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OM DENNE BOG

SurveyXact Brugerhandbog vil sikre jeres brugere den optimale udnyttelse af SurveyXact.
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Med udgangspunkt i konkrete eksempler guides laeseren igennem letlaeste trinvise vej-
ledninger inden for arbejdet med elektroniske spgrgeskemaer.

OPBYGNING

SurveyXact Brugerhandbog er overskueligt inddelt i kapitler, der dels afspejler, hvor i
malingsprocessen, brugeren befinder sig, dels retter sig mod det vidensniveau, forskellige
laesere matte befinde sig pa. Alle begreber forklares paedagogisk og grundigt.

MALGRUPPE

SurveyXact Brugerhandbog henvender sig til brugere pa alle niveauer i virksomheden:
« Brugere uden de store it-kundskaber vil nemt kunne saette sig ind i arbejdet med Sur-
veyXact og komme i gang med at gennemfare malinger og udfare simple analyser.

« vede brugere finder tips og trick til, hvordan arbejdet kan gagres mere systematisk,
malrettet og dermed effektivt.
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KAPITEL 1
Introduktion til SurveyXact

INTRODUKTION

SurveyXact er et internetbaseret system til spargeskemaundersagelser. SurveyXact kan
vaere med til handtere hele processen, formidle resultaterne, strukturere arbejdet, dele erfa-
ringer med andre i organisationen, gare det lettere at lave gentagne undersggelser og folge
udviklingen.

Med SurveyXact kan du pad en nem made opna veerdifuld viden om dine brugeres, kunders og
medarbejderes holdninger, gnsker og behov. Og udnytte denne viden i dine beslutninger.

Du kan bl.a. bruge SurveyXact til:

Kundetilfredshedsundersggelser.
Image- og kendskabsundersagelser.
Medarbejderundersagelser.
Arbejdspladsvurderinger (APV).
Bruger- og medlemsundersggelser.
Holdningsundersagelser.
Undervisningsevalueringer.
Kursusevalueringer.

Panel- og borgerpanelundersagelser.

Hjemmesideundersggelser.

Med SurveyXact kan du na dine respondenter pd den made, der er mest hensigtsmaessig for
din maling:

Via en e-mail eller brev kan du udsende links til en hjemmeside, hvor respondenterne
selv kan indtaste deres besvarelse.

Du kan ogsa skrive spargeskemaet ud, sa det kan runddeles eller udsendes med almin-
delig post.

Du kan selv kontakte dine respondenter og foretage telefoninterviews med dem.

Via hjemmeside eller intranet, hvor du laegger et link ud, som respondenten kan akti-
vere, hvorefter spargeskemaundersggelsen kan gennemfares.

Via QR-koder, hvor respondenten ved at scanne koden med sin mobile enhed
(smartphone eller tablet) aktiverer et link til spgrgeskemaet, hvorefter det vises og
kan besvares pa den mobile enhed.

Hvilken browser kan anvendes?

SurveyXact er optimeret til de nyeste versioner af felgende browsere: Google Chrome, Fire-
fox og Safari. Kontakt din systemadministrator, hvis du er i tvivl om din browserversion.
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SADAN LOGGER DU PA SURVEYXACT

Du kan logge pa SurveyXact fra en hvilken som helst computer. Nar du starter systemet og
logger pa, arbejder du direkte pa webservere, der star hos Rambgll Management Consulting.

LOGGE PR SOM NY BRUGER

Nar en brugeradministrator har oprettet dig som ny bruger af SurveyXact, modtager du en
oprettelsesmail indeholdende et link. Brug dette link til at registrere dig i systemet.

Du skal kun bruge denne oprettelsesmail én gang. Nar du farst er registreret i systemet log-
ger du pa med www.survey-xact.dk/Login.

1.

3.
4.

Klik pa linket i oprettelsesmailen.

T
Keere nye SurveyXact-bruger
Der er blevet oprettet en brugeradgang til SurveyXact til dig.

Dit brugemavn er
IHans

Aktiver din adgang
For at aktivere din adgang til SurveyXact skal du klikke pa nedenstaende link (eller kopiere det ind i din browsers adresselinje og trykke Enter) og veelge en adgangskode:
WWW.survey-xact. i de=42d574: 4 4-5b7bab959270

Bemaerk, at linket er midlertidigt og kun glder i 14 dage.

Huis linket ikke virker i din browser, skal du iikke pa dette link:
www.survey-xact.dk/PasswordVerification
og indtaste denne g 424574 4 4 70

N&r adgangskoden er valgt, skal du fremover logge ind i SurveyXact ved pa vores hjemmeside https://www.surveyxact.dk at klikke pd Mit SurveyXact gverst til hojre og logge ind med ovenstaende brugernavn og dit valgte password.

Kom godt i gang med SurveyXact
Som SurveyXact-bruger er du velkommen til at tilmelde dig vores gratis SurveyXact-kurser. Det gar du pa vores under Mit yXact: https: jeyxact.dk/mit-surveyxact.

P4 samme side kan du ogs3 finde vejledning i SurveyXacts Brugerhandbog, der lsbende opdateres, nr der kommer nye funktioner i systemet.
P4 hjemmesiden har du ogs3 mulighed for at finde inspiration i andres brug af SurveyXact samt Ramballs ekspertartikler omkring sporgeskemametode.
Har du brug for yderligere hjzelp, er du ogsi meget velkommen til at kontakte vores support pa T +45 7026 7822 eller E support@surveyxact.dk.

Rigtig god forngjelse med SurveyXact!

Et valideringsvindue dbnes.

John Hansen

Skift adgangskode

My adgangskode | |

Gentag ny adgangskode | |

OK | Annuller

Regler for adgangskoder

+ Skal have mindst 8 tegn
« I3 ikke have tre ens tegn i treek
s 5Skal have tegn fra mindst to af de fplgende grupper
o Store bogstaver (A-Z)
o Smé bogstaver [z-2)
& Tal (0-9)
o Specialtegn. For eksempel: 1", @, 5, &, %

Skriv en gyldig adgangskode i feltet Skriv adgangskode.
Skriv adgangskoden igen i feltet Gentag adgangskode, og klik pa OK.


https://www.survey-xact.dk/Login
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5. Abningsvinduet i SurveyXact dbnes.

SurveyXact

By Ramboll

o3 BRUGERE

* am Brugere

~ W Nye brugerroller :
> M Eksterne malinger :
> M Interne mélinger (HR)

> M Kundemalinger

LOGGE PA SOM EKSISTERENDE BRUGER

Nar du farst er blevet oprettet som bruger, er det nemt at fa adgang til SurveyXact.

1. Start eninternetbrowser.
2. Skriv https://www.survey-xact.dk i adressefeltet, og tryk pa Enter. Log ind-vinduet

vises.
Log ind
Brugernavn || |
Adzangskode | |
Husk mig

Jeg har glamt min adgangskode.

[oK]

3. Indtast brugernavn og adgangskode, og klik pa OK. Du kan eventuelt markere feltet
Husk mig. Sa vil du fremover ga direkte til dbningsvinduet.

4. Dit &bningsvindue dbnes. Abningsvinduets udseende og de tilgaengelige funktioner
afhaenger af, hvilken brugertype du er.


https://www.survey-xact.dk/
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ABNINGSVINDUET I SURVEYXACT

Uanset brugertype starter SurveyXact altid op i dbningsvinduet. Her vises de malinger, den
pagaeldende bruger kan arbejde med:

« Malingsadministratorer,organisationsadministratorer og organisationsmanagere vil se de
malinger, de har oprettet.
« Organisationsdeltagere vil se de malinger, de har adgang til.
Som den eneste brugertype kan brugeradministratorer aktivere organisationen Brugere.

BRUGER: L| PROFIL LOG UD
8y rveyXact
By Ramboll
i -
» &% Brugere ! Vis Overblik ¥  Sorteretefter MNavn ¥ |’~1 ‘

v M Nye brugerroller i
> M@ Eksterne malinger i
> M Interne malinger (HR) §

> M Kundemalinger :

DIT ARBEJDE STYRES AF MALINGENS STATUS

Ud over at brugertypen har indflydelse pa arbejdsvinduets udseende og de tilgaengelige
muligheder, vil malingens aktuelle status afgare, hvor i workflowet de forskellige brugertyper
kan arbejde med malingen, og hvordan.

En maling kan have 3 forskellige statusser:

« Under udarbejdelse
« Indsamling aktiv
« Indsamling afsluttet

Nar du klikker pa en maling, afgar dens status, hvilket omrade af SurveyXact, du sendes hen
til. Oprettelse og design af spargeskemaer, distribution og indsamling eller til arbejdet med
analyser.

Malinger med status Under udarbejdelse

Det er brugerens roller og malingsteamrettigheder, der afgar, hvilke handlinger brugeren kan
udfare pa malingen.

Nar en maling har status Under udarbejdelse betyder det, at brugeren er i gang med at klar-
gwore malingen forud for en distribution.

Denne klargering omfatter opgaver sdsom udarbejdelse, layout og test af spgrgeskema,
oprettelse af respondenter, klargaring af distributionsmails, angivelse af forskellige malings-
indstillinger og valg af distributionsform.

Som et led i klargaringen, kan der defineres sakaldte notifikationer, hvorved der ved bestemte
svar automatisk sendes en e-mail af sted til udvalgte modtagere efter besvarelsen (f.eks. til
respondenterne eller naglepersoner i jeres virksomheden).

Sa laenge en maling har status Under udarbejdelse, vil arbejdsvinduet altid dbne op pa fanen
SPPRGESKEMA. Bemaerk dog, at nogle af opgaverne skal udferes pa fanen
DATAINDSAMLING.
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Malinger med status Indsamling aktiv

Nar en maling har status Indsamling aktiv, betyder det, at en bruger med distri-
butionsrettigheder har oprettet mindst én respondent i malingen og dermed er ved at gore
klar til at distribuere spargeskemaet efter en eller flere af de distributionsmetoder, Sur-
veyXact tilbyder. Malingen vil ogsa have denne status under selve indsamlingen.

Ved status Indsamling aktiv vil arbejdsvinduet altid abne op pa fanen DATAINDSAMLING, hvor
du nemt kan fa adgang til en status over, hvordan malingen skrider frem. Du kan stadig hand-
tere respondenter; f.eks. reagere pa returmails, sende skemaet ud til nye respondenter eller
sende rykkermails ud til personer, der ikke har besvaret spgrgeskemaet.

Som et led i distributionen kan brugeren oprette fleksible tidsplaner, der kan styre f.eks. hvor-
nar dataindsamlingen igangsaettes, hvornar der udsendes rykkermails og hvornar der skal luk-
kes for besvarelser.

Ogsa indtastere har adgang til at arbejde med malinger, hvor indsamlingen er aktiv. Nar en
indtaster klikker pa en maling i abningsvinduet, dbnes malingen pa fanen INDTASTNING, hvor
der kan indtastes besvarelser. Indtastere har ikke adgang til andre faner.

Malinger med status Indsamling afsluttet

Det er kun brugere med analyserettigheder, der kan arbejde med malinger, hvor indsamlingen
er afsluttet.

Nar en maling har status Indsamling afsluttet, dbner den altid op pa fanen ANALYSE, hvor der
kan udfeores analysearbejde. Bemeaerk, at en samleanalyse ikke har nogen status tilknyttet.
Samleanalyser kan kun oprettes pa baggrund af malinger, der er helt afsluttede.
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ARBEJDSVINDUET I SURVEYXACT

Nar du vaelger en maling i dbningsvinduet, gar du videre til arbejdsvinduet. Som naevnt i for-
rige afsnit, vil brugerens rolle samt malingens aktuelle status vaere bestemmende for, hvilke
faner der er tilgaengelige i arbejdsvinduet.

P& de falgende sider praesenteres de centrale faner i SurveyXact. Gennemgangen er over-
ordnet, og alle rutiner praesenteres udfarligt i de kommende dele og kapitler.

FANEN SPORGESKEMA

Nar du opretter en ny maling eller vaelger en maling, der er under udarbejdelse, sendes du til
fanen SPORGESKEMA,

Det er pa fanen SPARGESKEMA, at alt arbejde med oprettelse, design og test af spar-
geskemaer foregar.

10-957

4 QEDICGVN DATAINDSAMLING  ANALYSE

& Sporgeskemaer v (@ Udskrivskema v (@) Exsportersporgeskema v Avanceret v Mdling P Skjulsidepanel
w
KKKKKKKK
[Trad or din ot oehetoaonalas
Hvad er din stillingsbetegnelse
xace &

1. I menuen Spgrgeskema kan du bl.a redigere layout og udseende og redigere spar-
geskemaet fra QuickQuest.

Spergeskemaet vises i midten af vinduet.
3. Dukan teste spagrgeskemaet Igbende under udarbejdelsen.

FANEN DATAINDSAMLING

Fanen DATAINDSAMLING benyttes, nar brugere skal gennemfgre en maling, dvs. oprette
respondenter, oprette e-mail-skabeloner, distribuere skemaer og indsamle besvarelser.
Fanen er inddelt i tre underfaner: Respondenter, Status og Returmails.

« Paunderfanen Respondenter oprettes respondenterne, og spgrgeskemaet distri-
bueres.
« Pa underfanen Status kan du felge med i, hvordan malingen skrider frem.

« P& underfanen Returmails kan du fglge med i eventuelt modtagne returmails, og kan
efterfelgende handtere dem og sende spargeskemaer ud igen.
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& spgnceskima  [ECEUNDUEIIRNUI A aivse P

Arbejdet pa fanen DATAINDSAMLING er udferligt beskrevet i afsnittet "Oprettelse af respon-
denter” pa side 145..

FANEN ANALYSE

Fanen ANALYSE er det centrale omdrejningspunkt for arbejdet med analyser og afrap-

portering. Mere avancerede brugere har nem adgang til at udfere tilbundsgaende analyser og
afrapportering.

Fanen indeholder falgende omrader: Rapporter, Analyser og Overblik over besvarelser.
Fanen indeholder ogsa et sidepanel med stamoplysninger om den aktuelle maling samt veerk-
tajer til Dataseet.

Du kan laese mere om arbejdet med analyse og afrapportering i afsnittet "Analyser” pa side
234,

ID=21649
@ | SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE
1 .
P Rapporter Analyse RNar=tle X & MAling P Skiul sidepanel
2{,;13 Demo with respondents  ~
Analyser besvarelser Rapporter 4
KIik for at vise respondenternes svar sam en zraf eller tabe Kiik for 2t &bne en rapport ir
Frekvens Frekvens (opdelt) ] gkonomichet
= = ] kundetiifredshed 2013
L | Dataszt
E] Distriktsanalyse 2013
¥ Nyeste dat: &
Indeks Indeks (opdelt} £] pisiksanalyse 2012 L
= = i Demo med respandenter - 13-02-
: = ] nyere rappont L 2014
E \—J E 'J £] Den sidste nye 19/09/2013 11.24.29
Gennemsnit Gennemshit (opdelt) Elemant

J Demo med respendenter- 13-01
=] =] T papic
: L 1 1311150

T Breveietning

Observationer E Hverken/eller and Adm. direktar

P vis alle rapporter

Overblik over besvarelser
Klik for at vise frekvensgrafer for alle variable og alle respondenters svar  Vis overblik

Samlet status

Hy [1% 3
Distribueret S s% 416
Nogen svar 0% 1
Gemmeror e
Frafaldet 0% o

0% 25% 50% 75% 100%

1. Omrade med underfaner, bl.a. Rapporter og Analyser. Dette varierer alt efter, hvilket
omrade du arbejder med.

2. Giver adgang til forskellige analysevaerktgjer.
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3. Oversigt over de rapporter, der sidst er arbejdet med. Klik pa en rapport for at dbne

den.

FANEN BRUGERE

Fanen BRUGERE er kun tilgeengelig fra dabningsvinduet. Her kan brugeradministratorer
oprette og vedligeholde brugere, og malingsadministratorer kan oprette malings- og rap-

portadgange.
Dette administrative arbejde kan du laese mere om i afsnittet "Oprette en bruger” pa side

334..

BRUGERE

-
-

ax Brugere :
B Emma Andersen Brugerodministrator :

Mark Anderson

Peter Hansen

& Opret organisationsadgang ] [ +ah Tilfej interviewere ] [ = aa Fjemn interviewere

+& Opret bruger ]

B Nye brugerroller :
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GRANSEFLADEN I SURVEYXACT

Den grafiske brugergraenseflade i SurveyXact er webbaseret, og faner, vinduer og kom-
mandoer aktiveres med musen.

En hurtig og intelligent navigation

Malet i den Igbende udvikling af graensefladen i SurveyXact er, at alle brugertyper skal bruge
sd fa klik som muligt til at opna de gnskede resultater:

« Ved hjeelp af malingens status ledes brugeren automatisk hen til det sted, hvor det er
relevant at arbejde med malingen i den aktuelle fase.

« Alt efter brugertypen dbnes kun de funktioner og vinduer, som afspejler brugerens
arbejde.

« Uanset brugertypen er det altid nemt at vende tilbage til udgangspunktet. Klik pa
Hjem-knappen i menulinjen.

Fleksible visningsmuligheder

| SurveyXacts abningsvindue er det muligt at tilpasse visningen pa forskellige mader.

| Abningsvinduet vises som standard tre malinger i hver organisation, og pa fanen BRUGERE
vises tre brugere i hver organisation. Dette kan styres ved et klik pa Vis alle og Vis feerre.

Derudover kan alle brugere tilpasse visningen pa en made, sa | sikrer jer et optimalt overblik
over jeres malinger og deres status. Du kan:

« Vise og skjule organisationsstrukturen, sa kun relevante organisationer vises.

