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1 PASOS GENERALES

Para participar en los Premios SFS 2022 es necesario seguir unos sencillos pasos que se
resumen a continuacion:

Registrarse como usuario de la web premiossfs.com
Introducir los datos personales de contacto del usuario
Introducir los datos generales de la empresa

Inscribir la empresa al cuestionario de los Premios SFS 2022
Rellenar el cuestionario

vk wh e

Una vez finalizada la fase de recopilacion de datos de las empresas, se habilitara la
recogida de datos de los empleados (fase 2).
6. Enviar cuestionario a los empleados

Consulta las bases de los Premios SFS 2022 para mas informacion acerca de la metodologia 'y
procedimientos de valoracidn de las empresas.
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2 REGISTRARSE

2.1 Acceder para registrarse
Accede a la pagina https://premiossfs.com en tu navegador.

Participa

Selecciona la opcidn Participa en el menu o bien pulsa el botdn que aparece en

diversas ubicaciones de la pagina de Inicio B

/4& A/ Bases Partners Contacto Participa Q ¥y 6 ©

PREMIOS SFS

Participa

T 4 L 5

Participa
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2.2 Crear Cuenta
Al pulsar en Participa se mostrara la ventana Iniciar Sesién.

« Bases Partners Contacto Participa Q

Iniciar Sesién

Mantener mi sesion activa

INICIAR SESION

¢Olvidaste tu contrasefia?

¢No tienes cuenta? REGISTRARSE

Si es la primera vez que accedes, necesitards registrarte y crear una nueva cuenta. Para ello
pulsa el boton REGISTRARSE.

Se mostrara la ventana Crear Cuenta.

Introduce un nombre de Usuario, un Correo electrénico de contacto y una Contraseiia.
Confirma la Contrasefia y pulsa CREAR CUENTA.

El nombre de usuario y el correo electrénicos deben ser Unicos. En caso de que ya exista un
usuario registrado con ese nombre o correo el sistema te pedird que elijas uno diferente.
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_ Bases Partners Contacto Participa Q

Crear Cuenta

Registrate para participar en los Premios SFS

alberto

alberto@miempresa.com

Politica de privacidad

¢ Ya tienes cuenta? INICIAR SESION

2.3 Iniciar Sesion
Si ya tienes una cuenta creada, simplemente introduce tu nombre de usuario o correo
electrénico y tu contrasefia y pulsa INICIAR SESION.

« Bases Partners Contacto Participa Q

Iniciar Sesion

Mantener mi sesion activa

¢Olvidaste tu contrasefia?

Politica de privacidad

¢No tienes cuenta? REGISTRARSE

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 6 de 27
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_ Bases Partners Contacto Participa [+}

Iniciar Sesion

Mantener mi sesion activa

¢ Olvidaste tu contrasefia?

Politica de privacidad

¢No tienes cuenta? REGISTRARSE

2.4 He olvidado mi contrasefia

Si olvidas tu contrasefia, podras recuperarla pulsando en ¢Olvidaste tu contrasefia? Introduce
tu correo electrénico y pulsa RESTABLECER CONTRASENA y recibiras en tu correo un enlace
desde el cual podrds establecer una nueva contrasefia.

* Bases  Partners  Contacto Q

Restablecer
Contrasena

f contrase

alberto@miempresa.com

Regresar a INICIAR SESION
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Recibirds un correo como éste:

[Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible] Datos de acceso -

Mensaje (Texto sii

Archivo Mensaje Ayuda Q)  ;Qué desea hacer?

T power 2 7 Al
IS Ignorar m E g @ E @Reunién 1 mover a: 7 %AUE‘FE

™ Correo electréni.. <3 Responder y eli...

%Correo o deseado ~ Eliminar Archivo | Responder Responder Reenviar EnD Mis ~ -53 Crear nueve =
a todos
Eliminar Responder Pasos rapidos ]

[Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible] Datos de acceso

o WordPress <wordpress@premiossfs.com:=
Para

Nombre de usuario:
Para establecer tu contrasefia, visita la siguiente direccion:

hittps://premiossfs.com/wp-login.php?action=rp&key=

https://premiossfs.com/wp-login.ph

\l, F|‘E'|Reglas
[1H
Mover OneNo
- F‘gAccion
Mover

Al pulsar sobre el enlace te redirigira a esta pagina, donde podras introducir una nueva

contrasefa

A,

PREMIOS SFS

Introduce a continuacién tu nueva contrasefia o
genera una.

MNueva contrasefia

Sugerencia: La contrasefia debe ser de al
menos doce caracteres. Para hacerla mas
fuerte usa maytsculas y mindsculas, ndmeros y
simbolos como! "2 % * y).

