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Sahkoiset henkilostoedustajavaalit % 5

Mikali tyopaikallanne on kiaytossd Webropol -kyselytyokalu, on mahdollista toteuttaa
henkilostoedustajavaalit sahkoisesti sen avulla. Sihkoisten vaalien toteuttaminen onnistuu helposti
seuraavalla ohjeistuksella. Kun toteutat sdhkoiset vaalinne tilld ohjeistuksella sdilyvat vaalit myo6s
luottamuksellisina.

Kirjautuminen ja kyselyn avaaminen

1) kirjaudu ddnestysjarjestelméain saamillasi tunnuksilla
a. https://new.webropolsurveys.com/
2) valitse ylhailta Luo uusi kysely
Nimed kysely, ja luo
Lisda kyselyyn yksi "Valinta” -kysymys
Kirjoita kuvaavat tekstit ja lisdd danestysvaihtoehdot
Muokkaa kysely ilmeeltdan sopivaksi
i. voit my0s kédyttaa olemassa olevaa yrityksenne pohjaa, jonka muokkaat huomioiden
tdssi ohjeessa mainitut seikat
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Kyselyn muokkaaminen ja vastauksien kerddminen

3) MUOKKAA -vililehti
a. Taydenna kyselyn alussa oleva tekstikohta vastaamaan vaalien tietoja (klikkaa tekstin paalla,
niin paaset muokkaamaan, muutos tallentuu automaattisesti)
b. Tiaydenni ehdolla olevien nimet kysymykseen 1. (laita nimet sukunimen mukaiseen

aakkosjarjestykseen)
i. Voit poistaa valintakohtia viemalla kursorin kohdan péaélle ja painamalla roskakori -
symbolia

ii. Voit lisata valintakohtia painamalla "Lisd4 yksi vastausvaihtoehto”
c. Muutokset tallentuvat automaattisesti, ja voit siirtyd suoraan seuraavaan kohtaan

4) ASETUKSET (ratas -kuvake Muokkaa -vililehdell)
Varmista etta kyselyn asetuksissa on huomioitu seuraavat seikat:
Vastaustapa = Vastaaja voi vastata vain kerran
Tallenna ja jatka myohemmin - Ei kdytossa
Anonymiteetti > Kysely on anonyymi
i. Muokkaa asetuksia huomioiden seuraavat:
ii. Rastita "Keraa kyselyn vastaukset anonyymisti”
iii. Rastita "Piilota vastaajien sdhkopostiosoitteet kyselyst ja salli ndhda ainoastaan
yhteenveto anonyymeista vastauksista..”
iv. Rastita "Salli padsy raportille vasta kun vastaajien maara on..”
v. Merkitse kohtaan ”.... tai suurempi” vahintaian 3, mutta jos tiedat vastaajien
lukumaéarin, valitse luvuksi noin puolet siitd (mitd isompi luku, sitd parempi vaalien
luotettavuuden kannalta)
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5) KERAA VASTAUKSIA -vililehti
a. sdhkoisen vaalin vaalisalaisuus siilyy, kun 1dhetat kutsun dénestykseen tilla ohjeistuksella
b. valitse "Sahkopostikysely — Henkilokohtaiset linkit”
c. “+Lisai vastaanottajia”
i. lisda tdhan listana kaikki 4anestdmiseen osallistuvat ja ddnestysoikeudelliset heidan
henkil6kohtaisella sihképostiosoitteellaan
ii. jarjestelma tekee jokaiselle automaattisesti yksilollisen kutsulinkin d4nestykseen
iii. sahkopostiosoitteet per rivi ja ilman erottelua erikoismerkein
d. 7Sahkopostikyselyn 1dhetys/Lisaa sahkopostikyselyn ajastimet”
i. Valitse "Laheta sahkopostitse heti”, valittuna oletuksena (Ajasta toimintoa emme
suosittele kiytettavaksi)
ii. Tarkista seuraavat asetukset:
1. Lahettdjan sahkopostiosoite; kiyta oletusta, jotta viltyt mahdollisilta
roskaposti virheilta
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2. Muokkaa ylld olevaa osoitetta; hyva ldhettdjan nimi on esim. Ylemmat
toimihenkil6t YTN, mutta voit halutessasi muokata ja tdydentia tata