« Skifte mellem visning af korte og lange malingsnavne.

« Udelukkende fa vist den organisation, som du arbejder med, i abningsvinduet.

« Sortere visningen af malinger og organisationer pa baggrund af forskellige kriterier.

« Vise og skjule forskellige typer oplysninger for dine malinger, sa der vises netop de
detaljer, du @nsker.

« Sw@ge efter malinger og organisationer og fa fremhaevet s@geresultater.

ELEMENTER I GRAENSEFLADEN

Her far du et overblik over nogle vigtige elementer i graensefladen, som gar igen uanset, hvor
i SurveyXact du arbejder.

Faner

Placeringen af fanerne pa den gra menulinje er med til at sikre den hurtige og overskuelige
navigation i systemet. Du aktiverer en fane ved at klikke pa den.
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® | SPORGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails

I@Dﬂret' Vel T Jﬂedigervalgte' ﬁDistributiun' ‘u’aelg kalonner

Distributionsform Email Kunde Region:
|:| Email - claus@hvidsteen.dk Hvidsteen ApS Region 1
|:| Email ~ thomas@g-mail.dk Deibjerg whisky-import Region 2
|:| Email - thomas@g-mail.dk Deibjerg whisky-import Region 3

Mere

Genvejsmenuen Mere aktiverer du ved at klikke pa ikonet med de tre prikker : til hgjre for ele-
mentets navn. | eksemplet er det genvejsmenuen for en maling. De tilgaengelige kormmandoer
i en genvejsmenu vil altid afspejle dit gjeblikkelige arbejde.

~ M@ Brugerhandbog :
v W Referenceundersgpgelse
EI Distribution Indsamiing afsiuttet 28. mar. 20...
] Engelsk version - Sper... Indsamiing aktiv . Detaljer b
[l  Norsk version - Spgrge... Indsomiing aktiv (7 Abn
Viser 3 ud af 8 malinger
) ! # Omdeb
© Opret maling « % Fiyt
» M Sammenligninger ! T Kopier
» M Svensk undersggelse B Gem som skabelon @
* M Tilmeldingsgrupper : _
=8 F'F'- B Slet
> M @vrige analyser :
Sidepanel

P3a fanerne i arbejdsvinduet har du adgang til et sidepanel i venstre side. Her finder du rele-
vante funktioner, der knytter sig til arbejdet pa den pagaeldende fane. Du kan vaelge at skjule
sidepanelet, hvis du ikke skal bruge det.
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by
Maling P skjul sidepanal

Spoergeskema -

Lirgansanon

Referenceundersggelse

Staus
Malingen er Aben for besvarelser

__", Luk for besvarelser

&” Rediger afslutningsdokument

Distributionsk analer

& Aktivér distributionskanaler

Tidsplan for dataindsamiing

2007-08-01 090000 - Distrbutionsmail
udsendes

() Tidsplan for dataindsamling ~

SMS-detaljer

SMS{er) ressryeret for denne maling: 0
SMS{er) ol ridighed for denne mdling: 0

‘) Reservér
51 Frigiv

# Kob SMSer

Kommandoer

Mange funktioner og vinduer er tilgaengelige via kommandoer direkte i graensefladen, som
aktiveres ved hjalp af et klik med musen. Du kan genkende en kommando ved, at musemar-
karen bliver til en lille hdnd, nar du farer den hen over.

Status
Malingen er aben for besvarelser

,'2] Luk for besvarelser

6} Rediger afslutningsdokument

Sorteringsknapper

| vinduer med lister, som f.eks. i respondentoversigten, kan du styre sorteringen af de viste ele-
menter. Klik pa den lille trekant til hgjre for kolonnens navn.
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o SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails

l:@Dpret' i Vel g;;’)REdigervalgtE* ﬁDistribution' ‘u‘aelg kalonner

Email Distributionsform Samlet status Kunde Region:~
F kim@titdk - Email My Demofirma Regionl
[J mette@demofirma.dk - Email My Demofirma Region 1
[] thomas@techniwrite.dk - Email Distribueret Demofirma Regionl
|:| surveykact3@hotmail.com - Email Gennemfar: lensen Region 1
i surveyxactl@hotmail.com - Email Gennemfgrt lensen Region 1

o.
Malings-1D

Malings-ID’et fremgar til hgjre pa menulinjen i arbejdsvinduet, nar du har aktiveret en given

maling.

ID’et kan benyttes ved fejlfinding. Hvis du far behov for at kontakte SurveyXacts sup-
portteam med et problem, skal du oplyse malings-ID’et. Vi kan derefter bruge dette ID til at fa
adgang til din maling og give dig konkret support.

- SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING

ANALYSE
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WORKFLOW

Den felgende illustration viser det typiske workflow, du skal igennem i arbejdet med en
maling i SurveyXact; fra malingen oprettes til og med analysearbejdet.

Det er ikke n@dvendigvis de samme brugere, der er ansvarlige for de forskellige trini pro-
cessen. Hele workflowet kan gennemfares af malingsadministratorer og orga-
nisationsadministratorer, mens indtastere arbejder med indsamling og lagring af svar, og
analysebrugere og udvidede analysebrugere arbejder med analyser og afrapportering.

Laes mere om brugertyper i afsnittet "Brugertyper i SurveyXact” pa side 332..

FORUDSATNINGER

Udgangspunktet for alt arbejde med SurveyXact er, at der er oprettet en organisation med en
eller flere brugere, der har de n@dvendige rettigheder til at udfere netop det arbejde, de er sat
til: Oprette malinger, oprette og designe spargeskemaer, oprette og bearbejde respon-
denter, distribuere spgrgeskemaer, indsamle og analysere data samt administrere Sur-
veyXact.

En organisation er i SurveyXact defineret som en logisk enhed i din virksomhed, som er
ansvarlig for arbejdet med malinger og spargeskemaer. Organisationen kan have én eller
flere underorganisationer med en eller flere brugere. P4 den made kan | knytte forskellige
organisationer til bestemte typer malinger.

| SurveyXact skelnes der mellem brugere, der har organisationsrettigheder og brugere, der
har malingsteamrettigheder. Den samme bruger kan have bade organisationsrettigheder og
malingsteamrettigheder.Det afhaenger af brugerens behov og arbejdsomrade.

Kun brugeradministratorer kan oprette nye brugere og kun organisationsmanagere og orga-
nisationsadministratorer kan oprette og vedligeholde organisationer. Organisationer
oprettes og vedligeholdes fra abningsvinduet. Brugere oprettes og vedligeholdes under
fanen BRUGERE. Dette kan du laese mere om i afsnittet "Analyser"” pa side 234..
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Sker i abningsvinduet Oprettelse af maling

Status:
Under udarbejdelse

Sker fra fanen

SP@RGESKEMA Design af spergeskema

Handtering af respondenter

Status:
Indsamling aktiv

Sker fra fanen
DATAINDSAMLING

Distribution af sp@rgeskemaer

Indsamling/lagring af svar

Sker fra fanen Status:
ANALYSE Indsamling afsluttet

Afrapportering

OPRETTELSE AF MALING

Oprettelse af malinger er forbeholdt organisationsmanagere og orga-
nisationsadministratorer.

Der er her tale om en meget enkel proces, hvor du veelger, hvilken organisation malingen skal
oprettes under, og tildeler den et navn.

Du kan ogsa oprette nye malinger ved at kopiere eksisterende malinger eller oprette dem pa
baggrund af en malingsskabelon, hvilket ger det muligt at genbruge en lang raekke infor-
mationer.

Nar en maling er oprettet, er dens status Under udarbejdelse.

Oprettelse af malinger er gennemgaet i "Den farste maling” pa side 34.

DESIGN AF SPORGESKEMAER

For at kunne designe spargeskemaer til en maling kraever det, at du har faet tildelt adgang til
malingen, og at du har faet tildelt opsaetningsrettigheder.

Du opretter og designer spargeskemaet pa fanen SP@RGESKEMA.
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Spargsmalene i et spargeskema oprettes med QuickQuest - et brugervenligt veerktaj, hvor
du pa en nem og overskuelig made kan opbygge og tilpasse dine spargsmal ved hjaelp af gan-
ske fa klik med musen. Det er ogsa her, du indsaetter de gvrige spargeskemaelementer,
sasom introside, sideskift, afslutningsside, bradtekst og billeder. Du kan tilknytte valideringer
og aktiveringer til dine spargsmal, samt angive, om der skal benyttes randomisering. Laes
mere i afsnittet "Arbejde med spargsmal” pa side 55..

Pa fanen SP@RGESKEMA kan du 0gsad angive en raekke yderligere egenskaber, bl.a. om
malingen skal vaere anonym, om datatrafikken skal krypteres, om malingen skal tilknyttes en
timeout-vaerdi, om malingen skal oprettes pa flere sprog, mv. Du kan ogsa definere sdkaldte
notifikationer, hvorved enten respondenter eller udvalgte brugere vil fa sendt en e-mail (noti-
fikationsmail), hvis respondentens besvarelse overholder et eller flere kriterier. Laes mere om
formalet med og oprettelse af notifikationer i afsnittet "Arbejde med notifikationer” pa side
134..

| denne fase er malingens status Under udarbejdelse. Sa laenge en maling har denne status, vil
den altid abnes op pa fanen SPGRGESKEMA.

| Kapitel 7 praesenteres en raekke yderligere layout- og tilpasningsmuligheder, der kan benyt-
tes, nar du udarbejder spagrgeskemaer.

Laes 0gsa "Avancerede malingsindstillinger” pa side 123..

HANDTERING AF RESPONDENTER

Handtering af respondenter kraever, at du har faet tildelt distributionsrettigheder.

Respondenterne er de personer eller enheder, der skal svare pa spgrgeskemaet. Normalt ved
du pa forhand, hvem disse er og kan oprette dem (sammen med relevante bag-
grundsoplysninger) i systemet, inden undersggelsen igangseaettes.

Respondenter kan oprettes manueltved, at du indtaster respondentoplysningerne selv, eller
automatisk ved, at du importerer respondenterne fra en CSV-fil, der evt. er genereret i andre
systemer, f.eks. en database med personaleoplysninger eller et medlemsregister.

Hvis ikke du kender dine respondenter, kan du vaelge at laegge en sporgeskema-under-
s@gelse ud pa jeres hjemmeside eller distribuere skemaet via QR-kode, hvorved respon-
denten opretter sig selv i forbindelse med besvarelsen af spgrgeskemaet.

Sa snart den farste respondent er oprettet, skifter malingens status til Indsamling aktiv.

Arbejdet med handtering af respondenter er gennemgaet i "Handtering af respondenter” pa
side 143..

DISTRIBUTION AF SPORGESKEMAER

Distribution af spargeskemaer kraever, at du har faet tildelt distributionsrettigheder.
Nar et spergeskema distribueres, er malingens status stadig Indsamling aktiv.
Veaelg mellem falgende metoder:

o Distribution via en e-mail indeholdende et link til spargeskemaet i SurveyXact.

« Distribution via brevfletning, hvor | sender et brev til respondenten indeholdende en
URL-adresse til datafabrikken.dk samt en respondentnggle, der giver adgang til
respondentens spargeskema.

« Distribution via papirskema. | udskriver spagrgeskemaet og sender det med posten til
respondenten, som selv returnerer det. En indtaster i jeres organisation star for at
registrere svarene.

« | kontakter respondenten via telefon, og | star selv for at registrere svarene.

« |placerer et link til spargeskemaet pa en hjemmeside eller et intranet.
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« |placerer en QR-kode indeholdende et link til spargeskemaet pa en tryksag (f.eks. en
annonce, en plakat, en flyer, et magasin, et brev mv). En scanning af QR-koden vil akti-
vere et link, som dbner spargeskemaet pa den mobile enhed, hvorefter respondenten
kan besvare det.

| bar ikke uopfordret sender spargeskemaer ud til respondenter, | ikke kender, da
henvendelsen kan betragtes som spam. | stedet kan | ggre spargeskemaet til-
gaengeligt fra jeres hjemmeside som en pop-in-undersggelse.

Som et led i distributionen kan du vaelge at definere tidsplaner for dataindsamlingen, hvori du
angiver dato og klokkeslaet for, hvornar f.eks. distributionsmail og rykkermails udsendes,
samt pa hvilket tidspunkt der lukkes for besvarelser. P4 den made kan du automatisere igang-
saettelse og afslutning .

Som standard er funktionen returmails slaet til, nar du opretter nye malinger. Via returmails
kan du f.eks. holde gje med, om spargeskemaer nar frem til de gnskede respondenter. Du vil
sdledes modtage en returmail, hvis respondentens Klik pd <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> ikke er korrekt. En returmail kan ogsa
oplyse dig om, at en given respondent er fravaerende i malingsperioden og af den grund ikke
kan deltage. Hvis ikke du @gnsker, at returmails skal vaere aktiveret for en maling, skal du selv
sl det fra.

Arbejdet med distribution af spargeskemaer er gennemgaet i afsnittet "Handtering af respon-
denter” pa side 143."Handtering af respondenter” pa side 143..

INDSAMLING/LAGRING AF SVAR

Efterhdnden som respondenterne svarer pa deres spgrgeskemaer, indsamles og lagres de
mange svar i systemet. Via SurveyXacts indbyggede statusfunktion kan du pa fanen
DATAINDSAMLING lgbende falge med i, hvordan indsamlingen skrider frem.

Returmails udger en central funktion i opfalgningen, idet de ger det muligt for dig at holde
@je med, om spargeskemaer, der distribueres via e-mail, nar frem til de gnskede respon-
denter. Det kan f.eks vaere tilfaeldet, hvis en respondent er registreret med en forkert Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png” />. Du kan herefter
reagere pa det, og genudsende spargeskemaet. Hvis returmailen viser, at det ikke er aktuelt,
at respondenten deltager i undersagelsen, kan du frafalde respondenten. Laes mere om
arbejdet med returmails under "Handtering af returmails” pa side 212..

Hvis du f.eks. kan se, at mange respondenter ikke har besvaret, har du mulighed for at sende
mails ud til de pageeldende respondenter og opfordre dem til at svare.

Det er ogsa i denne fase, at indtastere kan indtaste besvarelser, hvis | f.eks. har valgt at distri-
buere via brevfletning, der kraever at besvarelserne indtastes. Indtastere har kun adgang til
fanen Indtastning.

Nar malingen er afsluttet, aendres malingens status til Indsamling afsluttet.

Mens respondenten besvarer sit spgrgeskema, gemmes svarene dynamisk undervejs. Hver
gang en side med spargsmal er fuldfart, og respondenten klikker sig videre i skemaet, gem-
mes de netop afgivne svar i SurveyXact.

Dermed er indsamlingen ikke afhaengig af, om respondenten fuldfarer sin besvarelse i én og
samme handling. Respondenten kan godt holde en pause i besvarelsen og genoptage den
senere, uden at de afgivne svar gar tabt. Hvis der f.eks. er nedbrud pa nettet, eller respon-
dentens computer gar ned, vil de afgivne svar ikke ga tabt. Dette er med til at sikre jer en hgj
svarprocent.
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Den dynamiske lagring er desuden en forudsaetning for, at man i SurveyXact kan udfere de
avancerede valideringer og aktiveringer, der bl.a. sikrer, at du kan personliggere de enkelte
sp@rgsmal og assistere respondenten undervejs.

Arbejdet med status, opfelgning samt dataindsamling er gennemgaet i afsnittene "Status og
opfalgning” pa side 208. og "Indsamling af besvarelser” pa side 217..

ANALYSER

Det grundlaeggende analysearbejde er forbeholdt brugere med analyserettigheder.

Allerede inden malingen er helt afsluttet, er det muligt at ga til fanen ANALYSE og pabegynde
analysearbejdet. Dermed kan du foretage midlertidige analyser og stikpraver. Systemet
opdateres hele tiden, efterhanden som respondenterne fuldfarer deres besvarelser. | denne
fase er dens status stadig Indsamling aktiv.

Nar en indsamling er afsluttet, skifter dens status til Indsamling afsluttet. Derefter vil malingen
altid dbne op pa fanen ANALYSE, nar du klikker pa den i dbningsvinduet.

Fanen ANALYSE er udformet pa en made, sa det er nemt at kommme i gang med at analysere.
Veaelg mellem falgende analysetyper:

o Frekvens.

« Krydstabulering.

o Indeks.

« Gennemsnit.

« Observationsanalyse.
Til analysetyperne frekvens, indeks og gennemsnit er der mulighed for nemt at traekke en stan-
dardrapport uden farst at veelge spargsmal.

@nsker du at tilpasse analyseresultatets layout er der mulighed for dette via SurveyXacts
visningsindstillinger. Du kan ogsa oprette filtre og opdele analyseresultatet pa baggrund af
bestemte spargsmal. Mere erfarne brugere kan tilpasse analysen yderligere f.eks. angive
vaegtning og oprette beregnede variable, som analysen kan kares pa. SurveyXact gor det
0gsa muligt at gemme datasaet og eksportere dem til viderebearbejdning i andre systemer.

Fra abningsvinduet kan malingsadministratorer oprette samleanalyser, hvor resultater fra to
eller flere malinger laegges sammen forud for analysearbejdet.

Karsel og tilpasning af analyser er gennemgaet i afsnittet "Analyse” pa side 233..

AFRAPPORTERING

Arbejdet med at oprette og redigere rapporter kraever, at du har rapportrettigheder.

Afrapportering handler om at gere undersa@gelsesresultater tilgaengelige for andre. Du kan
visuelt tilpasse analyseresultatet pa en raekke omrader. De enkelte elementer i analy-
seresultatet kan bearbejdes indviduelt, og du kan flytte rundt pa deres raekkefalge.