Generar contrasefia
Guardar contrasefia

Fuerte

Acceder | Registro

« Ir a Premios Empresa Saludable, Flexible y
Sostenible

Politica de privacidad

Ed. 2 (09/04/2022)
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Tendras que iniciar sesidon de nuevo con tu nueva contrasefa.

PREMIOS SFS

Tu contraseria ha sido restablecida. Acceder

— Ir a Premios Empresa Saludable, Flexible y
Sostenible

Politica de privacidad
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3 DATOS DE USUARIO

3.1 Completar Datos de Usuario
Al acceder, el sistema te redirigira a la pagina Usuario desde la que deberas introducir el resto
de los datos de contacto del usuario.

Es obligatorio completar todos los datos.

_ Bases Partners Contacto Empresa v Q

Usuario &

Para registrar tu candidatura necesitamos los siguientes datos de contacto:

Datos generales:

Usuario

alberto
C{)lmaseﬁa
Nombre*

Alberto
Apellidos*

Gonzalez Perez
Correo electrnico*
alberto@miempresa.com
Cargo*
Director RH

Teléfono*

GUARDAR

Rellena todos los datos y pulsa GUARDAR.

Aparecera un mensaje indicando que los datos se han guardado correctamente y también se
mostrara un nuevo botén DATOS EMPRESA.

GUARDAR

Usuario actualizado correctamente

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 10 de 27
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3.2 Cambiar la contrasefia

Si deseas cambiar tu contrasefia, pulsa CAMBIAR para introducir una nueva contrasefa. Por
motivos de seguridad, tendrds que introducir tu contrasena actual para poder cambiarla. Si no
la recuerdas, utiliza el procedimiento para restablecer contrasena que se explica en el
apartado 2.4.

Datos generales:

Usuario

alberto

Contrasefia O ITRVY

Contrasefia actual
Nueva contrasefia

Confirmar contrasefia

.| @&

Confirma la nueva contrasefia y pulsa GUARDAR de nuevo para almacenar los cambios.

3.3 Acceder a la Pagina de Datos de Usuario
Podras volver a la pagina Usuario siempre que quieras desde el menu Empresa => Usuario.

A Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q vy 6 @ Mm

Cuestionario Empresa Batos Empresa &
Mis Cuestionarios

Cerrar Sesion

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 11 de 27
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3.4 Cerrarlasesion
Para cerrar la sesion utiliza el ment Empresa => Cerrar Sesion.

/ a Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q ¥y 606 m

usuario

Cuestionario Empresa Batos Empresa &

Mis Cuestionarios

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 12 de 27
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4 DATOS DE EMPRESA

4.1 Completar Datos de Empresa

Una vez guardados los datos del Usuario, podrds dar de alta los datos de la empresa. Para ello,
pulsa DATOS EMPRESA en la pagina de datos de Usuario.

Es obligatorio completar todos los datos y subir un logotipo de la empresa.

/4ﬂ #® Bases  Partners Contacto  Empresa v Q vy 0O 0 Mm

Empresa &

Ahora necesitamos los datos de la empresa que va a presentar la ca ndidatura:

Datos generales:

Nombre o Razén Social de la Empresa*

Nombre Corto de la Empresa*

Descripcion de la Empresa*

Sitio Web*

Logo*

Direccion:

Calle y nimero*

Localidad*

cadigo Postal*

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 13 de 27
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Provincia*

Pais*

Espafia ~

Clasificacion de la empresa:

Sector*
- Seleccione una opcion v

Ndmero de empleados*

Edad media de la plantilla*

- Seleccione una opcién v
Parcentaje de mujeres en la plantilla*

~ Seleccione una opcién ~
Parcentaje de mujeres en puestos de direccién®

~ Seleccione una opcion ~
Multinacional

He leido y acepto las Bases

4.2 Logotipo
Es obligatorio adjuntar el logotipo de la Empresa.

El sistema acepta archivos de tipo PNG y JPG con un tamaiio de archivo inferior a 2 MB.

El tamafio minimo recomendado de la imagen es de 300x300 pixeles y el maximo de
1000x1000 pixeles.

Para adjuntar el logotipo, haz clic en el recuadro y selecciona el archivo que desees.

Logo*

Si deseas cambiar la imagen por otra, haz clic otra vez sobre la misma imagen y adjunta el
nuevo archivo.

Al seleccionar el archivo, éste se mostrara en el recuadro y en la parte superior de la pagina.

