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Kundportalen

Logga in på din Great Place to Work 

portal på my.greatplaceotowork.com

Du kommer då till en landningssida där 

du klickar på NOT STARTED för att komma 

vidare till kundportalen. 

file:///C:/Users/olga.gocmen/Desktop/my.greatplacetowork.com
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Kundportalen

– Till höger på sidan finns Quick Links, med länkar till 

guidande information på engelska. 

– Under Required Submissions har du tillgång till både er 

Culture Brief och er Trust Index undersökning. 

– Uppe i höger hörn finns en ikon       som du kan klicka på 

för att lägga till fler administratörer till kontot. Notera att 

administratörer får tillgång till allt, dvs. Culture Brief

innehållet, administrationen av undersökningen, 

svarsfrekvensen under undersökningens gång samt alla 

resultat för undersökningen när den har stängt. Du kan när 

som helst välja att ta bort en administratör.
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Culture Brief & Culture Audit

– Klicka på rutan för Culture Brief för att komma vidare till 

formuläret. Här ska du svara på frågor om er organisation. 

Röda flaggor i formuläret indikerar obligatoriska fält. 

Övriga delar behöver du inte fylla i. Notera att frågor om 

minoriteter inte ska fyllas i för organisationer i Sverige.

– Culture Brief bör lämnas in innan Trust Index 

undersökningen stänger. 

– Om ni är en organisation med minst 250 medarbetare och 

vill delta i rankingen av Sverige bästa arbetsplatser 

kommer det även finnas tillgång till Culture Audit under 

Required Submissions. Här ska du svara på ett antal frågor 

om hur ni arbetar med er kultur.

– Mer information om Culture Brief och Culture Audit hittar ni 

i startpaketet: www.greatplacetowork.se/vara-

tjaenster/startpaket-emp

http://www.greatplacetowork.se/vara-tjaenster/startpaket-emp
http://www.greatplacetowork.se/vara-tjaenster/startpaket-emp
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Trust Index undersökning
Emprising

– Under Required submissions har du även tillgång till 

undersökningen inne i undersökningsplattformen 

Emprising, klicka på Trust Index™ Employee Survey 

för att komma dit. 

– Om du vid något tillfälle vill gå tillbaka till 

kundportalen (för att exempelvis fylla i Culture 

Brief) från Emprising klickar du på ikonen med en 

pil uppe i höger hörn.

– När du kommer in i Emprising landar du direkt på 

Steg 3 där du planerar själva undersökningen. I 

vänster menyfält ser du att det finns 5 steg, dessa 

behöver du gå igenom för att slutligen kunna 

godkänna undersökningen för lansering. Börja 

med att klicka på steg 1. 
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Steg 1

Välj språk

– I steg 1 är det enbart val av språk som görs. Det språk 

du väljer här blir det primära språket, vilket innebär att 

din undersökning byggs på det här språket och blir 

huvudspråket för all kommunikation i era mail som går 

ut till era medarbetare. Lägger du till fler språk, är det 

det primära språket som står först i all kommunikation. 

Se mer om hur du lägger till språk i steg 3. 

– OBS! För att även ändra själva systemspråket i Emprising

klickar du på ikonen uppe till höger med en jordglob    

och väljer önskat språk. Förslagsvis väljer du samma 

språk där som du valt i steg 1. 

– Klicka på Nästa nere i höger hörn för att gå vidare till 

Steg 2.
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Steg 2

Fokusområden

– I steg 2 får du en överblick av de fem fokusområden som 

finns i undersökningen, samt dess underområden. Alla 

utom ett påstående i undersökningen kopplar till ett 

fokusområde och underområde, och när 

undersökningen har stängt, får du resultat på varje 

område.

– Klicka på Nästa nere i höger hörn för att gå vidare till 

Steg 3. 
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Steg 3

Designa/planera undersökning

– I steg 3 ser du undersökningens innehåll, dess 5 

fokusområden, 60 påståenden, de 7 demografiska 

frågorna, samt de 2 öppna frågorna. Alla dessa utgör 

Trust Index och är obligatoriska för certifiering.
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Designa/planera undersökning - Frågebatteri

– För att se vilka påståenden som hör till respektive 

fokusområde klickar du på ett fokusområde så 

expanderas rutan och påståendena visas. 

– För att se de olika demografiska frågorna klickar du på 

DEMOGRAFIER, det går även att klicka på respektive 

demografisk fråga för att se svarsalternativen som hör till 

respektive fråga. 

– Klicka på ÖPPNA FRÅGOR för att se vilka de två öppna 

frågorna är. 