Du kan udarbejde, gemme og publicere detaljerede analyserapporter via e-mail og QR-

koder, samt eksportere analysedata og grafik til viderebearbejdning i andre programmer, her-
under Excel, Word, PowerPoint, Adobe Acrobat og OpenOffice-programmer. Du kan ogsa til-
dele andre brugere adgang til dine analyseresultater i SurveyXact.

Afrapportering er gennemgaet i afsnittet "Analyse” pa side 233..
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BEGREBER

| det felgende far du en oversigt over de mest anvendte begreber i SurveyXact.

Anonym maling

Ved en anonym maling kan SurveyXact-brugeren ikke identificere, hvilken respondent der har
afgivet hvilke svar.

Nar brugeren arbejder med en anonym maling, spaerrer SurveyXact for al adgang til de svar,
den enkelte respondent har afgivet samt, de respondentnagler, der giver adgang til svarene.
Menupunkter, som ellers er til radighed ved almindelige malinger, findes simpelthen ikke i ano-
nyme malinger.

Baggrundsskema

Et baggrundsskema er en samling oplysninger om respondenten, som allerede er kendt pa
forhand, og som derfor kan benyttes til at malrette spargeskemaet forud for distributionen.
Det kan f.eks. veere oplysninger, som sprog, Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png” />r, kan, firma, stillinger, osv. Oprettelsen
af baggrundsskemaer sker i QuickQuest.

Dataindsamling

Den proces, hvor respondenter svarer pa spgrgeskemaer, og deres svar returneres og regi-
streres i SurveyXact til senere analyse.

0.
Maling
En maling er en konkret, selvstaendig dataindsamling, som samlet set indeholder fglgende ele-

menter og processer: et spargeskema, et antal respondenter og deres svar og efterfalgende
analyser. En maling er knyttet til en organisation.

Notifikation

Bag begrebet notifikation gemmer sig muligheden for at sende en sakaldt notifikationsmail til
respondenterne selv og/eller udvalgte brugere, hvis respondentens besvarelse overholder et
eller flere kriterier.

Organisation

En organisation er den grundlaeggende logiske enhed i SurveyXact. | kan godt oprette flere
overordnede og underordnede organisationer. Overordnede og underordnede orga-
nisationer er hierarkisk organiseret som de mapper og undermapper, du kender fra Windows
Stifinder. Bemaerk, at brugernes adgang er knyttet til den organisation samt de tilhgrende
underorganisationer, som de er oprettet i.

Respondent

Den person eller enhed, som skal svare (respondere) pa spgrgeskemaet. En respondent kal-
des ogsa for en svarperson.
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Returmails

Returmails daekker over mails der sendes tilbage til SurveyXact-systemet i forbindelse med
e-mail-baseret distribution.

Returmails omfatter:

« Bounce e-mails, som fortaeller, at en modtagers Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png"” /> ikke findes.

« Autosvar, som forteeller, at respondenten er fravaerende eller andet.

« Svar-mails, hvis respondenten svarer pa den modtagne mail.
Returmails udger en central funktion i opfalgningen, idet de gar det muligt for dig at holde
zje med, om spargeskemaer, der distribueres via e-mail, nar frem til de gnskede respon-
denter. Det kan f.eks vaere tilfaeldet, hvis en respondent er registreret med en forkert Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />. Du kan herefter
reagere pa det og genudsende spargeskemaet. Hvis returmailen viser, at det ikke er aktuelt,
at respondenten deltager i undersegelsen, kan du frafalde respondenten.

Samleanalyse

| en samleanalyse kombineres og sammenlignes analyseresultater fra to eller flere malinger i
SurveyXact. Dette gor det muligt at udfare tvaergdende analyser og f.eks. sammenligne resul-
tater af éns malinger fra ar til ar og analysere pa udviklingen.

Selvoprettelse

Selvoprettelse som begreb daekker over, at respondenter opretter sig selvi forbindelse med,
at de accepterer at deltage i spgrgeskemaundersggelsen. Det gaelder ved spargeskemaer,
du distribuerer via e-mails, hjemmeside eller intranet eller via scanning af QR-koder. Respon-
denterne kendes saledes ikke pa forhand, men vaelger selv at deltage i undersggelsen. Farst
nar de accepterer at deltage i undersggelsen, oprettes de i systemet.

Skemahoved

Et skemahoved indeholder oplysninger (grafik og tekst), som du @gnsker skal vises pa alle
sider i spgrgeskemaet. Det svarer til et sidehoved i f.eks. MS Word. Et skemahoved kan f.eks.
indeholde jeres firmalogo eller en forklarende tekst, der kan hjeelpe respondenterne i besva-
relsen. Laes mere under .

Spgrgeskema

| SurveyXact er et spergeskema defineret som en struktureret samling af spargsmal, der kan
sendes til en raekke respondenter, f.eks. via e-mail eller brev.

Tidsplan

| SurveyXact kan du definere tidsplaner for dine dataindsamlinger, hvilket gar det muligt at
styre, hvornar spargeskemaer distribueres, hvornar rykkermails udsendes, og hvornar der luk-
kes for besvarelser.
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MALINGER

Oprettelse af nye malinger kan udfares af organisationsmanageren eller orga-
nisationsadministratoren direkte fra dbningsvinduet.

Her kan du gore folgende:

« Oprette en ny tom maling.
« Oprette en ny maling pa baggrund af en malingsskabelon.
« Kopiere en eksisterende maling

@ SE VIDEOEN


https://www.youtube.com/embed/ORvzmnVBiHY
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OPRETTE EN NY TOM MALING

1. Find frem til den organisation, malingen skal oprettes under, og klik pa Opret maling.
2. Valg Tom maling @verst i genvejsmenuen.

i53 BRUGERE

> as Brugere @
~ W Nye brugerroller :
> M Eksterne malinger :
~ M Interne malinger (HR)
il

© Opret méling v |

Tom maling @

3. Indtast et navn, og tryk pa Enter. Malingen indsaettes i oversigten. Bemaerk, at den
automatisk tildeles statussen Under udarbejdelse.

* &= Brugere :
~ W Nye brugerroller :
> M Eksterne malinger :
~ [ Interne malinger (HR)
O

] MyCompany Under udarbejdelse

4. Klik pa malingen for at ga videre til fanen SP@RGESKEMA i arbejdsvinduet. Du er nu
klar til at designe og tilpasse spargeskemaet.

Laes mere i afsnittet "Det ferste spargeskema"” pa side 41..

OPRETTE EN MALING UD FRA MALINGSSKABELON

Opretter du en maling pa baggrund af en foruddefineret skabelon, kan du efterfglgende til-
rette den.

Oprettelse ud fra jeres egne skabeloner kraever, at en maling tidligere er gemt som en ska-
belon. Denne opgave er forbeholdt organisationsadministratorer og organisationsmanagere.
Laes mere i afsnittet "Gemme en maling som skabelon” pa side 40. samt i "Administration af
malinger"” pa side 355..

Blandt skabelonerne finder du en raekke foruddefinerede eksempler pa malinger, der falger
med SurveyXact. Disse er udelukkende eksempler, som du kan hente inspirationii.
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1. Find frem til den organisation, malingen skal oprettes under, og klik pa Opret maling.

2. Veelg den gnskede skabelon pa listen. De tilgaengelige skabeloner er vist under valg-
muligheden Tom maling.

> &% Brugere
v I Nye brugerroller :
> M Eksterne malinger :
v M Interne malinger (HR) :

O v Luk

Under ud
© MyCompany Underud .

-

| © Opret miling | &% Vis brugere

* Eksporter malingsliste

> M@ Kundemalinger

5+ Flyt
© Opret méling b Tom maling
# Rediger skabeloner MyCompany

## surveypact.com % Support: tif 70 24 ﬂ Dpret samleanalyse

Dpret underorganisation

Opret projekt

# Omdeb

£ Egenskaber

e

3. Indtast et navn, og tryk pa Enter. Malingen indsaettes i oversigten.

4. Klik pa malingen for at ga videre til fanen SPARGESKEMA i arbejdsvinduet. Her frem-
gar malingens spgrgeskema, som du nu kan tilpasse.

4 QCIICTGEVINN DATAINDSAMUNG  ANALYSE

Iy

& Sporgeskemaer v (3 Udsicivskema + (¢ Exsporter sporgeskema v (5 Skabeloner v 4 Avanceret + g b Skl sidepanel

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?
O Adm. direktor

soros
O okonomichef

O Indkobschef

2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden? Dansk v

Norviegian +

~Valg - -

3. Har virksomheden eksport?
0w
O N

Svenska English YDznsk) Norsk.

i Starttestindtastning forra v (3 Testinctastning inyt vindue
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KOPIERE EN EKSISTERENDE MALING

Ved at kopiere en eksisterende maling kan du nemt genbruge en raekke foruddefinerede
oplysninger og grafik som f.eks. spargsmalslayout, e-mail-skabeloner, respon-
dentoplysninger, firmagrafik, mv.

1. Klik p& Mere i ud for den maling, du vil kopiere, og klik pa Kopier.

> M Benchmarking :
> M@ Brugerhandbog :
v M@ Survey all languages
i  Combined Analysis EN Samizanolyse

O

Customer analysis 2018 Under vdarbejdeise

™ Distribution 'ndsamiing afsiuttet 28. mar. 20
Viser 3 af 14 malinger og samieeanalyser =+ Detaljer b
(7 Abn
# Omdgb
## Fiyt
%" Kopier

B Gem som skabelon
() Opret mélingsadgang

B Slet

2. Indtast et navn, og try pa Enter. Malingen indsaettes i oversigten.

@]  Customer analysis 2018 Under udorbejdeise

Viser 3 af 17 malinger og samieeanalyser

. analyse 202ﬂ|

Kopiere en maling med et udgadet layout

Hvis du kopierer en maling med et layout, der ikke laengere er tilgaengeligt i SurveyXact, vil
skabelonen blive skiftet ud med et af de nye layout.

« Hvis malingen benytter en udgaet standardskabelon, vil den automatisk blive sendret
til en kundespecifik skabelon, hvis den er til radighed. Ellers vil skabelonen blive
2ndret til den nyeste standardskabelon.

« Hvis malingen benytter en tidligere udgave af en af de layoutskabeloner, der er til
radighed, vil den automatisk blive udskiftet med den seneste version af skabelonen.

« Hvis malingen benytter en layoutskabelon, der er udgaet, vil den blive aendret til en
kundespecifik skabelon, hvis den er til radighed. Ellers vil skabelonen blive aendret til
den nyeste standardskabelon.
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Hvis den gamle maling indeholder tilpasset CSS-kode, kan det vaere ngdvendigt at slette den.
Det kan du laese mere om i “Udskift et udgaet layout” pa sidel06.

GRUNDLAGGENDE HANDTERING AF MALINGER

Efter en maling er oprettet, har du mulighed for at arbejde med den pa en raekke mader.
Du kan:

« Omdgbe en maling.

« Flytte en maling til en anden organisation.

« Gemme en maling som en skabelon.
Nar en maling er oprettet, har du mulighed for at bearbejde den yderligere og tilknytte for-
skellige indstillinger.
Du kan f.eks:

« Angive, om respondenter skal svare anonymt.
« Oprette malinger pa flere sprog.

Du kan laese mere om disse muligheder i afsnittet "Avancerede malingsindstillinger” pa
side 123..

OMD®@BE EN MALING

Pa fanen SP@RGESKEMA kan du fra sidepanelet omdabe en maling ved at bruge kom-
mandoen Omdgb.

Maling

Distribution «

& Omdeb

FLYTTE EN MALING TIL EN ANDEN ORGANISATION

Hvis du pa et tidspunkt gnsker, at ansvaret for en given maling skal overga fra én orga-
nisation til en anden, skal dette ske fra oversigtsvinduet.

1. Find frem til den organisation, hvor malingen der skal flyttes, befinder sig.

2. Klik p& Mere i og vaelg Flyt. Malingen flyttes til Udklipsholder, og et Indsaet her-ikon
indsaettes i alle organisationer.

i b6l BRUGERE

Brugerh&ndbog vis Overblik ¥ Sorteretefier Navn =

Material :

Udklipsholder

Referenceundersggelse :
Sammenligninger : Brugerhandbog

Tilmeldingsgrupper © Annuller

@vrige analyser i

3. Klik pa ikonet i den organisation, hvor malingen snskes indsat.
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GEMME EN MALING SOM SKABELON

Hvis | ofte udsender naesten identiske malinger, kan det anbefales, at | gemmer en maling som
en skabelon, sa | efterfalgende nemt kan oprette nye malinger, der indeholder det gnskede
spargeskemadesign. Det vil spare jer tid og g@re malingsarbejdet mere effektivt.

| skabelonen gemmes en lang raekke foruddefinerede malingsdata, som f.eks. spargs-
malslayout, e-mails, firmagrafik mv.

1. Klik pa Mere i ud for malingen, og veelg Gem som skabelon.

> &= Brugere @
~ M Nye brugerroller :
> M Eksterne malinger :
~ @ Interne malinger (HR) :

il

O MyCompany Under udarbejdeise

== Detaljer b

a © Opret miling +

7 Abn
# Omdeb
%" Kopier

B Gem som skabelnn@

2. Skriv et passende navn pa den nye skabelon, og klik pa OK. Benyt f.eks. “skabelon” i
benaevnelsen, sa andre brugere ved, at det er en skabelon.

QOpret skabelon

MNawvn:

Medarbejderundersegelse 2010 (skabelon) |

Annuller

3. Skabelonen vil nu vaere tilgeengelig pa listen over skabeloner, naeste gang du opretter
en ny maling.
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INTRODUKTION

Dette kapitel henvender sig til brugere med opsaetningsrettigheder, da det er de SurveyXact-
brugertyper, der har adgang til at udarbejde spargeskemaer.

Kapitlet praesenterer fanen SP@RGESKEMA, der er omdrejningspunktet ved arbejdet med
spargeskemaer, og forklarer de forskellige opgaver, der typisk er involveret i forbindelse
med udarbejdelse af spargeskemaer.
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FANEN SPORGESKEMA

Nar du i dbningsvinduet klikker pa en maling, som er under udarbejdelse, sendes du til arbejds-
vinduet pa fanen SP@RGESKEMA, hvorfra du har adgang til alle funktioner til oprettelse, test
og layout af spgrgeskemaer.

' SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

o Spergeskeraeg - () Udsiriv shema~ L Exgporer sparpestema - 7 dvarcerer -
=l P g oo T Quick Qe
1 Rt g Iy of udseence ) Test v

B ed ger shemahoned

Sprog

@ Tittej speog
Do e
o v ~

o Tiej ~

Fra fanen SP@GRGESKEMA er det nemt at ga til de forskellige funktioner:

« Oprettelse og layout via menupunktet Spargeskemaer.
« Udskrivning af spargeskemaer.

o Eksport af spgrgeskemaer til Word.

« Yderligere indstillinger via menupunktet Avanceret.

« Overblik over spargeskemaets historik i sidepanelet.

« Nem adgang til at teste spargeskemaet.

« Mulighed for at oprette spargeskemaet pa nye sprog.
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UDARBEJDE SPORGESKEMA: FRA A TIL Z

| dette afsnit finder du en oversigt over de delopgaver, du typisk skal igennem ved oprettelse
og layout af spagrgeskemaer. Det er ikke alle delopgaver, der er obligatoriske ved et hvert
sporgeskema. Det afhaenger af den enkelte maling.

OPRETTE SPORGSMAL OG SPORGESKEMAELEMENTER

Spargsmalene i et spargeskema oprettes med QuickQuest - et brugervenligt veerktaj, hvor
du pa en nem og overskuelig made kan opbygge og tilpasse dine spargsmal ved hjaelp af gan-
ske fa klik med musen. Det er ogsa her, du indsaetter de gvrige spargeskemaelementer,
sasom introside, sideskift, afslutningsside, bradtekst og billeder. Du kan tilknytte valideringer
og aktiveringer til dine spargsmal, samt angive, om der skal benyttes randomisering. Laes
mere i Kapitel 4: "Oprettelse af spgrgsmal med QuickQuest".

TILPASSE BAGGRUNDSSKEMA

Et baggrundsskema er en samling oplysninger om respondenten, som allerede er kendt pa
forhand, og som derfor kan benyttes til at malrette spargeskemaet forud for distributionen.
Det kan f.eks. vaere oplysninger som sprog, Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />r, kan, firma, stillinger osv. Selve opbyg-
ningen af et baggrundsskema er magen til det almindelige spgrgeskema. Laes mere i
"Oprettelse af spgrgsmal med QuickQuest” pa side 47..

Fordele ved baggrundsskemaer
Et baggrundsskema kan have felgende fordele:

« Der er ikke er nogen grund til at sperge respondenten om noget, man ved pa forhand.

« Oplysninger i baggrundsskemaet kan benyttes til at styre, hvilke sider, spargsmal,
underspargsmal, formuleringer osv. den enkelte respondent skal praesenteres for.

« Oplysninger i baggrundsskemaet indgar pa lige fod med oplysninger fra spar-
geskemaet, nar der foretages analyse.

« Oplysninger i baggrundsskemaet kan vaere bestemmende for, hvordan og hvornar
respondenten skal deltage i undersggelsen.

Baggrundsvariable kan bruges aktivt til at lave mere intelligente og mere relevante spor-
geskemaer. | dataindsamlingsprocessen kan du bruge baggrundsvariable til at lave akti-
veringer, sa hver enkelt respondent kun praesenteres for relevante spargsmal. Det betyder, at
der kan skabes mange individuelle forgreninger i et spargeskema, og at du derved skaber kor-
tere, mere intelligente spargeskemaer, der ulejliger respondenterne mindst muligt.