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 14 de 27



/4/ Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2022

Manual de Ayuda para Empresas Participantes
PREMIOS SFS

/// # Bases Partners Contacto Empresa ¥ Q vy O 0 m

Empresa &

Ahora necesitamos los datos de la Empresa que va a presentar la candidatura

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Datos generales:

Nombre o Razon Social de la Empresa*
VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L
Nombre Corto de la Empresa*
VILLAZ
Descripcion de la Empresa*

Suministros de perfileria de aluminio desde 1989

Sitio Web*
Nttps://www.miempresa.com

Logo*

4.3 Categoria de Participacion

Es muy importante completar correctamente el nimero de empleados de la empresa. Este
numero es utilizado para asignar automaticamente a la empresa la categoria en la que
competird en los Premios SFS:

e Hasta 50 empleados: PEQUENA EMPRESA
e De51a250empleados: MEDIANA EMPRESA
e Mas de 250 empleados: GRAN EMPRESA

Ten en cuenta que algunas de las preguntas del cuestionario pueden cambiar en funcién de la
categoria en la que se compite.

Podras modificar los datos introducidos hasta la fecha de cierre del Cuestionario.

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 15 de 27
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4.4  Aceptacion de las Bases
Deberds leer y aceptar las Bases de los Premios para poder continuar. Podrds consultar las
Bases completas haciendo clic en la palabra Bases.

He leido y acepto las Bases [v4

Pulse GUARDAR para almacenar los cambios. Se mostrara un mensaje indicando que los datos
se han guardado correctamente y aparecerd un nuevo botéon MIS CUESTIONARIOS.

He leido y acepto las Bases |w/

GUARDAR

Empresa actualizada correctamente

4.5 Acceder ala Pagina de Datos de Empresa
Podrds volver a la pagina Datos Empresa siempre que quieras desde el menu Empresa =>
Datos Empresa.

/4‘9 @ Bases Partners Contacto Empresa v Q vy 6 @ @M

Usuario

Empresa &

Ahora necesitamos los datos de la Empresa que va a presentar la ca ndidatura:

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

4.6 Acceso de varios Usuarios a una Empresa

Si, por cualquier motivo, necesitas que mas de un usuario acceda a los datos de tu empresa,
podras hacerlo compartiendo el usuario y clave elegidos o, si necesitas que cada usuario
disponga de unas credenciales diferentes, ponte en contacto con nosotros a través de
info@premiossfs.com para que te facilitemos un juego adicional de credenciales.

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 16 de 27
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5 MIS CUESTIONARIOS

Una vez guardados los datos de empresa, pulsa el botén MIS CUESTIONARIOS.

GUARDAR

Se mostrara la pagina Mis Cuestionarios.

En esta pagina se muestra el nombre, el logotipo de la empresa, la categoria en la que
participara y el cuestionario Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2022.

Mis Cuestionarios &

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

/éﬂ Gran Empresa

INSCRITO FINALIZADO RESP. EMPL. NOMBRE AND ESTADO INFORMES FECHA LIMITE

Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 202 202 Abiert 6-30 23:50:59

VOLVER

Puedes pulsar VOLVER para regresar a la pagina Datos Empresa.

Para poder rellenar el cuestionario, deberas inscribirte para acceder a él. Para ello,

simplemente pulsa sobre el nombre del cuestionario o bien en el botén .

Se te pedird que confirmes tu inscripcion:

premiossfs.com dice H

;Esta seguro de que quiere inscribirse para acceder a este Cuestionario?

Ca HCEIa r

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 17 de 27



/4” Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2022

Manual de Ayuda para Empresas Participantes

PREMIOS SFS

5.1 Acceder a la Pagina Mis Cuestionarios
Podras volver a la pagina Mis Cuestionarios siempre que quieras desde el menu Empresa =>
Mis Cuestionarios.

/4” # Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q ¥y 6 @ M0

Usuario

Datos Empresa w

Cuestionario Empresa

s

Cerrar Sesion

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Ed. 2 (09/04/2022) Pdg. 18 de 27
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6 RELLENAR CUESTIONARIO

6.1 Cuestionario para Empresas
Una vez te hayas inscrito en el cuestionario, se te mostrara la pagina Cuestionario Empresa, en
la que se indica la fecha limite para rellenarlo y el tiempo restante.

Nota: Los INFORMES no estardn disponibles hasta que haya finalizado la fase de evaluacion de
candidaturas y se hagan publicos los ganadores.

El Informe General serd gratuito para todos los participantes.

Para proceder a completar el cuestionario, pulse el botén RELLENAR CUESTIONARIO.