3. Vastaanottajat; valitse "Kaikki vastaanottajat”

4. Vastausosoite; jarjestelma vaatii timén, ja ohjaa kidyttdmaan samaa
osoitetta kuin kirjautumisessa, eli omaa sihképostiosoitettasi

5. Viestipohjat; valitse kdytossdnne oleva, ja muokkaa se tahian sopivaksi

a. muista ilmaista seuraavat asiat:

b. Sdhkdpostikutsu ddnestykseen on ldhetetty jokaiselle
ddnioikeutetulle sdhkdpostitse. Sahkopostikutsun linkki on
henkilokohtainen, joten ethdn myéskddn vdlitd sitd eteenpdin.
Jokaisella linkilla voi ddnestdd vain yhden kerran.

c. Adnestystietoja kdsitellddn luottamuksellisesti, eikd yksittdisen
vastaajan henkilollisyys tai ddni kdy ilmi.

6. Aihe; voit muotoilla vapaasti, mutta esim. “Vaalit: henkil6kohtainen linkkisi
henkil6stoedustajan valintaan” on riittdvan selkei ja yksinkertainen
iii. Viesti -osuus
1. Téaydenna otsikko haluamallasi tavalla, hyva mainita mihin tehtdvain olette
vaaleilla valitsemassa edustajaa (tehtdvan nimi ja ylemmat toimihenkil6t)
2. Vapaaseen tekstikenttddn voit muotoilla terveisesi vapaasti.

a. Tarkenna selvyydeksi tiedot mista vaaleista on kyse, kenelle ja
mihin tehtavaan

b. Lisaa viestiin tieto henkilokohtaisesta linkista:

1. Viestistd loyddt henkilokohtaisen linkkisi ddnestykseen.
Sdhkopostikutsu ddnestykseen on ldhetetty jokaiselle
ddnioikeutetulle sdhkopostitse. Sahképostikutsun linkki on
henkilokohtainen, joten ethdn myéskddn vdalitd sitd
eteenpdin. Jokaisella linkilld voi ddnestdd vain yhden
kerran. Antamaasi ddni pysyy luottamuksellisena.

c. Kerro myos omat yhteystietosi

iv. Lahettdminen painamalla "Liheta kysely”
1. voit tarkistaa viestin ennen painamalla "Esikatsele sahkopostiviesti”

6) Huom!

a. Jos olet kokeillut kysely4d, muista poistaa antamasi koedénet ennen vaalisdhkopostin
ldhettamista!

b. Pystyt heti seuraamaan ddnestykseen osallistumisen aktiivisuutta, mutta tuloksen voi ndhda
vasta kun viahintadn 3 vastausta on annettu, tai antamasi isomman rajaluvun mukaan (vaalit
eivit siis myoskadn onnistu, jos vastaajia on alle timén luvun). Késittelethdn myos
luottamuksella tietoa kyselyyn vastanneista.

7) Ainestyksen sulkeminen ja #finestyksen tulos
a. Muistathan sulkea kyselyn sini ajankohtana, kun sen on aiemmin ilmoitettu padttyvan
i. Sulje kysely kohdassa "Keraa vastauksia”, painamalla ”Sulje Kyselyn
henkilokohtaiset linkit kohdassa Sdhkopostikysely
ii. Hyvaksy oletusviesti kyselysivulle painamalla ”Sulje Kyselyn henkil6kohtaiset
linkit”, voit my0s halutessasi muokata sulkeutumisesta ilmaisevaa tekstia
b. valitse "Raportointi”
i. A#nestyksen tulos nikyy heti nikymaissa
ii. painamalla *Vie” toimintoa, voit valita missd muodossa haluat saada
danestystuloksesta dokumentin
iii. Tallentamisen jdlkeen, tarvittaessa, 16ydat tiedostot painamalla "Vie” ja kohdasta
”Jaa raportteja” painamalla "Viedyt Excel...” saat listauksen, josta voit tallentaa
tiedoston koneellesi
c. Tuloksen julkaisun voitte toteuttaa vaalikokouksessa tai muussa sopivassa yhteydessa

Menestysta vaaleihin!