Det er ogsa muligt at gare spergeskemaet personligt ved bl.a. at flette respondentens navn
ind i indledningsteksten og personligggre spargeskemaet.

| analysefasen kan baggrundsvariable bruges pa lige fod med alle andre spgrgsmal i en under-
s@gelse. Oftest, nar du filtrerer og laver krydstabuleringer, kan det vaere i forhold til bag-
grundsvariable. | forskellige undersagelsestyper kan det vaere forskellige baggrundsvariable,
der er relevante at segmentere efter. | kundeundersggelser kan det f.eks. vaere branche og
storrelse, i medarbejder-undersggelser kan det vaere afdelinger, projekter, chefer mm. og i
medlemsundersggelser kan det veere medlemskab, uddannelse og lgn m.m.

Ved distribution via hjemmeside, selvoprettelse og QR-koder kan du veaelge at benytte for-
udfyldte baggrundsvariable. Derved vil de selvoprettelseslinks, der defineres, automatisk saette
lukkede baggrundsvariable til bestemte vaerdier, nar respondenten oprettes i systemet. Laes
mere i afsnittet "Valg af distributionsmetode” pa side 158..
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TESTE SP@RGESKEMAER

Du kan lzbende teste dine spargeskemaer under udarbejdelsen, og dermed fa et indtryk af,
hvordan de vil fremstd hos respondenterne.

Du kan bade teste med og uden baggrundsskema. Hvis du i dit sp@rgeskema har oprettet
aktiveringer og/eller referencer, der er betinget af data i baggrundsskemaet, er det natur-
ligvis vigtigt, at du vaelger at teste med baggrundskemaet.

Laes mere i afsnittet "Test af spargeskemaer” pa side 118..

TILPASSE SPORGESKEMAETS LAYOUT

Du kan vaelge at justere det overordnede layout af dine spgrgeskemaer og tilpasse dem visu-
elt for forskellige malinger.

Du har felgende muligheder:
« &ndre sporgeskemaets grundlaeggende tema - hvordan fremstar spgrgsmal og svar-
kategorier?

« tilpasse navigationsindstillingerne - hvordan fremstar statuslinje, knapper og sprog-
valg?

o tilknytte eget style sheet og f.eks. a&ndre spgrgeskemaets baggrund.

« Dukan veelge at oprette et skemahoved og tilknytte det spargeskemaet. Et skema-
hoved indeholder oplysninger, som vises @verst pa alle sider i spargeskemaet, f.eks.
et firmalogo eller en gennemgaende forklarende tekst, der kan hjaelpe respon-
denterne i besvarelsen.

Laes mere i afsnittet "Tilpas design og layout” pa side 104..

Skal dine spargeskemaer besvares pa mobile enheder, er der en raekke layoutmaessige for-
hold, du skal vaere opmaerksom pa. Laes mere under .

ANGIVE AVANCEREDE MALINGSINDSTILLINGER

| forbindelse med udarbejdelse af spargeskemaer har du mulighed for at tilknytte nogle indstil-
linger for malingen. Du kan:

« Angive, om respondenter skal svare anynomt.

« Angive en timeoutvaerdi for, hvor lang tid sp@rgeskemaet ma sta uberart under besva-
relsen.

« Angive en hjemmeside, som respondenten skal videresendes til efter besvarelsen.
« Angive, om datatrafikken skal vaere krypteret.
o Styre, omrespondenten kan redigere i sin besvarelse, efter besvarelsen er fuldfert.

« Oprette en eller flere notifikationer, hvorved enten respondenter eller udvalgte
brugere vil fa tilsendt en notifikationsmail, hvis respondentens besvarelse overholder
et eller flere kriterier.

Laes mere om disse indstillinger i afsnittet "Avancerede maleindstillinger” pa side 124..

OPRETTE SP@GRGESKEMAER PA FLERE SPROG

| SurveyXact kan du gennemfare dine malinger pa flere sprog:

« For hver sprogversion, malingen skal gennemfares pa, skal der tilfgjes et nyt sprog.
Det sker fra veerktwjslinjen i QuickQuest. Laes mere under "Spargeskemaer pa flere
sprog” pa side 78..



KAPITEL 4
Det forste spargeskema

« Sporgsmal og gvrige spergeskemaelementer skal udarbejdes pa de gnskede sprog.
Dette sker ligeledes i QuickQuest.

« E-mail-skabeloner skal udarbejdes pa de gnskede sprog. Laes mere under"Oprette en
distributionsmail” pa side 160..

« Eventuelt afslutningsdokument skal udarbejdes Laes mere under "Tilknytning af afslut-
ningsdokument” pa side 202..
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INTRODUKTION TIL QUICKQUEST

QuickQuest er et veerktaj, hvor du pa en nem og overskuelig made kan opbygge og tilpasse
dine spargsmal.

| QuickQuest er spargeskemaet opbygget af en raekke sider, hvor en side svarer til et skaerm-
billede i det elektroniske spa@rgeskema. Pa hver side kan du indsaette elementer i form af
spargsmal, tekst, og grafik, og - ved at kombinere disse elementer - gradvist opbygge dine
spargeskemaer.

| QuickQuest kan du desuden tilpasse spargeskemaets spargsmal pa en made, der har betyd-
ning for, hvordan respondenten oplever processen med at besvare spgrgeskemaet:

« Du kan knytte valideringer til de enkelte spergsmal og pa den made sikre dig at
respondenterne svarer fyldestgerende og udfarer underseggelsen korrekt.

« Dukantilknytte og tilpasse aktiveringer, som styrer, om et spgrgeskema-element
vises for respondenter eller ej.

« Du kan tilknytte referencer til udvalgte spergsmalselementer.

Ved hjeelp af vaerktejet QuickQuest plus (tidligere kendt som Avanceret Designer)
kan du tilknytte mere komplekse aktiveringer, valideringer og referencer til dine
spargsmal.
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START AF QUICKQUEST

Du starter QuickQuest fra fanen SP@RGESKEMA i menuen Spargeskemaer med menupunket
Rediger spgrgsmal med QuickQuest.

Nar du dbner QuickQuest for farste gang for at redigere et spargeskema, klikker du pa plus-
set, og derefter vaelger du, om du vil oprette et spargsmal, skrive bradtekst eller indsaette et
sideskift.

ko B | SE SPORGESKEMA

SP@RGESKEMAET ER TOMT

Klik pa + for at tilfgje spgrgsmal.

BROWSERVINDUETS OPBYGNING

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?
Sporgsmaistype
Kategorier KATEGORISPORGSMAL @
Adm. direktor H Respondenten svarer ved at vazlge svarmuligheder?
1 1.Hvad er din stillingsbetegnelse? @konomichef
Indkobschef : Respondenten svarer ved at skrive? (u]
2 Huor mange medarbedere e deri TILFOJ KATECORI Kan respondenten veslge flere svarmuligheder? o
skal respondenten vazlge fra en slider? [u}
Skal respondenten vaelge svarmuligheder fra en rulleliste? (J
B 2 Hvormange mecaroecere e der vi
Kategorier vises vandret? o
3. Harvirksomheden eksport? Bliver kategorierne randomiseret for hver respondent? [
Skal svar vises som liste p& mobil? (i W}

B 3 Harvirksomneden eksport?

4. Hvor stor en del af omszztningen
stammer fra eksport?

SPORGESKEMA AKTIVERINGER B

Surveyact EE

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER ~ NAVN
Sporgsmélstekst

Side2

Veerktgjslinjen: Giver adgang til en raekke nyttige redigeringsfunktioner og vaerktajer.
Hjeelp og support. Giver adgang til brugermanual og telefonsupport.

Oversigten: Viser spargeskemaets hierarkiske opbygning. Du kan nemt aendre raek-
kefalgen af elementer i oversigten. Spargeskemaets opbygning kan vises som en
kompaktliste, som en liste, hvor du kan se spgrgsmalstypen for hvert enkelt spargs-
mal og som gitter, hvor du kan se spgrgsmalets detaljer som fx svarmuligheder.
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4. Arbejdsomrade: Her arbejder du med skemaets spargsmal, valideringer og akti-
veringer.

5. Spergsmal eller aktiveringerHer vaelger du, om du vil arbejde med spargsmal eller
med aktiveringer. Hvis du klikker pa aktiveringer, kan du se alle aktiveringer i spar-
geskemaet.

VARKT@ISLINIEN

Veerktojslinjen i QuickQuest vises gverst i browservinduet.

Fra veerktgjslinjen kan du:

o Returnere til fanen SPARGESKEMA i SurveyXact

« Gemme spargsmalene

« Fortryde og gentage handlinger - flere gange

« Faadgang til veerktejet Indseet fra tekst

« Kopiere sporgeskemaelementer

« Indsaette kopierede spargeskemaelementer

« Arbejde med spargsmal i forskellige sprogversioner

« Faadgang til tidligere gemte versioner af skemaet.

« F&adgang til baggrundsskemaet

« Se forhandsvisning af spargeskemaet, som det vil se ud pa mobil eller pc.

OVERSIGTEN

| oversigten kan du se spargeskemaets hierarkiske opbygning - fra top til bund. Her fremstar
de enkelte spergeskemaelementer dvs. introside, spargsmal, sideskift og eventuelt en afslut-
ningsside.

Der er tre forskellige visningsmader. Du kan se spgrgeskemaet som en kompaktliste, som en
liste, hvor du kan se spgrgsmalstypen for hvert enkelt spgrgsmal og som gitter, hvor du kan
se spagrgsmalets detaljer som fx svarmuligheder.

Nar du klikker pa et element i oversigten, far du med det samme adgang til dette element i
arbejdsomradet. Hvis der er tilknyttet en aktivering til et spargsmal, er den reprassenteret
ved et blat A ikon. Hvis der er tilknyttet en aktivering, som ikke bruges vises et blat ikon med
udrabstegn.

Udover at oversigten fungerer som en visuel repraesentation af spagrgeskemaets struktur, kan
du benytte den til at tilpasse strukturen; flytte rundt pa elementer ved hjeelp af knapperne
Kopier og Indsaet pa vaerktgjslinjen.
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4-F

Nar du markerer et element,
vises det i arbejdsomradet Hvad er di ™
_> 1 vad er dit navn?

Tekstfelt

Hvad er din e-mail adresse?

Tekstfelt

Hvem er din naermeste leder?

Kategorispergsmal

Hvad er dit ansvarsomrade

Kategorispergsmal

- Side 2

Hvad er din jobfunktion

-]

Rulleliste

- Side 3

Hveor tilfreds er du med dine arbejds

Slider med kategorier

Hvor enig er du i felgende udsagn om din

Batteri med kategorier

Hvad er vigtigst for dig pa din arbejdsplac

Sporgsmal med rangorden W

SP@RGESKEMA AKTIVERINGER [H

Du kan valge om du vil
\ se sporgsmal eller om
du vil se aktiveringer.

MEDDELELSESIKONER

Der er tre typer ikoner, som du kan se i oversigten over spagrgsmal:

Et gult advarselsikon betyder, at der er en fejl i spgrgeskemaet, som du bar rette, men du
kan gemme skemaet.

H Etrodt advarselsikon betyder, at der er en alvorlig fejl i spergeskemaet, og du kan ikke
gemme skemaet for fejlen er rettet.

B Etblatikon betyder, at der er aktiveringer, som ikke anvendes. Det er ikke en fejl, og du
kan gemme spargeskemaet.

ARBEIDSOMRADET

Arbejdsomradet er omdrejningspunktet for dit arbejde med de enkelte spargsmal. Det er her,
spergsmal udarbejdes og tilpasses med f.eks. valideringer og aktiveringer.

| arbejdsomradet er det nemt at tilga de funktioner, der er behov for ved det enkelte spargs-
mal og dets udformning, uanset om du er ny, gvet eller rutineret bruger.

E

Hvad er dit navn?

B

Kan respondenten skrive ove flere linjor ekst?

‘Skal respondentens svar vasre ¢ tal?
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Her vises det aktuelle spargsmal.
| menuen TYPE kan du tilpasse spargsmalet eller aendre dets type, sa det svarer til

T3

dets formal. Nar du klikker pa ikonet
kan eendre spargsmalets type.

| menuerne VALIDERINGER og AKTIVERINGER far du adgang til valideringer og akti-
veringer.

kommer der en dialogboks op, hvor du

I menuen NAVN far du adgang til variabelnavne og vaerdier.

Knap til sletning af spargsmal. Nar du veelger et spargsmal i spargsmalslisten, og tryk-
ker pa papirkurven, sletter du spagrgsmalet.

ET PAR TIPS TIL NAVIGATIONEN I QUICKQUEST

Vs

N
Vianbefaler, at du ikke benytter genvejsmenuen i browservinduet, dvs. den menu,
som fremkommer, nar du hajreklikker med musen. Ingen af de viste kommandoer er
knyttet til brugen af QuickQuest. Et klik pa Tilbage-knappen vil blot sende dig til-
bage til fanen SPGRGESKEMA.

J

Vi anbefaler, at du ikke bruger browservinduets Frem- og Tilbage-taster til at navi-
gere i QuickQuest.

Nar du vil lukke et vindue, klikker du pa det lille kryds i vinduets hajre hjgrne eller pa
Annuller eller Gem.

Du afslutter QuickQuest ved at klikke pa knappen SP@RGESKEMA. Derved vender
du tilbage til fanen SP@RGESKEMA, hvor du kan teste og distribuere dit spar-
geskema.
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TILFOJE SPORGESKEMAELEMENTER

Udgangspunktet for oprettelse af nye spargeskemaelementer er PLUS-knappen, der er pla-
ceret centralt i QuickQuests arbejdsvindue. Nar du trykker pa PLUS-knappen, kan du ind-
saette spargsmal, bradtekst og sideskift.

TILF2J

Spergsmal

Brodtekst

Sideskift

OPRET SIDER

Selve sidens indhold afhaenger af dets formal. Typisk skal du starte med at indsaette en intro-
side med en overordnet praesentation af spargeskemaet. Pa introsiden kan du indsaette bade
tekst og billeder og eventuelt de farste spargsmal. Spagrgemalene indsaettes og grupperes
pa de efterfalgende sider. Du kan 0gsa vaelge at indsaette sider uden spargsmal, f.eks. hvis du
vil give respondenten nogle instruktioner eller andre oplysninger, der kan hjaelpe til under
besvarelsen.

1. Klik pa PLUS, og veelg Bradtekst. Der indsacttes et skrivefelt i arbejdsomradet.

TILF@J

Spergsmal

B Sideskift

2. Start med at skrive den gnskede tekst i skrivefeltet. Du kan ogsa kopiere tekst, som
du tidligere har skrevet i f.eks. Microsoft Word, til skrivefeltet.

EEEREEEY

Q: .

Brodtekstredigering OPRET NY AKTIVERING  GENBRUG AKTIVERING

1. Hvad er din sillngsbetegnelse? Ml - | 1mx CJA-|B I U= E=== ® @ @ @ 5 B
et Tak for din deltagelse i undersagelsen. Du kan evt. se resultaterne pa Ramball Managements hjemmeside
Du kan ogsa udskrive din besvarelse ved at trykke her:

D 1. Hvad er din stilingsbetegneise?
2. Hvor mange medarbejdere er der i
fen?

virksomhede

3. Ved hjeelp af veerktajslinjen gverst kan du formatere din tekst yderligere. Du kan
anvende fed eller kursiv skrift, vaelge andre skriftstarrelser eller skriftfarver. Det er
0gsa muligt at overfare et billede til siden. Mere avancerede brugere kan fa adgang til
en HTML-udgave af siden og redigere teksten dér.

INDSAT SIDESKIFT

| QuickQuest kan du selv styre, hvor der indsaettes sideskift. Det anbefales, at du indsaetter et
sideskift efter introsiden (dvs. inden spargsmalsraekken), og i @vrigt ikke opretter flere ele-
menter pa hver side, end der kan vises pa et skaermbillede. Du kan 0ogsa vaelge at indsaette et
sideskift efter det sidste spa@rgsmal for at gare plads til en afslutningsside.
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Anvendelse af sideskift i et spargeskema har flere formal. Dels kan du bruge dem til at inddele
sporgeskemaet i overskuelige sider, sa processen med at besvare spargeskemaet fales
logisk og naturlig for respondenten.

Sideskift kan ogsa vaere nyttige, hvis spargeskemaet skal fremstd paent pa en papirudskrift
eller skal tilpasses en bestemt skaermtype.

Endelig har sideskift den vigtige funktion, at de er afggrende for, hvordan spargeskemaet gor
brug af de aktiveringer og valideringer. du @nsker at benytte i spergeskemaet. Du kan laese
mere om, hvordan sideskift anvendes i forhold til valideringer og aktiveringer under "Arbejde
med valideringer” pa side 65. og "Arbejde med aktiveringer” pa side 67..

1. Placer markarenioversigten, hvor du vil have indsat et sideskift.
2. Klik pa PLUS, og vaelg Sideskift.

TILF@J

Spergsmal

=  Bredtekst
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ARBEJDE MED SPORGSMAL

Her kan du laese om, hvordan du nemt opretter og tilpasser spargsmal i QuickQuest. Du kan
0gsa se en kort video om, hvordan du opretter spargsmal.