– I steg 3 sätter du även datum för undersökningen. Gör 

det genom att klicka på Hantera i rutan till höger för 

SCHEMA & MEDDELANDEN.  
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Designa/planera undersökning – Schemalägg 

– I rutan som kommer upp kan du välja ett startdatum genom att 
klicka på kalendern och klicka på ett datum. Du kan även välja 
ett klockslag för vilken tid på vald dag som undersökningen ska 
öppna. Välj tid genom att klicka på kalendern med en klocka. 
När du har valt startdatum får du automatiskt ett slutdatum två 
veckor framåt. 

– Till höger ser du att två påminnelser kommer att skickas ut 
automatiskt (till de som ännu inte har besvarat enkäten vid den 
tidpunkten) - en första påminnelse efter en vecka och en andra 

påminnelse dagen innan undersökningen stänger.

– Du behöver även fylla i en mailadress till någon internt hos er. 
Denna mailadress kommer att stå med i inbjudan till 
undersökningen, som den person medarbetare kan vända sig 
till med eventuella frågor om undersökningen. T ex HR-ansvarig. 
Om kontaktpersonen får frågor som den inte kan besvara kan 
den alltid vända sig till oss på support@gptw.se.

– Dubbelkolla även att rätt tidszon är vald som passar er. 

– Klicka på Spara.

mailto:support@gptw.se
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Designa/planera undersökning – Lägg till språk

– I Steg 3 kan du välja vilka språk man ska kunna besvara 

enkäten på. Det språk du valt i Steg 1 är per automatik 

aktiverat här. Önskar du att man ska kunna besvara 

enkäten på något mer språk än det klickar du på Hantera

under SPRÅK.

– I rutan som kommer upp klickar du i de språk du vill lägga 

till. Klicka sedan på Spara. 
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Designa/planera undersökning -

Förhandsgranska

– Du kan nu förhandsgranska enkäten och den inbjudan 

som skickas till era undersökningsdeltagare genom att 

klicka på Förhandsgranska enkäten.

– Här finns ett antal sätt att förhandsgranska enkäten på:

– Förhandsgranska på webb

– Förhandsgranska på mobil

– Förhandsgranskning av inbjudan

– E-posttest
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FÖRHANDSGRANSKA PÅ WEBB

– Klicka här för att se hur undersökningen ser ut via webb. 

Har fler än ett språk valts i Steg 3 ser du att första frågan 

som medarbetarna kommer att behöva besvara blir vilket 

språk de vill få enkäten på. Observera att det språk som 

valdes i Steg 1 är det primära språket, så rubriken ovanför 

språkvalet är på det språket. Fundera därmed på vilket 

språk som bör vara det primära som alla kan förstå 

instruktioner på. 

– Klicka på ett språk för att sedan se enkäten med allt 

innehåll. Finns det enbart ett språk som undersökningen 

ska kunna besvaras på, kommer inte språkvalet upp, utan 

man kommer direkt till enkäten. 
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FÖRHANDSGRANSKA PÅ MOBIL

– Klicka här för att se hur undersökningen ser ut på mobil. 
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FÖRHANDSGRANSKNING AV INBJUDAN

– Klicka här för att se vad mailet med inbjudan innehåller för 

information. Primärspråket visas först och skrollar man ner 

kommer de andra språken man lagt till. 
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E-POSTTEST

– Här kan du skicka en testinbjudan för att se hur inbjudan 

kommer se ut. 

– För att se till att inbjudan inte blockeras av ert spamfilter 

och att den kan levereras till er mailserver är det viktigt att 

konfigurera vissa IT-inställningar. Klicka på IT-checklista för 

att läsa igenom vad det är ni behöver göra. Här finns 

också två pdf-filer längst ner på sidan som du kan ladda 

ner och skicka till er IT-ansvarig. 
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Steg 4

Medarbetardatafil (EDF)

– I Steg 4 anger du hur många medarbetare ni har som 

kommer att bjudas in till undersökningen. Utgångspunkten 

är att alla som är anställda hos er ska delta, men era 

medarbetare bör ha arbetat tillräckligt länge för att kunna 

besvara undersökningen. Vår rekommendation är att man 

bör ha arbetat i cirka tre månader. När det kommer till 

sjukskrivna och föräldralediga gör ni en bedömning internt 

om de bör bjudas med eller inte. 

– Du ska även svara på frågan om alla har email adresser 

att skicka inbjudan till. Om inte, skapas något som kallas 

för en öppen länk. Läs mer om öppna länkar här.

– Klicka på Bekräfta när du är klar. Om du behöver justera 

denna siffra senare klickar du på Ändra uppe i höger hörn 

(se bild på nästa sida), så kommer rutan upp på nytt och 

du kan justera siffran.

https://help.greatplacetowork.com/hc/en-us/articles/360053869694-Survey-Access-Methods#h_01F9EGVZ2BR4H20J4G27DJ7NCB
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Medarbetardatafil (EDF)

– Ladda ner Mall för inbjudna för att ange för- och 

efternamn samt email till alla som ska delta i 

undersökningen. Fyll i mallen och ladda sedan upp den. 

