam prizkum
najit a zjednodusi jeho identifikaci. Nazev ma pracovni charakter. Presnéji receno,
nebude soucasti zpravy a neobjevi se v dotazniku. DlleZité upozornéni: definovany nazev
prizkumu nemuze byt pozdéji zménén. Pokud je zména nezbytna z jakéhokoliv dlvodu —
budete muset zaloZit prlizkum novy.

9 VioZit nazev prazkumu
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(Krok 2) Vyber klienta

Vybér klienta — platforma vyZaduje propojeni kazdého prizkumu se specifickym klientem,
pro kterého se prlzkum déla. Toto je velmi dllezité, protoze jméno klienta se objevi ve
zpravach a na dotaznicich. Klient, ktery byl v systému v minulém kroku definovan (zalozka
Klienti), je umistén na rolovacim seznamu a muze byt prifazen ke konkrétnimu prizkumu.

9 Vybrat klienta
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Vytvoreni klienta

Pokud nebyl klient definovan jiZ
drive, musite ho definovat nyni, za *+ VYTVORIT KLIENTA

pomoci kolonky ,Klienti nebo méno ienta:*
kliknutim na ikonu ,pfidat klienta”
(systtm Vas poté automaticky Teeton —

»
]

pfesméruje do panelu ,Klienti“).

Ulice: Cislo domu: Cislo bytu:

Mésto: PSC: Zemé:

Systém Vas presmeéruje na

podstranku, kde budete moci vyplnit

zakladni informace, tj. jméno klienta,

DIC, telefonni &islo, e-mail a logo

spoleénosti, které se také objevi ve T oosen. [N
vysledné zpravé.
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(Krok 3) Pocet pripojeni

Prizkum umozZnuje pridélovat zaméstnance k nadefinovanym kritériim (funkce,
charakteristiky).

MuzZete urcit maximalni pocet lidi, ktefi mohou byt pridéleni ke kritériim, kterd si
nastavite. Napriklad pokud vyberete Cislo “3“ — osoba, kterd odpovida na dotaznik,
nebude moci vybrat vic nez tfi zaméstnance pro kazdé nadefinované kritérium. Pokud
vyberete ,1“ — ucastnici prdzkumu budou moci jmenovat pouze jednu osobu, kterd
nejlépe spliiuje individualni kritérium.

9 Maximalni pocet spojen

Po urceni poctu pripojeni mezi jednotlivci, ulozte informace kliknutim na
tladitko ULOZIT a poté se presunete do faze definovani kritérii.

| Obsah TUNEDLY: e T
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(Krok 4) Kriteria

Definujte kritéria (popisy), ke kterym budou ucastnici prizkumu pfifazovat své
spolupracovniky.

© Vot kritérium

Empatie

Po nadefinovani kritérii kliknéte na tlacitko dalsi, abyste se posunuli do
nasledujici faze prlzkumu.

SELECTOR
Nazev prizkumu Vybér klienta Pocet pfipojeni Kritéria




(Krok 5) Filtry

DalSim krokem ve vytvoreni prlzkumu je urceni filtrd, skrze které bude
jednodussi vyhledat ucastniky osoby do prazkumu.

Nejprve urcete kategorii filtru, napr. pozici, organizacni jednotku, atd., a pak vytvorte pro tuto
kategorii filtr, skrze ktery bude pro ucastniky jednodussi najit své spolupracovniky..

© Viosit nadpis pro kategorii filtru

Kancelaf Liberec

Kancelar Praha

Pokud zamyslite realizovat prizkum mezi malou skupinou zaméstnanct a filtry pro vyhledavani
zaméstrancl nejsou potreba, posunte se déle.
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(Krok 6) Uéastnici éast |

V této fazi systém nabizi dvé moznosti, jak Ucastniky urcit. Témito zpUsoby
jsou:

Pfidani ucastnikd rucné (vloZzte jméno Ucastnika a jeho emailovou adresu do
policek nize.

PRIDANI UCASTNIKU @
Jméno a pfijmeni*
E-mail*

Filtry

9 Vybrat filtry
o [IE

Po pridani ucastnik( k nim musite priradit preddefinované filtry.
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(Krok 6) Uéastnici ¢ast II

Vlozeni ucastnika prizkumu — stahnéte si Sablonu, doplrite do ni Gdaje o
Ucastnicich prlizkumu a pak ji viozte do systému. Diky této mozZnost mliZete do
systému rychle nahrat velké mnozstvi ucastnik(.

IMPORTOVAT UCASTNIKY @

MNahrat soubor s (daji o dotazovanych® (Ratlels S 2z Rl P20
==
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(Krok 6) Respondenti cast 1l

Po vloZeni nebo nahrani ucastnikl pridzkumu a identifikaci filtr( se na pravé
strané obrazovky objevi seznam respondent(l a jejich emailové adresy. Tento
seznam je mozné upravit, takZze mUlzZete vyuZit moZznost editovat nebo smazat
Ucastniky prizkumu predtim, nez bude prizkum spustén.

