o sesame Plan Professional

Plan Enterprise

Encuestas

Mide la felicidad de tu equipo con la empresa

Dossier para el administrador



Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.
En este dossier te explicaremos cémo configurar tus "Encuestas” y cémo puedes sacar el maximo potencial
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jEstamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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Encuestas

Las Encuestas son herramientas valiosas para entender las percepciones y
necesidades de los empleados, promover el compromiso y mejorar el ambiente
laboral. En Sesame encontraras diferentes plantillas de Encuestas de empresa,
Clima laboral y eNPS, ademas, también podras crearlas desde cero. jEs el
momento de dar el primer paso!

1. Crear una encuesta: desde cero

Para crear un cuestionario desde cero, accede a la seccién de Encuestas
y haz clic en “Crear”. Desde la pestaia de “Cuestionario”, encontraras el
cuestionario en blanco para que puedas crear tus propias preguntasy
adaptarlo a tus necesidades especificas.

Recuerda que puedes agrupar por grupos las preguntas de los
cuestionarios segun la tematica.

Ademas, podras crear subgrupos dentro de los grupos tematicos, lo que

te va a permitir una mayor personalizacion y profundizacién de tus
encuestas.
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Define y asigna cuestionarios para Crea encuestas para tu empresa a
conocer la opinién de tus partir de cuestionarios predefinidos
empleados sobre cualquier tema.
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1.1 Cuestionarios: Tipos de respuestas

En Sesame encontrards hasta 7 tipos de respuesta para cada

pregunta:

1. Eleccion unica: Podras crear diferentes respuestas y el
empleado solo podra escoger una.

2. Eleccion miiltiple: Podras crear diferentes opciones de
respuesta y el empleado podra escoger tantas como quiera.

3. Respuesta de texto: Los empleados podran escribir la
respuesta en un cuadro de texto.

4. Rango: Como maximo del 1 al 6, los empleados podran elegir
desde el 1 (nada de acuerdo) al 6 (totalmente de acuerdo).

5.  Satisfaccion: Los empleados podran elegir entre las 5 caras

disponibles su grado de satisfaccion.

sesamehr.es
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6. Valoracion de estrellas: El empleado valorara con estrellas
eligiendo como minimo una (poco) y como méaximo 5
(mucho).

Poco Mucho

7. Organigrama: Eligiendo este tipo de respuesta podras ver
en el organigrama el porcentaje de respuesta de cada
empleado. Para que sea mas facil de distinguir, a cada
respuesta se le asignara un color.

sesamehr.es
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1.2 Cuestionarios: Sistema de puntuacion

En las encuestas podras utilizar el sistema de puntuacién para
medir el rendimiento de tu plantilla y sus competencias.
Dispondras de un resultado global con el que podras marcar
objetivos estratégicos y de crecimiento.

Utilizarlo es muy sencillo, activa el switch de “Aiadir puntuacién”.
Tal y como vayas afadiendo opciones de respuesta podras afiadir
la puntuacion con un valor de -100 a 100.

Una vez realizada la encuesta, veras la puntuacién alcanzada de
tus empleados en comparacién con la puntuacién maxima posible.

sesamehr.es
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1.3 Empleados

Después de haber creado el cuestionario, deberas elegir a los
empleados que recibiran el cuestionario y tendran la oportunidad
de responderlo.

“Ten en cuenta que, si asignas a los empleados por grupos,
como “Toda la empresa”, “Centro” o “Departamento”, cuando
crees nuevos empleados, ellos también recibiran el cuestionario
en cuanto actives la evaluacién. Es decir, no tendras que

anadirlos manualmente.”

sesamehr.es
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1.4 Configuracion

General

Cuestionario anonimo: Al realizar esta configuracién, como administrador, no
podras identificar cada respuesta con el empleado concreto.

Mostrar resultado al empleado: Al realizar esta configuracion, los empleados Encuestas de empresa Qoo QEEEED s wesnerenrs -
podran ver las respuestas y la puntuacion de sus cuestionarios. L
Programacion cosinsts |{enguse) _ cwageuss
Envio Unico Gererel ’
e  Programa cudndo se publicard la encuesta y cuanto tiempo estara sk msreta s
activa.