/// A Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q vy 6 @ Mm

Cuestionario Empresa #&

i

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Cuestionario: Informes:

Premios Empresa Saludable, Flexible y
Sostenible 2021 Informe general.
Categoria: GRAN EMPRESA
Estado: Abierto

imite: 30-06-2021 23:59:59 GMT+0
Tiempo restante: 82 dias

RELLENAR CUESTIONARIO

informe extendido:

Fecf

Informe consultoria

VOLVER

Puedes pulsar VOLVER para regresar a la pagina Mis Cuestionarios.
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6.2 Rellenar Cuestionario
Al pulsar RELLENAR CUESTIONARIO se te mostrara la pagina de bienvenida al Cuestionario.

/ # Bases Partners  Contacto  Empresa v Q ¥ 6 @ Mm

Cuestionario &

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2021

0%

Para presentar la candidatura de su empresa a esta edicion de los Premios SFS, deberd rellenar el cuestionario que se le muestra a continuacion. Una vez finalizado el plazo de
recepcion de candidaturas, y si su empresa obtiene la puntuacion de corte, sera necesario que un nimero de empleados por determinar, en funcién del tamafio de su plantilla,
cumplimente el cuestionario. Para ello, se le facilitard un enlace que debera distribuir de manera aleatoria. Las respuestas de los empleados, gue se recogen de forma anénima,
seran contrastadas con las respuestas de la empresa y serviran para corroborar y evaluar el grado de conacimiento e interiorizacion que tienen los empleados acerca de las
politicas de salud, flexibilidad y sostenibilidad de la empresa. Una vez analizada toda la informacién, si su candidatura resulta finalista, la organizacién de los Premios SFS se
pondré en contacto con la persona de referencia para realizar una entrevista en profundidad con el objeto de completar la informacion recibida y preparar la documentacion que
analizard el Jurado. Le recordamos que la candidatura de su empresa se presentard ciega con el objeto de garantizar la objetividad en el proceso de deliberacién

A continuacion se le presentaran una serie de preguntas de tipo test que debera contestar otorgando un grado de puntuacién de uno a cinco, donde uno significa que esta muy poco

desarrollado y cinco que esta muy desarrollado.
La duracion estimada de la encuesta es entre 25y 30 minutos

Muchas gracias por su participacion

VOLVER

Pulsa SIGUIENTE para rellenar el formulario.

Pulsa VOLVER para regresar a la pagina Cuestionario Empresa.

6.3 Rellenar preguntas del Cuestionario
Las preguntas del cuestionario estan organizadas por tematicas distribuidas en paginas
diferentes.

Al pulsar SIGUIENTE se muestra la primera pagina de preguntas.
Es obligatorio responder a todas las preguntas del cuestionario marcadas con *.

Las preguntas pueden variar ligeramente de un formulario a otro, en funciéon de la categoria en
la que participes.
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/ 3 Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q ¥y 6 @ M

Cuestionario #®

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

// Gran Empresa

Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2021

14%

1. DATOS GENERALES

1.1. Identifique qué actividades se realizan en su empresa de acuerdo a las siguientes categorias

1.1.1. Salud fisica: Iniciativas para promover hébitos de vida activa y alimentacion saludable *
No () SIQ)

1.1.2. Salud emocional: Iniciativas para prevenir el estrés y los riesgos psicosociales *
No(Q SiQ

1.9. ;Se realizan actividades de sensibilizacién para que los empleados conozcan los programas de salud, flexibilidad y sostenibilidad de la compafiia? *
No (O Parte de los empleados O Si QO

ANTERIOR GUARDAR

Pulse SIGUIENTE para responder la siguiente pdagina del cuestionario. No es posible pasar a la
pagina siguiente si no se ha contestado a todas las preguntas de esa pagina.

Pulse ANTERIOR para regresar a la pagina anterior.

Pulse GUARDAR para guardar las respuestas. Si no ha terminado de rellenar el formulario
completo, puede guardar las respuestas y continuar de rellenarlo en otro momento.

En la dltima pagina, pulse FINALIZAR para enviar el cuestionario. No es posible finalizar el
cuestionario si no se ha contestado a todas las preguntas.

6.7. En el altimo afio la empresa ha recurrido a:

6.7.1. Metodologias agile *
6.7.2. Proyectos de trabajo colaborativo *

6.7.3. Redisefio del organigrama hacia una estructura mas plana *
v

6.7.4. Nuevos modelos de contratacion por proyectos *
v

ANTERIOR GUARDAR
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Al finalizar el cuestionario, se le mostrara un mensaje indicando que se ha recibido
correctamente.