® SE VIDEOEN

TILGAENGELIGE SPGRGSMALSTYPER

Overordnet inddeles spargsmal i:

o Tekst

« Kategori
. Batteri
o Tal

Inden for hver af disse kategorier findes en raekke undertyper:

Tekstfelt

Her skriver respondenten sit svar pa en enkelt linje

Kommentarfelt

Her skriver respondenten sit svar over flere linjer

Formateret tekst

Her skriver respondenten sit svar pa en linje, der kan tilknyttes en for-
matering, som fx fed, kursiv eller en bestem skriftstarrelse. Respondenten
kan ogsa vaelge at besvare spargsmalet med flere svar pa en punktliste.

Tekstfelt i batteri

Her skriver respondenten sine svar pa flere underspargsmal pa hver sin
linje.

Kommentarfelt i
batteri

Her skriver respondenten sine svar pa flere underspargsmal over flere
linjer.

Kategorispargsmal
med afkrydsnings-
felter

Her angiver respondenten sit svar ved at veelge en eller flere svar-
muligheder.

Rulleliste Her vaelger respondenten sit svar fra en rulleliste med forskellige svar-
muligheder.
Afkrydsningsfelter |Her kan respondenten angive sit svar ved at vaelge mellem flere valg-

muligheder.

Slider med kate-
gorier

Her flytter respondenten en slider for at vaelge sit svar blandt forskellige
valgmuligheder.

Batteri med kate-
gorier

Her angiver respondenten sit svar pa et spargsmal med underspargsmal
ved hjeelp af en enkelt valgmulighed for hvert underspargsmal.

Batterispgrgsmal
med flere
afkrydsningsfelter

Her angiver respondenten sit svar pa et spargsmal med underspargsmal
ved hjeelp af flere valgmuligheder til hvert underspargsmal.

Batteri med rul-
leliste

Her angiver respondenten sit svar pa et spargsmal med underspargsmal
ved at veelge fra en rulleliste.

Spargsmal med
rangorden

Her angiver respondenten sit svar ved at prioritere flere valgmuligheder.

Dobbeltbatteri

Her tager respondent stilling til to forskellige ting for hvert under-
sporgsmal som fx tilfredshed og betydning.



https://www.youtube.com/embed/s_wO4jQpW_k
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Talfelt

Her angiver respondenten sit svar med et tal.

Talfelt som slider

Her veelger respondenten et tal som svar ved at flytte en slider.

Numerisk batteri

Her svarer respondenten pa batteriets underspergsmal ved at udfylde tal-
felter.

V/ELG SPGRGSMALSTYPE

1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal. Som standard oprettes nye spargsmal som kate-
gorispargsmal.

Bradtekst

Sideskift

2. Klik pa spargsmalstypen.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER MAVHN

Spergsmalstype

KATEGORISPORGSMAL 4

Respondenten svarer ved at vaelge svarmuligheder?
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3. Veaelg den type spargsmal du gnsker at bruge. Du kan se typerne enten i listevisning
eller gittervisning.

Hvordan skal dit spgrgsmal vises?

Seg

Tekst Kategorier Batteri
Formateret tekst Afkrydsningsfelter Batteri med kategorier
Kommentarfelt Kategorisporgsmal Batteri med rulleliste
Kommentarfelt i batteri Rulleliste i &l med
Tekstfelt Slider med kategorier Dobbeltbatteri
Tekstfelt i batteri Sporgsmal med rangorden

Vandret katagorispargsmél
Vandrette afkrydsningsfelter

Tal

Numerisk batteri
Talfelt

Talspergsmal som slider

LUK

OPRET ET KATEGORISPGRGSMAL

Ved et kategorispargsmal svarer respondenten ved at vaelge imellem valgmuligheder.

1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal. Som standard oprettes nye spargsmal som kate-
gorispargsmal.

B  Sideskift

2. Skriv spgrgsmalet under Spargsmalstekst.
3. Skriv farste valgmulighed under Kategorier. Husk at gemme sp@rgsmalene undervejs.

Spergsmalstekst

Hvem er din nermeste Ieder?|

Kategorier

Anders Andbjerg Udgar i beregninger

Bent Bendgaard Tilfoj tekstfelt
Anette Jensen A Opret ny aktivering

% Genbrug aktivering
TILF@J EN KATEGORI

% Slet
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4. Klik pa Tilfgj en kategori, og skriv de gvrige valgmuligheder.

5. Veelg ogsd, hvordan spargsmalet skal vises pd mobil. Som standard anvendes git-
tervisning pa mobil, men du kan aendre det til listevisning.

E D ]
1_-?

| 1

Skift fra gitter- til listevisning

pa maobil.

Skal svar vises som liste pa mobil? o B

Klik pa Mere ¢ hvis du har brug for at oprette aktiveringer eller ekstra tekstfelter.

7. Veelg Tilfgj tekstfelt, hvis spargsmalet skal have et ekstra felt, hvor respondenten kan
skrive sit svar. Dette giver respondenten mulighed for at afgive et svar, som ikke star
vist blandt valgmulighederne.

8. Klik pa Udgar i beregninger, hvis spargsmalet skal udga fra beregninger, nar der
senere analyseres pa dette spargsmal.

9. KIlik pa Opret ny aktivering eller Genbrug aktivering for at tilfgje en aktivering til
sporgsmalet. Det kan du laese mere om i afsnittet “Arbejde med aktiveringer” pa
side67.

10. Klik eventuelt pa SE SP@RGESKEMA. veerktwejslinjen for at se, hvordan spar-
geskemaet kommer til at se ud pa henholdsvis mobil og computer.

SE SPORGESKEMA

0  Mobil

=~  Computer

OPRET ET TALSPGRGSMAL

1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal.

TILF@J

Bregdiekst

Sideskift

2. Skriv spgrgsmalet under Spargsmalstekst.
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3. Som standard oprettes spargsmalet som et kategorispargsmal. Det aendrer du til et
talspargsmal ved i menuen Type at klikke Ja i felterne Respondenter svarer ved at
skrive? og Skal respondentens svar veaere ettal? i omradet Spagrgsmalstype.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN
Spargsmalstekst

Hvor tilfreds er du med dine arbejdsopgaver?

Sporgsmalstype

TALFELT

o

u]

svarer ved at veelg

<]

Respondenten svarer ved at skrive?

<]

Skal respondentens svar veere et tal?

(u]

Skal respondenten vazlge fra en slider?

Feltets bredde i tegn

4. Klik eventuelt pd SE SPORGESKEMAI vaerktaijslinjen for at se, hvordan spgr-
geskemaet kommer til at se ud pa henholdsvis mobil og computer.

SE SPORGESKEMA

0 Mobil

=  Computer

OPRET BATTERI MED KATEGORISPGRGSMAL

Ved et batterispargsmal skal respondenten tage stilling til flere underspargsmal i relation til
et overordnet spargsmal.

1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal.

Bradtekst

Sideskift

2. Under Spgrgsmalstype aendrer du spgrgsmalets type fra Kategorispargsmal til Batteri
med kategorier.

3. Skriv spgrgsmalets titel under Spargsmalstekst, og angiv de mulige svarmuligheder.



KAPITEL 5
Oprettelse af spargsmal med QuickQuest

4. Angiv dernaest de gnskede underspargsmal.

R TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN
Spergsmalstekst
7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvalitete =
Spergsmalstype
TILF@J KOLONNE OVERSKRIFT >
BATTERI MED KATEGORIER 74
N Respondenten svarer ved at vaelge svarmuligheder?
Underspgrgsmal
Produkttype A H Respondenten svarer ved at skrive? O
Produkttype B
Kan respondenten vaelge flere svarmuligheder? O
Produkttype C
Produkitype D : Skal respondenten veelge svarmuligheder fra en rulleliste? [
TILF@J UNDERSP@RGSMAL
Bliver kategorierne randomiseret for hver respondent? O
Ka[egg[ier Bliver underspergsmal randomiseret for hver respondent? [
Meget utilfreds i Skal svar vises som liste pa mobil? 0 O
Utilfreds :
Hverken/eller : Skal spargsmélet vaere et Dobbeltbatteri? O
Tilfreds :
. Skal label veerdier vises i stedet for tekst? O
Meget tilfreds :
Ved ikke
TILF@J KATEGORI

5. Veelg, hvordan spargsmalet skal vises pa mobil. Som standard anvendes gittervisning
pa mobil, men du kan eendre det til listevisning.

£ D )
1_—’

| 1
Skift fra gitter- til listevisning
pa mobil.

Skal svar vises som liste pa mobil? i .

6. Vaelg, om der pd desktopversionen (pc) skal vises labelveaerdier i stedet for radi-
oknapper. Radioknapper vises som standard.

Skal label vaerdier vises | stedet for tekst?
Sadan ser spargsmalene ud, hvis du vaelger labelvaerdier.
7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af folgende produkttyper:
Meget Meget
. Utilfreds Hverken'eller Tilfreds . Ved ikke
utilfreds tilfreds
Produkttype A 1 2 3 4 3 ]
Produkttype B 1 2 3 4 3 ]
Produkttype C 1 2 3 4 5 ]
Produkttype D 1 2 3 4 5 6
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7. Klik eventuelt pd SE SPORGESKEMA i veerktgjslinjen for at se, hvordan spar-
geskemaet kommer til at se ud pa henholdsvis mobil og computer.

0  Mobil
-

Computer

SE SPORGESKEMA

OPRET ET SPORGSMAL MED RANGORDEN

Ved et spargsmal med rangorden svarer respondenten ved at prioritere de forskellige valg-

muligheder i forhold til hinanden.

1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal.

TILF@J

Bradtekst

Sideskift

2. Under Spargsmalstype aendrer du spargsmalets type fra Kategorispargsmal til Spargs-

mal med rangorden.

sporgsmal.
Laes mere i afsnittet “Arbejde med va
kan tilknyttes denne type spargsmal.

Skriv spgrgsmalets titel under Spargsmalstekst, og angiv derefter de gnskede under-

lideringer” pa side65 om, hvilke valideringer der

Sporgsmalstekst

Hvad er vigtigst for dig pa din arbejdsplads?

Undersporgsmal

Forhold til kolleger
Forhold til chefen
Frokostordningen
Lon

TILF@J ET UNDERSP@RGSMAL

TYPE VALIDERINGER  AKTIVERINGER NAVN

Sporgsmalstype

SP@RGSMAL MED RANGORDEN

@

svarer ved at

Respondenten svarer ved at skrive?

Bliver

OPRET ET KATEGORISP@RGSMAL MED SLIDER

Nar et spargsmal vises med en slider, kan respondenten besvare spagrgsmalet ved at flytte sli-

deren hen pa den gnskede valgmulighed.
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1. Klik pa PLUS, og vaelg Spargsmal.

Bradtekst

Sideskift

2. Under Spgrgsmalstype andrer du spargsmalets type fra Kategorispargsmal til Slider

med kategorier
3. Skriv spgrgsmalets titel under Spargsmalstekst, og angiv derefter de gnskede valg-
muligheder.
TYPE VALIDERINGER  AKTIVERINGER NAVN
Hvor tilfreds er du med dine arbejdsopgaver? 2]
Spergsmalstype
Kategorier SLIDER MED KATEGORIER ©
Meget tilfreds H
. svarer ved at
Tilfreds
Hverken/eller ] Respondenten svarer ved at skrive? o
e Kan respondenten veelge flere svarmuligheder? [w]
Mogetwiloéd Skal respondenten veelge fra en slider?
TILF@J EN KATEGORI
Bliver i iseret for hver o

4. Klik eventuelt pad knappen Forhandsvisning for at fa et overblik over alle elementer i
spargeskemaet.

5. Klik eventuelt pd SE SP@RGESKEMA i veerktgjslinjen for at se, hvordan spar-
geskemaet kommer til at se ud pa henholdsvis mobil og computer.

SE SPORGESKEMA

0  Mobil

=  Computer

RANDOMISERING AF SPORGSMALSELEMENTER

QuickQuest giver mulighed for at randomisere falgende spergsmalselementer:

« Svarkategorier i enkeltspergsmal og spargsmalsbatterier.
« Underspargsmal i spergsmalsbatterier.

Ved randomisering vises disse spgrgsmalselementer for respondenten i tilfeeldig raekkefalge.
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Nar systemet farste gang skal vise et randomiseret spargsmal for en respondent, vaelges en
tilfeeldig reekkefalge til elementerne i spargsmalet. Systemet husker denne raekkefglge og
bruger altid den samme raekkefalge, nar et bestemt spargsmal vises for en bestemt respon-
dent. Respondenten vil altsd ikke opleve, at svarkategorier eller underspgrgsmal skifter plads
naeste gang, respondenten ser det samme spargsmal. Respondenten ved derfor heller ikke,
hvilke sp@rgsmal der er randomiserede, og hvilke der ikke er.

Randomiser svarkategorier

Falgende fremgangsmade kan anvendes for savel randomisering af svarkategorier i
enkeltspargsmal som i spargsmalsbatterier.

1. Opret et sporgsmal med svarkategorier.

2. Benyt tilpasningsomradet under menuen Type til at angive indstillingerne for ran-
domsering:

Veelg Bliver kategorierne randomiseret for hver respondent?.
Veelg eventuelt Sidste kategori skal ikke randomiseres?, hvis du ikke @gnsker at den sid-

ste svarmulighed skal randomiseres. Dette kan f.eks veaere en fordel, hvis spargsmalet
indeholder en Andet eller en Ved ikke-kategori.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN

Spergsmalstype

KATEGORISP@RGSMAL (24
Respondenten svarer ved at veelge svarmuligheder?

Respondenten svarer ved at skrive?

[m]
Kan veelge flere ? o
Skal respondenten vzelge fra en slider? o

Skal respondenten valge svarmuligheder fra en o

rulleliste?

Kategorier vises vandret? u}

Bliver i iseret for her

Bliver den sidste kategori randomiseret?

Randomiser underspgrgsmal i spgrgsmalsbatterier

Falgende fremgangsmade anvendes til randomisering af underspgrgsmal i spargs-
malsbatterier.

Opret et batterispargsmal.

2. Benyt tilpasningsomradet under menuen Type til at angive indstillingerne for ran-
domsering. | dette tilfeelde randomiserer vi udelukkende underspargsmal.

Vaelg Bliver underspargsmal randomiseret for hver respondent?
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Veelg eventuelt Bliver det sidste underspargsmal randomiseret?

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN

Sporgsmalstype

BATTERI MED KATEGORIER ©
Respondenten svarer ved at vaslge svarmuligheder? v
Respondenten svarer ved at skrive? (m]

Kan veelge flere i ? O

Skal respondenter vzelge svarmuligheder fra en rulleliste? O

Bliver i for hver ? @]
Bliver i for hver ?
Bliver det sidste underspergsmal randomiseret?
Skal spergsmalet vaere et Dobbeltbatteri O

INDSAT SPORGSMAL FRA TEKST

Med funktionen Indsaet fra tekst kan du oprette dine spargsmal pa en nem og hurtig made.Ind-
saet fra tekst er et effektivt veerktej, uanset om der er tale om enkle eller komplicerede spargs-
mal. Spargsmalene skrives med en saerlig notation direkte ind i en editor, og resultatet vises
med det samme i en forhandsvisning. Det er ogsa muligt at kopiere og indsaette allerede for-
beredte spargsmal ind i editoren.

1. Klik pa det lille tastatur-ikon pa vaerktajslinjen.

SE SPORGESKEMA I

2. Skriv dine spargsmal i feltet Input, og laeg maerke til, hvordan de skabes i omradet
Resultat, efterhdnden som du skriver.

Nar du indsaetter et linjeskift, oprettes der automatisk et tekstspargsmal, hvor respon-
denten kan skrive sit svar.

Hvis du indfgjer svarmuligheder pa de falgende linjer - efterfulgt af et linjeskift - for-
materes svarmulighederne automatisk som radioknapper.

x
Indszet fra tekst

dine spargsmal til hajre. ~

@i hiaelp

Har du andre kommentarer?

Hvor gammel er du?
On9 eller under

Oz039

Ouos0

Oeoe

SATIND LUK

3. Klik pa Saet ind for at skabe spargsmalene i QuickQuest.

Klik pa Vis hjeelp for at fa en vejledning i den komplette notation, der giver dig mulig-
hed for at oprette de fleste spargsmalstyper, sideskift og bradtekst. Spargsmal, der
er oprettet med Indsaet fra tekst, kan viderebearbejdes i QuickQuest og
QuickQuestplus.
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ARBEJDE MED VALIDERINGER

Som led i tilpasningen af spagrgsmal kan du vaelge at tilknytte forskellige former for vali-
deringer. En validering er en kontrol af, om respondenten svarer fyldestgerende pa et spargs-
mal

Formalet med valideringer er:

« At give respondenten statte undervejs i besvarelsen og minde om, at et spargsmal
skal besvares.

« At selve spagrgsmalet besvares pa en korrekt made. F.eks. at tal-svar holder sig inden
for et bestemt interval (0-100%), eller at et Andet-felt i et kategorispargsmal udfyldes
med tekst.

« At e-mailadresser skrives korrekt, eller at datoer skrives pa en bestemt made og f.eks
ligger inden for et gyldigt interval.
Valideringer haenger n@je sammen med sideskift. Hvis ikke valideringsbetingelsen er
overholdt, kan respondenten ikke fortsaette til naeste side i spagrgeskemaet.

| QuickQuest er de mest anvendte valideringer gjort tilgaengelige allerede, nar du opretter et
spe@rgsmal, og du kan nemt angive, om de skal medtages eller ej. Og der er mulighed for at til-
passe dem pa forskellige mader. De valideringer, der er tilgeengelige for hver spargsmals-
type vises her.