Programacion

° Comparte la encuesta manualmente o programa el envio (podrds

configurar cuando se publicard y durante cuanto tiempo estara
activa).

. Envio tnico v

Programar envio

Configurar fecha de cierre de la evaluacién.

Envio recurrente:

e  Elige la opcién “Programa el primer envio” o publicar la evaluacion
al instante.

e  Selecciona el tipo de recurrencia (cada dia, semana, mes o afio).

° Configura el dia y la hora de los siguientes envios.

° Decide durante cuantos dias estara activa la encuesta cada vez que
se vuelva a publicar.

sesamehr.es
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2. Crear una encuesta con plantillas

2.1 Encuestas de empresa

Las Encuestas de empresa sirven para recopilar informacion y opiniones
puntuales de tus empleados sobre cuestiones de la organizacién.

En Sesame descubriras una amplia seleccién de cuestionarios
predefinidos sobre Encuestas de empresa en constante actualizacion.
Asi, solo tendras que preocuparte de lo que realmente importa, tu equipo.

Para poder hacer uso de estas encuestas, desde la vista principal, haz clic
en “Crear”, selecciona la plantilla que mas encaje a tus necesidades y
accede a una previsualizacion de la encuesta. Por supuesto, podras
modificar todas las preguntas a tu gusto.

sesamehr.es
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3. Encuestas de Clima Laboral

Con las encuestas de Clima laboral de Sesame, puedes evaluar el estado
emocional de los empleados dentro de tu organizacion.

Accede a Clima laboral y haz clic en "Nueva encuesta" para comenzar a
lanzar tus primeras consultas. Por defecto, encontraras una pregunta de
satisfaccion predefinida, que podras editar a tu gusto.

Para un analisis mas exhaustivo, desde la vista principal, encontraras un
grafico evolutivo de tus encuestas lanzadas en el periodo seleccionado.
Como veras, cada punto representa una encuesta lanzada. Si quieres ver los
resultados y el grafico evolutivo de una encuesta en concreto, buscala y
accede a "Ver resultados".

El eje vertical izquierdo muestra las opciones de respuesta, mientras que el
eje horizontal muestra los 12 meses del aio; cada mes se calcula con la
media aritmética de todas las consultas realizadas ese mes por empleado.
Para visualizar la satisfaccién media y la participacion media, el selector de
afio te permite ver afios anteriores.

Ten cuenta que si solo has enviado la encuesta una vez, no podras ver el
grafico evolutivo ni podras seleccionar las fechas.

sesamehr.es
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4. Encuestas eNPs

Las encuestas eNPS (Employee Net Promoter Score) son una
herramienta de medicion utilizada para evaluar la lealtad y satisfaccion

. .. eNPS © 03h40min
de los empleados dentro de una organizacion. &

Uttimos resuitadas Conite Marbeting (roisona) e m

Para crear una Encuesta eNPS, simplemente haz clic en "Nueva T A
consulta". Se abrird un cuestionario con una unica pregunta de rango de
1 a 10. Por supuesto, podras editar segun sea necesario.Para un
analisis mas detallado de los resultados de tus encuestas eNPS, desde
la vista principal tendras acceso a un grafico que se basa en todas las
consultas realizadas.

Distribucién de valoracién Deoctami 30K Radvos 34K Promoteees 36%

RESOUESTAS GE EMPLEADOS - '
31/45 Y F

eNPS Evolutivo
Este grafico te proporciona el porcentaje de participacién, asi como el

porcentaje de Detractores, Pasivos y Promotores.Asimismo, tendras . ™ A A
acceso a un timeline para ver la evolucién de tus encuestas en el gt :
tiempo. Asi, podras identificar patrones y cambios en tu empresa a lo
largo de diferentes periodos.

iRecuerda que el Timeline solo aparece cuando has enviado
al menos dos encuestas!

sesamehr.es
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T ey ST

Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
jnos encantaria escucharte!

Contactanos, estamos a solo una llamada de ti: 96 062 73 51.

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com
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