OBS! Säkerställ att det inte är med något felaktigt tecken, 

t ex å, ä ö, kommatecken eller mellanslag i 

mailadresserna.

– Antalet inlagda mailadresser kontrolleras mot antalet 

angivna medarbetare. Om de inte stämmer överens 

kommer det att meddelas i plattformen.

– För att ändra antalet medarbetare som ska delta i

undersökningen klickar du på Ändra uppe i höger hörn.

– Om antalet stämmer överens kan du klicka på Bekräfta 

uppladdning.
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Medarbetardatafil (EDF)

– Dubbelkolla gärna en extra gång att du har fått med alla 

era medarbetare, och att ingen har kommit med som 

exempelvis redan har slutat eller kommer att sluta och 

därmed inte ska delta. När undersökningen väl har 

öppnat kan du nämligen inte ta bort någon som 

deltagare (det går dock att lägga till deltagare även när 

undersökningen har öppnat). 

– Det går att radera enskilda mailadresser efter att filen har 

laddats upp (innan undersökningen öppnat) genom att 

klicka på krysset till höger om en enskild email. Det går 

även att radera hela filen och ersätta den med en ny 

genom att klicka på Rensa hela listan.

– När filen är uppladdad och du är säker på att alla som ska 

bjudas in är med kan du klicka på NÄSTA för att gå vidare. 
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Steg 5

Kontrollera och lansera undersökningen

– I Steg 5 får du en översikt av det du har fyllt i. 

– Dubbelkolla att valt datum och klockslag stämmer enligt 

vad du önskar ha och att korrekt antal deltagare i 

undersökningen stämmer. 

– Längst ner finns ett antal länkar, exempelvis till IT-

checklistan. Säkerställ att den skickas internt till IT-ansvarig 

för att genomföra justeringar. 

– Om det är ett rött kryss vid något fält innebär det att 

information saknas. I exemplet här har man glömt att fylla i 

datum för undersökningen samt en mailadress till en intern 

kontaktperson. Klickar man där, kommer man till sidan där 

detta fylls i. När man fyllt i det går man tillbaka till Steg 5.
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Kontrollera och lansera undersökningen

– När alla fält har gröna bockar, och du känner dig redo att 

aktivera undersökningen så att den öppnar vid 

schemalagt datum och tid, klickar du på Granska för 

lansering.

– Läs igenom sammanfattningen och klicka sedan på 

Godkänn för lansering.
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Undersökning lanserad

– Nu ligger undersökningen som lanserad och schemalagd, 

och du är nu färdig. 

– Undersökningen kommer att öppnas vid valt datum och 

klockslag. Inbjudningarna kommer då att skickas ut per 

automatik till de mailadresser som finns med i den 

uppladdade medarbetardatafilen.

– Om du behöver justera något, kan du klicka på Ta bort 

schemaläggning. Då är undersökningen tillbaka i 

redigeringsbart läge. När du sedan är redo kan du 

återigen gå till Steg 5 för att godkänna och lansera 

undersökningen på nytt.

– Klicka på  den blå pilen uppe till vänster för att komma ut 

till dashboarden. 
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Dashboard

Schemalagd

– Här ser du nu att undersökningen ligger under 

Schemalagd. Om du kommer på att du vill göra någon 

justering, klickar du bara på undersökningen.
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Öppen undersökning

– När undersökningen har öppnat ligger den under Öppen

på dashboarden. Klicka på undersökningen för att följa 

svarsfrekvensen samt se om det finns några mailadresser 

som studsat.



©Great Place To Work® Institute, Inc. All Rights Reserved. 25

Svarsfrekvens

– När det har kommit in minst 5 besvarade enkäter kan 

du därefter följa svarsfrekvensen (under 5 besvarade 

enkäter visas med <5). 

– Det går att filtrera svarsfrekvensen på demografiska 

frågor för att se vilka grupper det är som svarat.

– Du kan se tidsspannet för undersökningen; när den 

öppnade, när den planerar att stänga samt när det 

sker en Förlängningskontroll. Det är en automatisk 

funktion som kontrollerar att antalet besvarade 

enkäter uppfyller kraven för certifiering respektive 

eventuell ranking. Om det är för få antal svaranden 

vid tidpunkten av förlängningskontrollen, kommer 

undersökningen att automatiskt förlängas med en 

vecka.

