Great Place To Work.
Accelerate - Checklist previo lanzamiento

Antes de aprobar el lanzamiento de tu encuesta, asegurate de haber completado todos los pasos necesarios para que sea
exitosa. Podés encontrar orientacion en la Welcome Web.

Primeros Pasos
I Log in al Portal.

O Agrega al Portal a los miembros del equipo que colaboraran en la implementacion de la encuesta.

Soporte Técnico

[0 Envia a tu equipo de tecnologia la Lista de Verificacion de IT. En el Paso 3, hacé clic en "Vista previa de la
encuesta” y realiza la verificacién del correo electronico al menos 1 semana antes del lanzamiento de la encuesta.

[0 Asegurate de que todos los colaboradores tengan una forma de responder la encuesta, especialmente aquellos
que no tienen una computadora propia o un correo electrénico laboral.

O Agrega nuestros dominios y correo de soporte a tu lista de remitentes seguros:
emprising.com, greatplacetowork.com, hello@greatplacetowork.com.

Configuracioén de la Encuesta
[0 Elegi la fecha de tu encuesta.
0 Decidi como accederan los colaboradores a la encuesta: por correos electronicos Unicos o mediante un enlace global.

[0 Agrega las direcciones de correo electronico de los colaboradores.

O Agrega idiomas adicionales si fuera necesario.

Personaliza tu encuesta (Recomendado)

[ Sies tu primera encuesta, considera agregar algunas afirmaciones personalizadas, demografias o preguntas abiertas.

O Tené en cuenta la extension de la encuesta para quienes la van a responder al agregar contenido personalizado.
O Si usaste contenido personalizado en una encuesta anterior, revisa la encuesta y decidi qué elementos te gustaria

volver a utilizar.
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Verificaciones finales de la encuesta antes de aprobar el lanzamiento

Asegurate de que todos estos datos sean correctos antes de lanzar tu encuesta. No podras agregar ni modificar nada
una vez que la encuesta esté en campo. Por favor, confirma que la siguiente informacion sea correcta:

O Cantidad de colaboradores invitados a la encuesta.

O Si corresponde, previsualiza la encuesta en el Paso 3, revisa y verifica que hayas agregado contenido personalizado:

O El contenido personalizado se haya mantenido en una cantidad razonable para evitar que la encuesta sea
demasiado extensa.

[0 El contenido personalizado de encuestas anteriores esté configurado correctamente para generar tendencias.

U Idioma(s) de la encuesta.
O Fecha, horay zona horaria del lanzamiento/invitacion de la encuesta.

O Lista de verificacion de IT completada y prueba de correo electronico exitosa.

O Si utilizas Link como modo de invitacion:

[0 En el Calendario del paso 3, revisa que esté configurado el mensaje para iniciar sesion.
O Prepara las invitaciones y recordatorios manuales para la encuesta.

O Programa el envio de las invitaciones para el dia de lanzamiento de la encuesta.

Revisa el EDF (Employee Data File)

Una vez cargada la nomina en el paso 4:
O Revisa que no haya correos electronicos con error.
O Actualiza el nUmero de invitados de acuerdo con el total subido.

O Sino es tu primera encuesta, volvé al paso 3 y compara tendencias para chequear que tus demografias

marcaran comparacion con anos anteriores.

Aproba el Lanzamiento de la Encuesta

Si todo lo anterior fue revisado y completado, es momento de programar el lanzamiento de la encuesta.
O Anda al Paso 5 y aproba el lanzamiento de la encuesta.
Comunica sobre la encuesta: 2 semanas antes del lanzamiento.

(] Revisa las pautas de comunicacién para evitar la descalificacion.
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O Utiliza nuestro Kit de Comunicacion para preparar tu plan de comunicacion:
O Anuncia la encuesta en una reunion general del equipo.
O Comparti una carta del CEQ, CHRO u otro lider de la empresa.
O Utiliza afiches, invitaciones por correo electrénico y otros recursos graficos.
O Actualiza los fondos de pantalla de Zoom.

] Envia al menos un correo anunciando que la encuesta esta por comenzar.
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