OPRET EN VALIDERING

1. Klik pa menuen Valideringer. De valideringer, der er tilgaengelige for den valgte
spargsmalstype vises.

2. Veelg eller fravaelg en validering for at aktivere eller deaktivere den.

) TYPE | VALIDERINGER |m~.-mnm Navi
Hvad er din e-mail adresse? %]

Veelg de valideringer, du ensker for dette sporgsmal

Skal udfyldes

Skl svaret vare en gyldig e-mail?

ideringstek:

Skal svaret vasre en gyldig dato? u]

3. Klik eventuelt pa Brug egen valideringstekst, hvis du ikke gnsker at bruge den stan-
dardtekst, der vises, hvis respondenten ikke besvarer et spargsmal eller benytter et
forkert format. Hvis du ikke laengere gnsker at bruge din egen valideringstekst, har du
altid muligheden for at veelge standardteksten igen.

Hvis brugeren fx indtaster en ugyldig e-mailadresse eller glemmer at udfylde nogle fel-
ter ser standardteksten ud somi falgende eksempel.

© Der er lavet indtastningsfejl, som skal rettes, for du kan g8 videre.

Hvad er dit navn?
Hans Hansen

Hvad er din e-mail adresse?

Hvem er din nzermeste leder?
O Anette Jensen
OBent Bendgaard

O Anders Andbjerg
@ 5kal udiyldes

Hvad er dit ansvarsomréde
Osalg
O Marketing

T
05t uayldes
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TILGANGELIGE VALIDERINGER

Falgende valideringer er tilgaengelige i QuickQuest:

Skal udfyldes Kontrollerer, om spargsmalet er besvaret. Hvis
det ikke er besvaret, kan respondenten ikke fort-
saette til neeste side i spargeskemaet, og der
vises en meddelelse. Valideringen er tilgaengelig
for alle spargsmalstyper.

Brug Min/Maks Benyttes ved spargsmal med afkrydsningsfelter
af typen flervalgsspargsmal. Kontrollerer, om
antallet af respondentens svar overholder de
graenser (minimum/maksimum) for antal mulige
svar, som du har angivet for dette spargsmal.

Skal svaret vaere en gyldig e- Kontrollerer, om den Klik pa <b>Mere</b> <img
mail? src="../Resources/Images/Chp 18 image-
s/Mere.png” />, respondenten har skrevet, er i
korrekt format. Valideringen er tilgaengelig for
tekstspargsmal.

Skal svaret vaere en gyldig dato? | Kontrollerer, om det datoformat, respondenten
har angivet, er korrekt. Valideringen er til-
geengelig for tekstspargsmal.

Gyldigt datointerval. Kontrollerer, om det datointerval, respondenten
har angivet, er korrekt. Valideringen er til-
geengelig for tekstspargsmal.

Skal kategorierne gensidigt ude- | Kontrollerer om bestemte svarmuligheder skal
lukke hinanden? udelukke hinanden.

Skal summen af underspargsmal | Kontrollerer summen af alle underspargsmal.
veere et tal?

Skal alle spergsmal valideres? Validerer de enkelte underspargsmal.

Ved hjeelp af vaerktejet QuickQuestplus (tidligere kendt som Avanceret Designer) kan du til-
knytte mere komplekse aktiveringer og valideringer til dine spargsmal.

Laes mere i afsnittet "Aktiveringer, valideringer og referencer” pa side 92..
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ARBEJDE MED AKTIVERINGER

En aktivering benyttes til at styre, om et element vises eller ej - og dermed om det skal besva-
res. Du kan tilknytte aktiveringer til falgende elementer:

o sporgsmal

o braodtekst

« svarmulighed i kategorispargsmal
« underspargsmal i batterier

@ SE VIDEOEN

Aktivering:
Et spergsmal har to svarmuligheder, Svar A eller Svar B.

En aktivering betyder, at spargsmal 2 kun vises (aktiveres), hvis respondenten vaelger Svar A.
Aktiveringen saettes altsa pa den side, hvor den far betydning. Spargsmal 3 vises i dette tilfaelde
for alle respondenter uanset, om de har svaret A eller B.

Side1  [Svar A]<:a(_ Spergsmall )=>(Svar B

Side 2
Spergsmél 2

Side 3 Spnrgsmél 3

Eksempel pa aktivering

| dette spargsmal vises spargsmalet Kerer du i bil til arbejde kun, hvis der svares ja til Har du bil.
Side 3 vises for alle, sa bade dem der svarer “Ja” og “Nej” til Har du bil, bliver spurgt, om de synes,
der er for mange biler pa vejene.

Side1 [ Ja J<o( Hardubil? J=>( Nej )

Side 2 Karer dui bil
til arbejde?

Synes du der er for
mange biler pa vejene?

Side 3

Bemaerk, at en aktivering altid skal saettes pa det element, hvor den far betydning.

| QuickQuest far du adgang til aktiveringer i menuen Aktiveringer til hajre for selve spgargs-
malsteksten eller ved at vaelge oversigten over Aktiveringer i venstre side af browservinduet.
Her kan du fa en oversigt over alle aktiveringer i spargeskemaet. Nar du har oprettet en akti-
vering pa et element, kan du genbruge den pa andre elementer. Laes mere om genbrug af akti-
veringer i afsnittet "Genbrug en aktivering” pa side 70..


https://www.youtube.com/embed/ArTS4wNEx6Q
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OPRET EN AKTIVERING

Med aktiveringer kan du fx angive, at et spargsmal kun skal vises, hvis et tidligere spargsmal
er blevet besvaret og/eller et bestemt svar er blevet afgivet.

| det folgende eksempel vises et spargsmal om respondentens tilfredshed med sine arbejds-
opgaver kun, hvis der er svaret Ja til, at jobfunktionen er Support.

Bemeaerk, at aktiveringen er afspejlet med et ikon i oversigten.

1. Vaelg det spergsmal i spargsmalsoversigten, som du @nsker at forbinde med en akti-
vering. | dette eksempel er spargsmalet Hvor tilfreds er du med dine arbejdsopgaver?.

Hvor tilfreds er du med dine
arbejdsopgaver?

|
Meget tiffte... ~ Tilfreds ~ Hverken/eller Utilfreds Meget utilfr

6 Hvor tilfreds er du med dine arbejdsop

2. Klik pd menuen Aktiveringer og derefter pa Opret ny aktivering.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN

Vises hvis respondenten matcher folgende
aktiveringer.

Spergsmal bliver altid vist

OPRET NY AKTIVERING ~ GENBRUG AKTIVERING

&

3. |dialogboksen Opret ny aktivering, angiv et navn pa aktiveringen.

x
Opret ny aktivering

B Jobfunktion

HVAD ER DIN JOBFUNKTION = v SUPPORT

OG/ELLER? v

AVANCERET LUK

4. Klik pa Spargsmal, og vaelg det spargsmal, hvor et bestemt svar er betingelsen for at
sporgsmalet med aktiveringen bliver vist.

| dette eksempel skal spargsmalet Hvad er din jobfunktion? besvares med Support for
at spargsmalet med aktiveringen vises for respondenten.

5. Veelg Er lig med-tegnet og klik derefter p& Kategori og vaelg den relevante svar-
mulighed. | dette eksempel er det Support.

6. Klik pa Luk for at afslutte.

Hvis aktiveringen er oprettet korrekt vises et blat aktiveringsikon pa spargsmalet:



KAPITEL 5
Oprettelse af spargsmal med QuickQuest

Hvor tilfreds er du med dine

arbejdsopgaver?
] ]
Megettilfre...  Tilfreds  Hverken/eller  Utilfreds  Meget wtilfr...

6 Hvor tilfreds er du med dine arbejdsopd

ANGIV FLERE BETINGELSER I EN AKTIVERING

Nogle gange kan det vaere, at du har brug for oprette flere betingelser i den samme akti-
vering. Disse betingelser kan vaere forbundet med Og eller med Eller. Hvis du vaelger Og skal
alle betingelser vaere opfyldt. Hvis du veaelger Eller, skal én af betingelserne vaere opfyldt.

Eksempler

Folgende viser et eksempel hvor flere betingelser skal veere opfyldt: Jobfunktion skal vaere
Support og naermeste leder skal vaere Anette Jensen.

Opret ny aktivering

[l Jobfunktion

HVAD ER DIN JOBFUNKTION = v SUPPORT
AND v HVEM ER DIN NARMESTE LEDER? = v ANETTE JENSEN

OG/ELLER? v

Folgende viser et eksempel, hvor en af to mulige betingelser skal vaere opfyldt:
Jobfunktion skal veere Support eller jobfunktion skal vaere Test.

Opret ny aktivering

Il Jobfunktion

HVAD ER DIN JOBFUNKTION = v SUPPORT
OR v HVAD ER DIN JOBFUNKTION = v TEST

OG/ELLER? v

Bemeerk, at hvis du tilfajer mere end 2 linjer til en aktivering, skal du veere opmaerk-
som pa i hvilken raekkefalge Og og Eller fortolkes. Laes mere i afsnittet "Avancerede
aktiveringer” pa side 71..
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GENBRUG EN AKTIVERING

Nar du har oprettet en aktivering, kan du genbruge den pa andre elementer, sa du ikke behg-
ver oprette den samme aktivering flere gange. Det betyder ogsa, at du kan fierne en akti-
vering fra et element uden at slette aktiveringen, hvis du regner med at komme til at bruge
denigen. | falgende eksempel genbruger du en aktivering pa et spargsmal.

1. Ispsrgsmalsoversigten, vaelg det spargsmal, som du gnsker at forbinde med en akti-
vering, og klik derefter pa menuen Aktiveringer.

2. Klik pa Genbrug Aktivering.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN

Vises hvis respondenten matcher folgende
aktiveringer.

Spergsmal bliver altid vist

OPRET NY AKTIVERING ~ GENBRUG AKTIVERING
d

3. Idialogen Veaelg Aktivering vises en liste over alle aktiveringer i spgrgeskemaet. Veelg
den relevante aktivering, og klik pa Luk.

Veelg aktivering

Sag Q

B Jobfunktion

B Leder

OPRET NY AKTIVERING

LUK

TILDEL EN AKTIVERING TIL FLERE ELEMENTER PR EN GANG

Nar du har oprettet en aktivering, kan du tildele den til flere elementer pa en gang. Det bety-
der, at du ikke skal ind og vaelge hvert enkelt spargsmal for at oprette en aktivering pa et ele-
ment.
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1. Ivenstre side af browservinduet, klik pa Aktiveringer.

Jobfunktion

0 Leder n

SPORGESKEMA AKTIVERINGER n

2. Under Aktiverede elementer, klik pa Tilfgj aktivering til et element.

Aktiverede elementer

Velg de tekster og svarmuli som
aktiveringen skal gzelde for

=+ TILFOJ AKTIVERING TIL ET ELEMENT

&

1Denne aktivering er fkke forbundet til noget.

3. |dialogen Veelg spargsmal, vaelg de elementer, som hvor du gnsker at anvende akti-
veringen pa, og klik derefter pa Luk.

Veelg spgrgsmal

O Hvad er dit navn?

O Hvad er din e-mail adresse?

O Hvem er din neermeste leder?

Hvem er din nsermeste leder?

Anders Andbjerg

Hvem er din nsermeste leder?

Bent Bendgaard

Hvem er din naermeste leder?
Anette Jensen

O Hvad er dit ansvarsomrade

Hvad er dit ansvarsomrade

Salg

LUK

AVANCEREDE AKTIVERINGER

Langt de fleste af de aktiveringer, du far brug for, kan du oprette som simple aktiveringer.
Men der kan veere situationer, hvor du far brug for at oprette mere avancerede udtryk, og det
kan du gere med avancerede aktiveringer.

Nar du vaelger en aktivering i oversigten over aktiveringer i venstre side af browservinduet,
vises aktiveringen som en avanceret aktivering. Det vil sige, du ser hvordan aktiveringen er
sat op rent logisk. Du kan ogsa se avancerede aktiveringer ved at vaelge Avanceret i dia-
logboksen Opret ny aktivering.
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Nar du laver avancerede aktiveringer, kan du anvende en rackke forskellige funktioner. De
mest anvendte funktioner kan du se i Appendix A.

| det falgende kan du se eksempler pa, hvornar det kan veere nedvendigt at anvende avan-
cerede aktiveringer.

Kombiner Og og Eller funktioner

Nar du i QuickQuest har mere end tre linjer (udtryk) i en aktivering, skal du vaere opmaerksom
pa, hvilken raekkefalge udtrykkene evalueres.

QuickQuest fortolker som standard i denne raekkefalge:
1. Udtryk med parenteser
2. Udtryk med Og (And)
3. Udtryk med Eller (Or)

| det felgende eksempel er der tre linjer, som er kombineret med Og og Eller. For at udtryk-
kene bliver fortolket i denrigtige raekkefalge, er du ngdt til at saette parenteser om udtryk-
ket.

1. | Opret ny Aktivering klik p& Avanceret eller vaelg aktiveringen i oversigten over akti-
veringer.

| dette eksempel skal svaret pa Hvad er din jobfunktion vaere Testog svaret pa Hvem er
din naermeste leder vaere Anders Andbjerg eller Anette Jensen.

Men QuickQuest vil som standard ferst evaluere det farste udtryk, dernaest Og udtryk-
ket og til sidst Eller udtrykket, og det vil give et forkert resultat.

QuickQuest evaluerer derfor eksemplet som felgende:
Jobfunktion = test Og naermeste leder = Anders Andbjerg
Eller

Naermeste leder = Anette Jensen.

Det vil sige jobfunktionen er ikke et krav i anden del af udtrykket, og det skal det jo
veere.

Derfor er du nadt til at seette parenteser, s& QuickQuest evaluerer funktionerne i den
rigtige raekkefolge.

x
Opret ny aktivering

I Jobfunktion

HVAD ER DIN JOBFUNKTION = v TEST =]
AND v HVEM ER DIN NARMESTE LEDER? = v ANDERS ANDBJERG =]
OR v HVEM ER DIN NARMESTE LEDER? = v ANETTE JENSEN 2]

OG/ELLER? Vv

AVANCERET LUK

2. For at indseette parenteser, klik pd Avanceret.

3. Saet en startparentes efter And og en slutparentes efter Hvem er din naermeste leder?.
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Nu fortolkes udtrykket rigtigt.

Navn

@ Jobfunktion

Hvad er din jobfunktion Hvem er din nermeste leder?
Test AND ( Anders Andbjerg OR
Hvem er din nzrmeste leder?

Anette Jensen )

ANVEND SUM I EN AVANCERET AKTIVERING

| det felgende eksempel skal respondenterne angive det antal timer de bruger om ugen pa for-
skellige aktiviteter. Hvis summen af de timer, der angives pa de to farste underspgrgsmal er
starre end 20 timer vises et bestemt kommentarfelt pa en ny side.

1. Opret et spargsmal af typen numerisk batteri.

. TYPE VALIDERINGER  AKTIVERINGER NAVN

Hvor mange timer om ugen bruger du pa falge

malstype

NUMERISK BATTERI &
Underspargsmal

Interne moder H svarer ved at vaelge ig o

Administrative opgaver
Respondenten svarer ved at skrive? -]
Dialog med kunder e
Tilbudsskrivning
n

Skal respondentens svar vaere et tal?

Bliver underspargsmal randomiseret for hver respondent? O

Skal sporgsmalet veere et Dobbeltbatteri? m]

2. Opret et spargsmal af typen kommentarfelt.

TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN
mol - x - A- B I U [P M B B
Sporgsmalstype
Du bruger mere end 20 timer om ugen pa interne akiviteter. Har du forslag til, KOMMENTARFELT (24
hvordan du kan bruge mindre tid pa denne type aktiviteter?
svarer ved at m]
Respondenten svarer ved at skrive? /]
Kan respondenten skrive over flere linjer tekst? [
Kan respondenten skrive med formateret tekst? (m]

3. |spe@rgsmalsoversigten, veelg spargsmalet med kommentarfeltet, og klik derefter pa
menuen Aktiveringer.

Du skal nu oprette en aktivering, s& kommentaren bliver vist, hvis summen af de to
underspargsmal Interne mader og Administrative opgaver er stgrre end 20.

4. Klik pa Opret ny aktivering, og klik derefter pa Avanceret.
5. ldialogen for avancerede aktiveringer, skriver du felgende aktivering:

Skriv Sum efterfulgt af startparentes, og klik derefter pa Tilfgj reference, for at vaelge
elementet, Eksterne mader.

6. Indsaet komma, og klik igen pa Tilfg] reference for at vaelge elementet Administrative
opgaver.

Indsaet slutparentes og tegnet starre end >,
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7.

e Aktiverede elementer
@ Sum stgrre end 20|
Veelg de sporgsmal, tekster og svarmuligheder som

Sum( Interne meder , Administrative opgaver )>20 sitiveringen skal gaslde for

= TILFOJ AKTIVERING TIL ET ELEMENT

Du bruger mere end 20 timer om ugen pa interne
aktiviteter. Har du forslag tl, hvordan du kan bruge mindre
tid pé denne type akiiviteter? - Du bruger mere end 20
timer om ugen pa intemne aktiviteter. Har du forslag il
hvordan du kan bruge mindre tid pa denne type
aktiviteter?

v FARDIG

TILF@J REFERENCE TIL AKTIVERING

Klik pa Faerdig.

SLET EN AKTIVERING

1.

For at slette en aktivering, klik pa Aktiveringer i kolonnen til venstre i browservinduet.

2. Vaelg den aktivering du vil slette, og klik pa papirkurven i hgjre side af brow-

servinduet.

Bemaerk, at du far en advarsel om, at du er ved at slette aktiveringen pa alle de ele-
menter, hvor den eventuelt bliver anvendt.