– Du kan under Undersökningskommunikation se när 

nästa påminnelse är schemalagd att skickas ut. 
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Svarsfrekvens

Kontrollera certifiering/listkvalificering

– Klicka på Kontrollera certifiering/listkvalificering för att se 

om det finns tillräckligt med svar för certifiering respektive 

ranking. Om det är ett rött kryss under någon av de 

kolumnerna innebär det att svar saknas. Finns det en grön 

bock under kolumnerna innebär det tillräckligt med svar 

för kvalificering.

– För att ha möjlighet att delta i rankingprocessen behöver 

man ha 20 eller fler anställda. Är det under 20 kommer det 

därför att stå N/A (som i bilden) under listkvalificering.
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Svarsfrekvens

Kommunikation 

– Klicka på Kommunikation för att ta del av de utskick som 

har gjorts till era medarbetare. 

– Se till att ta en titt här dagen då undersökningen har 

öppnat, för att se om någon mailadress studsat. Klicka på 

mailet, exempelvis inbjudningsmejlet. Där kommer du se 

de mailadresser som inte kunnat ta emot inbjudan. Det 

handlar i de flesta fall om att mailadressen är felstavad.

– För att korrigera en mailadress klickar du på pennan till 

höger om den mailadress du vill ändra. Klicka sedan på 

uppdatera så skickas en ny inbjudan ut till den 

mailadressen. 
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Kommunikation

– Om du vill skicka ut fler påminnelser än de som skickas ut 

automatiskt från Emprising kan du klicka på Lägg till 

påminnelse

– I rutan som kommer upp kan du välja att skicka en 

påminnelse direkt genom att klicka på OK. Då skickas 

påminnelser ut till de medarbetare som inte har besvarat 

enkäten.
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Kommunikation

– Om du vill schemalägga en påminnelse i stället för att 

skicka ut en direkt klickar du på fliken SCHEMALÄGG EN 

PÅMINNELSE NU. Du kan då klicka på ikonen med en 

kalender för att välja datum och ikonen med en klocka för 

att välja klockslag. 

– Till höger i rutan ser du valt datum och tid som 

påminnelsen kommer att gå ut. När du är klar klickar du 

på OK för att slutföra schemaläggningen. 
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Kommunikation

– Om en medarbetare hör av sig om att de inte hittar sin 

inbjudan eller har råkat radera mejlet kan du skicka ut 

inbjudan på nytt till den personen genom att klicka på 

Skicka individuellt igen. Skriv in mailadressen och klicka på 

Skicka och stäng, så skickas inbjudan på nytt.
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Kommunikation

– För att dubbelkolla vilka mailadresser som inbjudan har 

skickats ut till kan du klicka på ikonen         

– Om en medarbetare inte har lagts till från början och 

därmed inte fått inbjudan, kan du klicka på         

– Du kan då lägga till mailadressen och skicka inbjudan 

genom att klicka på Bekräfta och skicka inbjudan.
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Stängd undersökning

– När undersökningen har stängt, hittar du den under 

Resultat på dashboarden. Klicka på undersökningen för 

att ta del av ert resultat.
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Resultat

– Det du ser är ert övergripande resultat. 

– Cirkeln till höger visar ert totalresultat, om ni har 70% eller 

mer är ni certifierade (om även Culture Brief har fyllts i).

– Cirkeln till vänster visar resultatet på undersökningens sista 

påstående Allt sammantaget är detta en mycket bra 

arbetsplats. Detta resultat är ofta högre än totalresultatet, 

då detta påstående fångar upp magkänslan kring 

organisationen medan totalresultatet är ett snitt på alla 60 

påståenden. 

– Det finns möjlighet att jämföra er organisations resultat 

mot Sveriges Bästa Arbetsplatser inom er storlekskategori. 

Klicka på               och klicka på benchmarket.

– Benchmarket ser du sen i rött i relation till ert resultat. 
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Resultat

– Under de översta cirklarna se du ert resultat i snitt inom 

olika fokusområden och underområden. Under dessa ser 

du era topp 5 påståenden samt botten 5 påståenden.
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Resultat

– Om du skrollar vidare ser du ert resultat fördelat på 

demografrifrågan om kön.

– Slutligen ser du ett ordmoln med de ord som förekommer i 

de kommentarer som era medarbetare har lämnat på de 

två öppna frågorna. Ju större ord, desto fler gånger har 

ordet nämnts. 

– Hur många kommentarer som medarbetarna har lämnat 

in ser du i modulen för medarbetarkommentarer till 

vänster. För att kunna ta del av fullständiga kommentarer 

behöver ni uppgradera ert paket. För mer information om 

detta, vänligen kontakta vår support på support@gptw.se

– Allra längst ner på sidan ser du datum för undersökningen 

samt hur många som svarat på enkäten. 

mailto:support@gptw.se
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