SEZNAM UCASTNIKU

10 v Q
Jméno 4 E-mail Nastroje
Elena Hrda e.hrda@volny.cz rd u
Jarmila Cirkova cirkova.jarmila@centrum.cz # n
Petr Vacek vacek@seznam.cz & u

13(3) < o >

Poté co jste uréili viechny Géastniky, potvrdte seznam kliknutim na tlagitko DALSI,
¢imz se posunete do findIni faze prizkumu — kterym je uréeni doby trvani a termin

dokonceni prizkumu.
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(Krok 7) Terminy

Zde koordinator prlzkumu urci zacatek a konec prlzkumu, presné stanoveni
terminu a Casu.

TERMINY

Datum zacatku*

2016-10-06 E 12:47 n
Datum dokon&eni*®
2016-10412 E 12:47 n

m:| Souhlasim s podminkami prizkumu.

Maximalni pofet spojeni (pofet Géastnikd prizkumu, kterym lze charakteristiku pfisoudit)*

0 - .

Spusténi prizkumu vyZaduje také akceptovani podminek prlzkumu a potvrzeni poctu
pripojeni mezi jednotlivci a definovanymi kritérii.
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Zacatek pruzkumu

Po splnéni vy$e zminénych krok( kliknéte na tlagitko ZACATEK a v tu chvili se
prizkum VOLBA AMBASADORA spusti.

Vsichni urceni ucastnici obdrzi emailovou pozvanku na vyplnéni dotazniku.

Potvrzeni, Zze prizkum mize zacit

Dékujeme. Prizkum by A pfipraven spravné. Zatne 2016-10-06 0 12:47. Utastnidi, kterych jste uvedli, obdrii e-mail, ktery je vyzve k vyplnéni dotazniku. Dotaznik miZete ménit
(napf. pfidavat uca stniky |,rec datern zacatku prizkumu - prejdéte na zalozku Nedokoncené LrJ*kun. Po zahajeni pr mu milzete sledovat, |»(E|OJEJ dokoncil, a kdo jesté
ne. Mizete také poslat dul vizvy k vyplnéni pro ty, ktefi jesté na Vase otszky neodpovedéli. Za timto ucelem, ﬂlejde e na zalozku "Prizkumy v pFipravé” a poté do panelu
monitoringu prizkumu. V probéhu realizace prizkumu se miZe stat, Ze néktefi lidé neobdrzi e-mailové pozvanky (napf. jsou blokovani firewally). Mate-li pi odezfeni, Ze se
jedna o tento pfipad, - zkontrolujte, jestli je ve Vasi zemi nase domeéna (evolvesurvey.eu) pfidana do seznamu bﬂ?pe domén; - pokuste se znovu odeslat wzvy lidem,
ktefi nevy pInlIl dotazniky. Prizkum mizZete predcasné zakondit, napf. kdyZ si vaimnete, Ze vaichni respondenti uz vyjadrili svilj nazor. Prejdéte k zéloZce "Dokoncene
priizkumy” a ukoncete proces sbéru dat. Po skanceni prizkumu si vychutnejte nase zprawy.

e e ey

Systém zaroven zasila potvrzeni za¢atku prizkumu s dodateénymi informacemi ohledné pokroku
nebo v pokroku v jednani v pripadé jakykoliv technickych problém{.
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(Krok 8) Zaverecna zprava

Po dokonceni prlzkumu systém pfipravi zpravu
s vysledky. Abyste ji vygenerovali, prejdéte do
sekce ,Dokoncené prizkumy” a kliknéte na
modrou ikonu, kterd se objevi u ukonéeného
prizkumu. Studii muUZete vymazat pomoci
cervené ikony.

Tento projekt byl resiizovin za finanéni podpory
Evropské komise. Za obssh publicaci (sddleni |
‘odpovids vjluiné sutor 3 Evropska komise
neodpovids za pousti informaci,je jsou jefich

ﬁlcn?ﬁ

- Erasmus+

Nastroje ” f‘\
(1 B x | # ZaveéreCna zprava

Informace uloZzené ve zpravé Vam reknou, ktefri
lidé v tymu se nejvice pfriblizuji Vami
definovanym kritériim.
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Mate problém?
Kontaktujte nas!

INSTITOT INPRO, a.s.

vZoELAvAC), PORADENEKA, DBCHODONI BROLEENOBT

INSTITUT INPRO, a.s.
Samcova 1177/1
110 00 Prague 1

Tel: +420222316068

E-mail: im@izooo-cz

web: LI



http://www.i2000.cz/