Surveyact 5 =@ 8 30

Nava Aktiverede elementer

1 Unavngivet aktivering 1

Vaelg de sporgsmal, tekster og
svarmuligheder som aktiveringen skal
Udvikling geelde for

+ TILFOJ AKTIVERING TILET

ELEMENT

SPORGESKEMA axTiveringer ()
< >

FJERN EN AKTIVERING FRA ET ELEMENT

| kolonnen til venstre i browseren, veelg det spargsmal, som har den aktivering til-
knyttet, som du gnsker at fjerne.
| hgjre side af browservinduet, klik pa Aktiveringer, og klik pa ikonet for aktiveringen.

Hvad er din jobfunktion @

Test H

Support

TILFOJ EN KATEGORI

Veelg Fjern aktivering fra element.

Unavngivet aktivering 1 B

(& Rediger aktivering

W Fjern aktivering fra element
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Ved hjeelp af vaerktgjet QuickQuestplus (tidligere kendt som Avanceret Designer)
kan du tilknytte mere komplekse aktiveringer og valideringer til dine spgrgsmal.
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TILPASSE BAGGRUNDSSKEMAER

| princippet oprettes baggrundsskemaet i det gjeblik, du opretter selve malingen. Som stan-
dard tilknyttes baggrundsvariablen E-mail ved oprettelsen af malingen. Hvis du vaelger at
oprette skemaet pa flere sprog, tilknyttes variablen Sprog ogsa.

Du kan efterfglgende bruge QuickQuest til at udbygge baggrundsskemaet med ekstra vari-
able, dvs spa@rgsmal, som du skanner er relevante for dette spargeskema. | eksemplet neden-
for har vi oprettet spegrgsmalet Afdeling, der angiver hvilken afdeling respondenten arbejder i.

Speargsmal i baggrundsskemaet oprettes pa samme made som spargsmal i selve spar-
geskemaet.Nar du opretter spargsmal i baggrundsskemaet, kan du genbruge spargsmal fra
selve spgrgeskemaet som vist i eksemplet.

® SE VIDEOEN

1. I veerktgjslinjen, klik pa spargeskema/baggrundsskema ikonet og vaelg Bag-
grundsskema.

€ SurveyXact )

By Rambaoll

[0 Spergeskema

'  Baggrundsskema

__Jn
—
E-



https://www.youtube.com/embed/iTzN8B9fzrE

KAPITEL 5
Oprettelse af spargsmal med QuickQuest

HENTE TIDLIGERE VERSIONER AF DINE
SPORGSMAL

Nar du gemmer dine spgrgsmal i QuickQuest, gemmes de i en ny version. Det vil sige, at du
ikke overskriver den samme version fra gang til gang.

Du kan til hver en tid hente en tidligere version af dine spargsmal ind ved at klikke pa Vis histo-
rik pa veerktajslinjen.

@  18.mar. 2020 15.23 al
24, okt. 2016 11.28 Sporg
13. okt. 2016 14.47 f
11. okt. 2016 13.24 TILF
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SPORGESKEMAER PA FLERE SPROG

Hvis spergeskemaet skal udarbejdes pa flere sprog, sker det via QuickQuest. Her kan du fa
klargjort bade spargeskema og baggrundsskema pa malingens @vrige sprog.

Udover malingens spgrgeskema og baggrundsskema skal falgende klargares:

« E-mail-skabeloner skal udarbejdes pa de gnskede sprog. Laes mere under "Oprette en
distributionsmail” pa side 160..

« Eventuelt afslutningsdokument skal udarbejdes Laes mere under "Tilknytning af afslut-
ningsdokument” pa side 202..

KLARG@R SPORGESKEMA PR ANDRE SPROG

1. Klik pa knappen Sprog pa veerktajslinjen.

= &0

(J  Swedish
[J  English

&  Dansk

[J  MNorwegian

+  Tilfej sprog

@  Rediger sprog

2. Huvis sproget ikke tidligere er blevet oprettet, kan du klikke pa Tilfgj sprog og veelge
det pa listen over tilgaengelige sprog.

x
Tilfgj sprog

~

Abkhazian
Afar
Afrikaans
Akan
Albanian
Ambharic
Aragonese
Armenian
Assamese
Avaric
Avestan
Aymara
Azerbaijani
Bambara
Bashkir
Basque
Belarusian
Bengali
Bihari
Bislama M

LUK

3. |1Sprog pa vaerktejslinjen, vaelg det sprog, der skal oversaettes fra, og klik pa Rediger
sprog.
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4.

| vinduet Overseettelse, kan du nu med udgangspunkt i kildesproget indtaste dine
oversaettelser af spagrgsmalstekster, kategorier og @vrige tekster.

Bemaerk, at du kun skal oversaette den samme tekststreng én gang. QuickQuest gem-
mer din oversaettelse af et ord eller en saetning, og indsaetter alle identiske fore-
komster af teksterne i hele spggeskemaet. Eksempler pa dette kan vaere saetninger
sasom Ved ikke, Meget tilfreds, Har du yderligere kommentarer, osv.

x
Overseettelser

Dansk English

Hvad er dit nava?
Hvad er din e-mail adresse?
Hvem e din neermeste leder?
Anders Andbjerg

Bent Bendgaard

Anette Jensen

Hved er dit ansvarsomrade
Salg

Marketing

m

Hvad er din jobfunktion

Udvikding

A

5. Klik pa Gem.

KLARG@R BAGGRUNDSSKEMAET PA ANDRE SPROG

Baggrundsskemaet skal ligeledes tilpasses pa de gnskede sprog.

1.

Klik pa knappen Spargeskema/baggrundsskema pa vaerktojslinjen og veelg Bag-

grundsskema

[J  Spergeskema

&  Baggrundsskema

2. Klik pa knappen Sprog og vaelg enten Tilfgj sprog eller Rediger Sprog. Nu kan du klar-



KAPITEL 5
Oprettelse af spargsmal med QuickQuest

gore baggrundsskemaets spgrgeskemaelementer pa de gnskede sprog.

= ¢ 0

[J  Swedish

[J  English

&  Dansk

[J  MNorwegian

+  Tilfej sprog
Rediger sprog
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INTRODUKTION TIL QUICKQUEST:..s

Med veerktajet QuickQuestplus har du mulighed for at udbygge dine spargeskemaer og dine

spargsmal pa en raekke omrader. Du kan:

Opbygge og tilknytte avancerede aktiveringsregler og udtryk.
Benytte avancerede valideringsregler.

Oprette spargsmal med reference til tidligere svar.

Integrere HTML i spargeskemaet.

Integrere en udskriftsfunktion i spgrgeskemaet.

Bag QuickQuestplus gemmer sig den tidligere Avanceret Designer.

START AF QUICKQUESTrLUS

Peg pa menuen Avanceret, og vaelg Rediger spargeskema i QuickQuestplus.

.:v) Spgrgeskemaer = @Udd:r'n.' skema~ |4 Eksporter spgrgeskema~ ijuanceret'

EI Rediger sogrgeskemai QuickQuestphus
EI Rediger bagzrundssk 1 QuickQuesplus
=) Anonym maling
(& Timeout | semaet
@‘u’i:leresend efter sidste side

Sikker forbindeke i
[ Lasning =F afslurttede besvar ekser ¢
»

J@T Motifikationer

@ Kvalitetssikring af aktiveringer og valderinger
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SPORGESKEMAETS OPBYGNING

I lighed med spgrgeskemaer i QuickQuest er spargeskemaer i QuickQuestplus struktureret i
forskellige elementer. Helt overordnet er et skema opbygget med udgangspunkt i et antal
sider.

Pa hver af disse sider har du mulighed for at indsaette forskellige elementer i form af spargs-
mal og tekstbokse med tekst og/eller grafik. Disse elementer kan dernaest veere tilknyttet
aktiveringer, valideringer mv.

| QuickQuestplus har du desuden mulighed for at vise og skjule sider og spgrgsmal og pa den
made fa et bedre overblik over spgrgeskemaet og navigere rundt i det.

3§ http:/ /www.survey-zact.dk - Demo med respondenter - Spgrgeskema - Microsoft Internet Explorer

Skema Rediger Indsat Udtryk Flyt Avanceret Hjzlp

H|s =8 2®| 83 2|VAE Flad|e

2 http:/ /www.survey-sact.dk - Tilfredshedsanalyse - Spergeskema - Microsoft Internet Explorer

Skema Rediger Indszet Udtryl Flyt Avanceret Hizlp

H|ls 2| ade®| A 8 2|V AE F|laMi|®& EonineHiek
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NAVIGERING I QUICKQUEST?>Lus

MENULINJEN I QUICKQUEST#ws

Menulinjen i QuickQuestplus indeholder alle de kommandoer, der hjeelper dig i dit arbejde med
at udarbejde og vedligeholde spargeskemaer. Fremfor en udfarlig gennemgang af hver
enkelt kommando, finder du i det falgende en oversigt over hver menu og de overordnede
omrader dens kommandoer daekker.

Flere af disse kommandoer er tilgaengelige pa vaerktgjslinjen. Enkelte af dem er
0gsa tilgaengelige fra genvejsmenuen, som vises, nar du hajreklikker med musen.
Beskrivelsen er altid af den nemmeste form for aktivering af den pagaeldende kom-

mando.

Menuen Skema Indeholder kommandoerne Gem skema og Afslut.

Menuen Rediger Indeholder forskellige typer redigerings- og slettekommandoer
samt standardkommandoerne Fortryd og Gentag.

Menuen Indsaet Indeholder forskellige kommandoer til indsaettelse og oprettelse
af skemaelementer (sider, spargsmal, tekst, kolonner og raekker).

Menuen Udtryk Indholder kommandoer til udarbejdelse af logiske udtryk for akti-
veringer, valideringer og referencer.

Menuen Flyt Indeholder navigeringskommandoer, der kan flytte elementer op
eller ned i spergeskemaet.

Menuen Avanceret Indeholder en raekke avancerede kommandoer, som den almin-
delige bruger ikke vil fa brug for. Disse kommandoer er ikke gen-
nemgaet i denne brugerhandbog.

Menuen Hjeelp Giver adgang til QuickQuestplus Online Hjaelp og en brugerhand-
bog under menupunktet Tutorial.
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NAVIGERING I QUICKQUEST?>Lus

MENULINJEN I QUICKQUEST#ws

Menulinjen i QuickQuestplus indeholder alle de kommandoer, der hjeelper dig i dit arbejde med
at udarbejde og vedligeholde spargeskemaer. Fremfor en udfarlig gennemgang af hver
enkelt kommando, finder du i det falgende en oversigt over hver menu og de overordnede
omrader dens kommandoer daekker.

Flere af disse kommandoer er tilgaengelige pa vaerktgjslinjen. Enkelte af dem er
0gsa tilgeengelige fra genvejsmenuen, som vises, nar du hgjreklikker med musen.
Beskrivelsen er altid af den nemmeste form for aktivering af den pagaeldende kom-

mando.

Menuen Skema

Indeholder kommandoerne Gem skema og Afslut.

Menuen Rediger

Indeholder forskellige typer redigerings- og slettekommandoer
samt standardkommandoerne Fortryd og Gentag.

Menuen Indsaet

Indeholder forskellige kommandoer til indsaettelse og oprettelse
af skemaelementer (sider, spargsmal, tekst, kolonner og raekker).

Menuen Udtryk

Indholder kommandoer til udarbejdelse af logiske udtryk for akti-
veringer, valideringer og referencer.

Menuen Flyt

Indeholder navigeringskommandoer, der kan flytte elementer op
eller ned i spergeskemaet.

Menuen Avanceret

Indeholder en raekke avancerede kommandoer, som den almin-
delige bruger ikke vil fa brug for. Disse kommandoer er ikke gen-
nemgaet i denne brugerhandbog.

Menuen Hjeelp

Giver adgang til QuickQuestplus Online Hjaelp og en brugerhand-
bog under menupunktet Tutorial.

VAERKTAISLINIEN I QUICKQUESTPLUS

De fleste kommandoer i QuickQuestplus, der er beregnet pa oprettelse og tilpasning af spar-
geskemaer, kan aktiveres fra vaerktgjslinjen. Som naevnt er de samme funktioner ogsa til-
gangelige fra menuerne, men erfaringen viser, at mange brugere foretrackker at benytte
knapperne pa vaerktajslinjen.

B |

By -1 v A E [ @

| det folgende finder du en gennemgang af de enkelte knapper:

|!_] Gemmer det aktuelle skema. Husk at klikke pa denne knap med jaevne mel-
lemrum, nar du opbygger spagrgeskemaer.

I Fortryder den seneste handling.

A Gentager den seneste handling.
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=

Indsaetter en ny side. Der kan godt vaere flere spargsmal pa en side.

=

Indsaetter et nyt spargsmal pa den markerede side.

N

Indsaetter tekst i forskellige elementer eller gar det muligt at redigere eksi-
sterende tekst. Funktionen benyttes bade ved tekst pa sider (introsider, afslut-
ningssider, spargsmalsformuleringer osv.) og i forskellige spgrgsmalselementer
(f.eks. valideringstekster).

bl

Et alternativ til Indsaet/rediger tekst, der giver flere muligheder for redigering
og tilpasning. Abner en HTML-editor, hvori du kan opbygge og formatere din
tekst i et grafisk milja, indsaette grafik og hyperlinks. Du kan ogsa vaelge at klar-
gore din tekst i f.eks. MS Word og derefter kopiere den til denne HTML-editor.

Sl

Indseetter en dben svarmulighed i et spegrgsmal i form af tekst eller tal.

H

Starter guiden Svarkategori, som benyttes, nar du skal definere svarkategorier
til dine sp@rgsmal.

E

Abner dialogboksen Choice-indstillinger, som du med fordel kan benytte, nar du
hurtigt vil tilfaje ekstra choices i et allerede eksisterende spagrgsmal med svar-
muligheder.

\%

Kommandoen Definer valideringsregel. Benyttes, nar du vil tilknytte en vali-
deringsregel til et spargsmal for at sikre dig, at spargsmalet besvares fyl-
destgerende.

Kommandoen Definer aktiveringsregel. Benyttes, nar du vil oprette aktiveringer
i dit spargeskema, som f.eks. bestemmer, om en side skal vises eller ikke vises.
En aktivering kan ogsa benyttes, hvis svarmulighederne i et spargsmal skal
afhaenge af et svar, der er afgivet i et tidligere spagrgsmal.

Kommandoen Indsaet reference til tidligere besvarelse. Benyttes primeert til at
hente tekst fra et tidligere besvaret spgrgsmal ind i et andet spargsmal i spar-
geskemaet.

Kommandoen Randomisering. Benyttes ved angivelse af randomisering af svar-
kategorier og underspargsmal.

=

Benyttes, nar du skal indsaette ekstra underspargsmal i et batteri. Raekken til
det nye spargsmal indsaettes under den raekke, du har markeret.

E

Benyttes, nar du vil indsaette en ekstra kolonne i et spegrgsmal f.eks. for at
opbygge et dobbeltbatteri.

&

Sletter det markerede element, hvad enten der er tale om en valideringsregel,
tekst, et spargsmal, en hel side osv.

GENVEJSMENUEN I QUICKQUESTPLUS

Genvejsmenuen vises, nar du hgjreklikker med musen. Den indeholder en raekke af de oftest
benyttede redigerings- og navigeringskommandoer:

Slet valgte Sletter det markerede element, hvad enten der er tale om en vali-

deringsregel, tekst, et spgrgsmal, en hel side osv.
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Kopier Kopierer det markerede spgrgeskemaelement. Du kan godt kopi-
ere flere elementer af samme type, f.eks. svarkategorier.

Indseet fra Indsaetter de kopierede data i spargeskemaet, der hvor du har mar-
Udklipsholder | keret med musen.

Slet kolonne | Sletter den markerede kolonne.

Slet raekke Sletter den markerede raekke.

& slet valgte

% Kaopier

Indszet fra Udklipsholder

|:|]:| Slet kolonne Rﬂ'"]

-
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INDSATTE ET LINK TIL UDSKRIFT

| QuickQuestplus har du mulighed for at indsaette et link til en udskrift af spgrgeskemaet. Lin-
ket kan f.eks. placeres pa introduktionssiden og give respondenten mulighed for at udskrive
et tomt papirskema, forud for den elektroniske besvarelse. Dermed kan du give respon-
denten mulighed for at forberede sine svar grundigt og dermed gore selve den elektroniske
besvarelse mere harmonisk.

Placerer du linket pa afslutningssiden, kan respondenten efterfalgende udskrive sin egen
besvarelse.

Du kan selvfalgelig 0ogsa veelge at placere et link bade pa introduktionssiden og afslut-
ningssiden.

1. Indsaet en ny side, klik pa Indsaet/rediger HTML-tekst, og opret i HTML-editoren den
gnskede tekst.

2. Klik pa Gem for at lukke vinduet. Nu skal du indsaette selve printerikonet.
Tekstredigering

Bs ¥ BB 7 U s A-| = = | skifttype  + 4(14pt) - Afsnit
|9 o | EI e "R MU Y

Tak for din deltagelse i undersggelsen.

Din besvarelse er gemt og du kan derfor lukke din browser.

Du kan udskrive besvarelsen ved at klikke pa printerikonet.

3. Marker sideindikatoren for den side, du netop har oprettet, og vaelg Link til udskrift i
menuen Indsaet. Dialogboksen Link til udskrift abnes.