A« Bases  Partners  Contacto  Empresa v Q ¥y 6 @ Mm

Cuestionario

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Cuestionario recibido correctamente

Premios Empresa Saludable, Flexible y Sostenible 2021

100%

Sus datos han sido enviados correctamente.

Le agradecemos su participacion.

Cuestionario recibido correctamente

Pulse VOLVER para regresar a la pagina Cuestionario Empleado.
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Cuestionario Empresa &

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Cuestionario: Informes:

Premios Empresa Saludable, Flexible y
Sostenible 2021 Informe general

Categoria: GRAN EMPRESA
Estado: Abierto Infarme extendido:

imite: 30-06-2021 23:59:59 GMT+0
Tiempo restante: 82 dias

Fecf

Informe consultoria

VOLVER

Podra revisar y modificar sus respuestas hasta la fecha limite pulsando en VOLVER A
RELLENAR CUESTIONARIO.

6.4 Cuestionario para Empleados (fase 2)
Una vez haya finalizado |a fase 1 en la que las empresas presentan sus candidaturas, las
empresas que hayan superado el umbral de puntuacidén minimo pasaran a la fase 2.

A partir de ese momento, en la pagina Cuestionario Empresa aparecerd nueva informacion
relativa al cuestionario para empleados.

Durante la fase 2, las empresas deberan recabar informacidn de los empleados. Para ello,
deberan distribuir entre una muestra significativa de sus empleados un cuestionario similar al
que han rellenado previamente.

El sistema le facilitara un enlace personalizado a cada empresa. La distribucion de este enlace y
la seleccién de los empleados a los que se hard llegar es responsabilidad de cada empresa.

Los cuestionarios rellenos por los empleados son completamente andnimos. A los empleados
no se les pedira datos identificativos.

Para poder superar esta fase, el cuestionario se debera rellenar por un nimero minimo de
empleados que depende del nimero de empleados totales de la empresa. Este numero
minimo se calculara automaticamente y se mostrara en la pagina Cuestionario Empresa.
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En esta misma pagina se indicara el numero total de cuestionarios de empleados recibidos y el
numero de cuestionarios restantes, en valor absoluto y porcentaje.

El plazo limite para la recepcidn de cuestionarios de empleados se mostrara también en esta
pagina. No se aceptaran cuestionarios pasada esta fecha.

A Bases  Partners  Contacto  Empresa v  Q vy OO0 M

Cuestionario Empresa &

VILLAZ ASOCIADOS Y CIA, S.L.

Gran Empresa

Cuestionario: Informes:

Premios Empresa Saludable, Flexible y

Sostenible 2021 Informe general
Categoria: GRAN EMPRESA

Estado: Abierto Informe extendido.

Fecha limite: 30-06-2021 23:59:59 GMT+0
Tiempo restante: 82 dias

RELLENAR CUESTIONARIO

Empleados:

Informe consultoria

Fecha limite para empleados: 30-09-2021 23:59:59 GMT+0

Tiempo restante para empleados: 174 dias

Numero de empleados: 350 0
Cuestionarios de empleados requeridos: 78 %
Cuestionarios de empleados recibidos: 0 PROGRESO
Cuestionarios de empleados restantes: 78

Porcentaje de cuestionarios recibidos: 0.00%

mpleados: A ELETFTA

Enlace para

VOLVER

Pulse COPIAR ENLACE para visualizar y copiar el enlace al portapapeles.

Se le mostrara un aviso informativo, asi como la URL del enlace. El enlace se copiara
automaticamente. Si no fuera asi, seleccione el texto en color rojo y cépielo manualmente.
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premiossfs.com dice

El enlace se ha copiado al portapapeles. Utilicelo para distribuirlo a los
empleados que solicite la realizacién del cuestionario.

Enlace para enviar a empleados:

https://premiossfs.com/cuestionario/?f=3&e=

Distribuya el enlace entre sus empleados por el método que desee, por ejemplo, mediante
correo electrénico. Podrd conocer cuantos empleados han rellenado el cuestionario hasta el
momento visitando la pagina Cuestionario Empresa.
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7 REQUISITOS TECNICOS

Navegadores compatibles (ultimas versiones):

Google Chrome
Internet Explorer
Microsoft Edge
Mozilla Firefox
Safari

El navegador debe tener habilitada la ejecucién de javascript.

Aungue también puede hacerlo desde un tablet o teléfono mévil, recomendamos la utilizacion
de un ordenador de sobremesa o portatil para inscribirse y rellenar la encuesta.

Si tiene dudas o problemas técnicos puede ponerse en contacto con nosotros en
support@premiossfs.com
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