¥ Medtag baggrundsskema

Gem I Aftaryd

4. Marker eventuelt, om baggrundsskemaet skal medtages i udskriften, og klik pa Gem.
5. Printerikonet indsaettes nu nederst i spgrgeskemaet.
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REDIGERING AF BAGGRUNDSSKEMAER

@nsker du at bruge QuickQuestplus til at redigere baggrundsskemaet til den pagaeldende
maling, starter du programmet ved at veelge Rediger baggrundsskema i QuickQuestplus.i
menuen Spgrgeskemaer,

£ Ramboll Management Consulting A/S [DK]| https://www.survey-xact.dk/designer?DID=41579&language=da&country=

Skema Rediger Indss=t  Udtryk Flyt  Awvanceret  Hj=lp

B |28 @ Q% S5 °%VAE FR| S0/ ™| & () onine rysp | Dansk_ |

ESm!rgeskema
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RANDOMISERING I QUICKQUESTrLus

| afsnittet "Randomisering af spgrgsmalselementer” pa side 62. praesenterede vi en raekke
muligheder for randomisering i QuickQuest. | QuickQuestplus har du mulighed for at tilpasse
randomiseringen for et spergsmal yderligere.

SLA RANDOMISERING AF SVARMULIGHEDER OG LINJER FRA

| QuickQuestplus kan du sla randomisering fra for en vilkarlig svarmulighed i kate-
gorispergsmal eller en linje i spergsmalsbatterier.

Dette er f.eks. relevant, nar et randomiseret spargsmal indeholder bade en Andet- og en Ved
ikke-svarmulighed, eller nar et randomiseret spgrgsmalsbatteri indeholder to Andet-linjer
nederst.

Du kan godt bruge denne funktion i kombination med Randomiser ikke sidste svar-
mulighed eller Randomiser ikke sidste linje. Derved vil sidste svarmulighed eller linje
altid beholde sin plads.

Sadan gor du for kategorispergsmal:

1. Find frem til det gnskede spargsmal.

2. Marker svarmuligheden. Du skal ikke kun markere svarmulighedens tekst, men hele
svarmuligheden.

= Spergsmal 14
Hvilke af felgende vinteridreetsgrene dyrker du?

@] Ishockey
OAIpin skisport
Langrend
@] Kunstskejtelab
 Oskihop
@] Curling
O skiskydning

OII‘IgEI‘I{b
O andet

3. Veelg Angiv annotation i menuen Avanceret. Dialogboksen Annotation abnes.
4. Skriv randomized i feltet Navn og false i feltet Vaerdi.

Annotation

Mawvn randomized

Veaerdi false

5. Klik pa Gem.
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Sadan gor du for spargsmalsbatterier:

1. Find frem til det anskede spargsmal.

2. Markere celleniden farste kolonne, den farste celle i raekken. Det er vigtigt at fa mar-

keret hele cellen, og ikke kun teksten inde i cellen.

010 - Spargeskema do ernet Explore

@ https survey-xact. di

% Feamboll Management Consulting A(5 [DK]

Avanceret Hjzelp

¥ A E =

Indsaet Udtryk

o ®

Flyt

Skema

EH =

Rediger

Funktionalitet

English
=R
IH O Tilfreds
Q Meget tilfreds
O ved ikke

@ Online Hjzlp

Information om nye funktioner

9] Meget utilfreds
O utilfreds

)ﬂ Otverken eller
O Tilfreds
Q Meget tilfreds
Oved ikke

Andet, hvad: {b =4

9] Meget utilfreds
O utilfreds

)ﬂ Otverken eller
O Tilfreds
Q Meget tilfreds
Oved ikke

Andet, hvad: =4

9] Meget utilfreds
O utilfreds

)ﬂ Otverken eller
O Tilfreds
Q Meget tilfreds
Oved ikke v

UdFsirt Q

@ Internet

100% -

¥ -

3. Veelg Angiv annotation i menuen Avanceret. Dialogboksen Annotation abnes.

4. Skriv randomized i feltet Navn, og false i feltet Vaerdi.

Annotation

Nawvn |randnmized |

Vaerdi |fa|se |

5. Klik pa Gem.
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AKTIVERINGER, VALIDERINGER OG
REFERENCER

| dette afsnit finder du en lidt mere uddybende beskrivelse af de tre begreber samt en raekke
eksempler pa, hvordan du kan arbejde med dem i QuickQuestplus. Vi henviser til SurveyXact
Online Hjeelp for en fyldig gennemgang af de udtryk og funktioner, du kan bruge i forbindelse
med opbygningen af udtryk.

AKTIVERINGER

Som tidligere naevnt benyttes aktiveringsregler til at styre, om et element vises eller ej. En
aktiveringsregel er et eller flere udsagn, som enten er sande eller falske. Hvis reglen er sand,
vises det pagaeldende element, som aktiveringen styrer. Hvis reglen ikke er sand, vises ele-
mentet ikke. Ved et element forstas enten en side, spargsmal, raekker, kolonner, tek-
stelementer eller svarmuligheder.

Aktiveringsregler er baseret pa oplysninger, som respondenten har afgivet pa et tidligere tids-
punkt i spagrgeskemaet (foregaende sider) eller pa oplysninger fra baggrundsskemaet (og
dermed altsa oplysninger, som kendes, far unders@gelsen igangsaettes)

Oprette en aktivering

| det folgende eksempel vil vi oprette en aktiveringsbetingelse, som gor, at kun ledere skal
besvare et spargsmal vedrgrende antal ansatte.

1. Marker det pagaeldende spargsmal.

||§Spﬂrgsm§|12 l;ﬂ""]

Hvor mange ansatte herer under dit ansvarsomride?

Antal ansatte V) Skal udfyldes b

2. Klik pa Definer aktiveringsregel pa veerktajslinjen. Dialogboksen Angiv udtryk abnes. |
dialogboksen Angiv udtryk kan du opbygge logiske udtryk ved at vaelge elementerne
fra ruden Variable til venstre og indsaette dem i ruden Udtryk til hajre. Du klikker dig vej
ned igennem elementstrukturen i ruden Variable (opbygningen af denne rude svarer til
en mappestruktur i Windows Stifinder) og klikker pa de elementer, du vil flytte til
ruden Udtryk.

3. Find frem til sp@rgsmalet, hvor respondenten bliver spurgt om sin position. Hold even-
tuelt musen over variablen for at se spargsmalets formulering.
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Anogiv udtrwlk

¥ariable Udtryk
al = 107.117 -
=B [5_71 2l = =l
=Bl [s_s]
=B [s_9]
aB s_10

@] 1-12
8 2

< | b [
Gem | Aforyd |

4. Klik pa svarmuligheden Ja i ruden Variable for at flytte det logiske udtryk [s_10].[1} til
ruden Udtryk. Udtrykket angiver, at det aktuelle spgrgsmal 10 kun vil blive aktiveret,
hvis leder-variablen (s_10) har vaerdien 1 (dvs. respondenten har svaret Ja).

5. Klik pa Gem.
6. Gem sporgeskemaet.

Oprette en raekkeaktivering

Ved hjaelp af en raekkeaktivering kan du styre, om raekker i et spargsmalsbatteri vises eller ej,
pa baggrund af svarene i et tidligere besvaret spagrgsmal.

Antag f.eks., at vi i det ene spargsmal beder respondenterne oplyse, hvorvidt de benytter
virksomhedens produkter eller ej, og i et senere spargsmal beder dem oplyse deres til-
fredshed med hvert produkt. Med en raekkeaktivering kan du ngjes med at vise responden-
ten de produkter, som han/hun svarer bekraeftende pa at benytte. | spargsmalet, der udtryk-
ker tilfredshed, er der jo ingen grund til at vise produkter, som respondenten ikke benytter.

| nedenstdende procedure tager vi netop udgangspunkt i dette eksempel.

1. Find frem til det spargsmalsbatteri, som du vil oprette en raekkeaktivering for. Du skal
markere cellen nar du vil oprette en aktivering
for et underspargsmal.
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3 http:/ /www.survey-sact.dk - Demo med respondenter - Spergeskema - Microsoft Inter: - ||:||£|

skema Rediger Indset Udtryl Flyt Avanceret Hizlp

Dansk

[ﬂ|5§ | |%w| |W & E |+E |ﬁ @Onlinehjaelp

Igslzuﬁrgsrngl 7
7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af félgende produkttyper:

w Skal udfyldes
0] Meget utilfreds
I O Utilfreds
)é O Hverken/eller
O Tilfreds

0 Meget tilfreds
O ved ikke J
w Slal udfyldes
0 Meget utilfreds
O Utilfreds
Produkttype B O Hverken/eller
O Tilfreds

0] Meget tilfreds
O yed ikks

Produkttype A

W Skal udfyldes

M. e
[ &] udFart l_ l_ l_ l_ l_ |4 Irternettet

7|
4

2. Marker hele cellen for det farste underspgrgsmal som vist ovenfor, og klik pa Definer
aktiveringsregel pa vaerktaijslinjen. Dialogboksen Angiv udtryk abnes.

3. Findiruden Variable frem til det spargsmal, som raekkeaktiveringen omfatter, dvs. i
dette tilfaelde spa@rgsmalet, hvor respondenten skal oplyse, hvorvidt han benytter de
enkelte produkter. | vores eksempel er det spargsmal 6. Klik pa svarmuligheden for
den ferste produkttype. Aktiveringsbetingelsen indsaettes i ruden Udtryk.

dngiv udtryk

¥ariable Udtryk
= | [t=_81.111] A

&, Hvilke produkttyper Fra ©x Af3 anvender virksombeden?
- Szt gerne flere krydser

2 - Produl
3 - Produl
4 - Produl
5 - Anden

Is Ral b
E— _>I_I [
Gem | Afbryd |

4. Klik pa Gem for at lukke dialogboksen Angiv udtryk og vende tilbage til
QuickQuestplus. Et stort A indsaettes ud for underspgrgsmalet i pagaeldende raekke
som tegn pa, at spargsmalet er tilknyttet en aktivering.
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3 http:/ /www.survey-sact.dk - Demo med respondenter - Spergeskema - Microsoft Inter: - ||:||£|

skema Rediger Indset Udtryl Flyt Avanceret Hizlp

Dansk

(=R | | A E | | & (2) online hjzlp

Igslzuﬁrgsrngl 7

7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af félgende produkttyper:

w Skal udfyldes

0] Meget utilfreds
O Utilfreds
Produkttype A )é OHverkenx’eIIer

O Tilfreds

Q Meget tilfreds

O ved ikke J
w Slal udfyldes

0 Meget utilfreds
O Utilfreds
Produkttype B O Hverken/eller
O Tilfreds

0 Meget tilfreds
O yed ikks

W Skal udfyldes

M. e
[ &] udFart l_ l_ l_ l_ l_ |4 Irternettet

7|
4

5. Opret pa tilsvarende vis raekkeaktiveringer for de gvrige produkttyper. | falgende
skaermbilledet kan du se, hvordan produkttype B far tilknyttet en aktivering.

Anogiv udtryk

¥ariable Udtryk

| [t=_e1.121 -l

1 - Produkttype A

2 - Produl ‘h pe B
3 - ProduldProdukttype B

4 - Produkttype D

5 - Anden produkttype, =

[

=

Gem | Afbryd |

6. Gem sporgeskemaet.

VALIDERINGER

Som tidligere naevnt er en validering en kontrol af, om respondenten svarer fyldestgarende
pa et spargsmal. Hvis ikke valideringsbetingelsen er overholdt, kan respondenten ikke fort-
saette til naeste side i spargeskemaet.

En effektiv mulighed i QuickQuestplus er at kombinere valideringer med f.eks. referencer til tid-
ligere besvarelser, hvorved man kan personliggare de enkelte spargsmal og assistere respon-
denten undervejs i besvarelsen.

| de fglgende afsnit gennemgar vi oprettelsen af en Skal udfyldes-validering og en Validering af
enkelte tal-validering, hvorefter vi praesenterer en raekke eksempler.
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Oprette en “Skal udfyldes”-validering

Den mest enkle form for validering betinger, at spargsmalet skal besvares, fer respondenten
kan g3 videre til naeste side i spargeskemaet. Denne validering kaldes Skal udfyldes.

1. Dobbeltklik pa den svarkategori, der skal tilknyttes en validering. Guiden Svar-
kategori dbnes.
Marker feltet Skal udfyldes.
Klik pa Gem. Tilbage i arbejdsomradet i QuickQuestplus indsaettes et stort V over svar-
kategorien som tegn pa, at der er tilknyttet en valideringsregel. | dette eksempel
vises teksten Skal udfyldes for respondenten.

Du kan selv aendre teksten ved at klikke pa V og skrive en ny tekst. Teksten
vises i QuickQuestplus med radt.

w Skal udfyldes
O Lille
)ﬂ DNDgen

() Star

4, Gem spgrgeskemaet.

TILKNYTTE EN VALIDERING FOR ET ENKELT TAL

Vi vil nu indsaette en valideringsregel, der sikrer, at respondenten indtaster en vaerdi mellem O
09100 i et givent talfelt. Vi ved, at spergsmalet Hvor mange ansatte er der i din afdeling ikke kan
besvares med tal, der er under O eller starre end 100, fordi ingen afdelinger kan have under O

antal medarbejdere, og fordi der pa denne (fiktive) arbejdsplads ikke findes nogen afdelinger
med flere end 100 ansatte.

Hvor mange ansatte er der i din afdeling?

@I Medarbejdere

K,

1. Inden du giver dig til at angive en valideringsregel pa baggrund af et spargs-
malselement, bar du notere dig dets variabelnavn.

2. Dobbeltklik pa elementet - i dette tilfaelde den dbne svarmulighed Medarbejdere. Dia-

logboksen Indstillinger for den dbne svarmulighed dbnes. Variabelnavnet fremgar af
feltet Variabelnavn. | dette tilfeelde er det s_1.
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Indstillinger for den &bne swarmulighed

¥Yariabelnavn IS_'I

Numerisk [

Skal udfyldes [

Stort tekstfelt [

Kolonner |40

Gem | Afbred

3. Luk dialogboksen Indstillinger for den dbne svarmulighed igen.

Marker den dbne svarmulighed i det pageeldende spargsmal, og klik pa Definer vali-
deringsregel pa veerktgjslinjen.

5. Dialogboksen Angiv udtryk dbnes.

| ruden Variable skal du klikke dig frem til variabelnavnet pa det pagaeldende felt, dvs.
s 1
7. Klik pa [s_1] for at flytte det til ruden Udtryk. Opbyg herefter felgende udtryk:

[s_11>=0 and [s_1]<=100

Dette er det logiske udtryk, der dikterer, at alle tal fra O til og med 100 kan bruges.

Validerings- og aktiveringsbetingelser opbygges ved hjaelp af logiske ope-
ratorer, sd&som AND og OR.

Nar du benytter AND, indebaerer det, at begge (eller alle) dele af udtrykket
skal vaere opfyldt. Nar du benytter OR, skal blot ét af udtrykkene vaere
opfyldt, for at det samlede udtryk er sandt.

dngiv wudtrylk

¥ariable Udtryk

l'Individuell_I [=.1]>=0 and [= 1]<=100 _I

2 - Gruppebon
3 - Projektbor

4 - Andre

Bl 1s_s

B 1s_1l
KT F— ;Ij [
Gem | Afbryd |

8. Klik pa Gem.
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9. Tilbage i QuickQuestplus indsaettes et V som tegn p3, at svarmuligheden er tilknyttet
en valideringsregel.

Hvor mange ansatte er der i din afdeling?

w )ﬂmedarbejdere

10. Marker V, og klik pa veelg Indsaet/rediger HTML-tekst for at skrive en valideringstekst
til respondenten. Skriv Tallet skal vaere mellem 0 og 100. Klik pa Gem.

Hvor mange ansatte er der i din afdeling?

wTaIIet slcal weaere mellermn 0O og 100 ﬂmedarbejdere

1. Gem sporgeskemaet.

Anvendelse af "not” i udtryk

| en aktiveringsbetingelse opstiller man et udtryk, der skal vaere sandt for, at det
pageaeldende element bliver aktiveret. Tilsvarende sikrer en valideringsbetingelse, at
respondenten udfylder et givet spargsmal korrekt.

Ofte er det dog lettere at angive, at det modsatte er tilfaeldet, dvs. hvornar et ele-
ment ikke skal vises, eller hvornar et spargsmal er forkert udfyldt. | disse tilfaelde
saetter du blot "not” foran udtrykket.

Skal et spergsmal f.eks. aktiveres, hvis der er valgt svarmulighed 1,2, 3 eller 5is_1,
er det lettere at skrive not[s_1][4]end [s_1][1]or[s_1][2]or[s_1][3]or[s_1].[5].

EKSEMPEL PR COUNTEQ-VALIDERING

En ofte benyttet validering er CountEQ-valideringen. CountEQ-valideringen benyttes ved
spargsmal, hvor man gerne vil have respondenter til at prioritere imellem svarmulighederne.
CountEQ-funktionen sikrer ganske enkelt, at respondenterne rent faktisk ogsa foretager pri-
oriteringen under besvarelsen.

Falgende er eksempler pa spargsmal, der kunne knyttes sammen med en CountEQ-vali-
dering:
« Hvilke frynsegoder vil have hgjest prioritet for dig? Prioriter imellem falgende mulig-
heder (1 er din farsteprioritet):
« Kommunen har valgt at udvide budgettet pa kulturomradet. Hvordan prioriterer du folgende
delomrader (1 er din forsteprioritet):
| folgende skeermbillede ser du et spargsmal, der med fordel kunne benytte en CountEQ-vali-
dering:

lg Spergsmal 33

Hwvordan vil du prioritere mellem felgende bonusformer? 1 er din fersteprioritet

Individuel bonus

Gruppebonus

Projektbonus

Kundebonus
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| falgende figur kan du se det tilharende udtryk:

Angiv udtryk

Variable Udtrylk
g B curvey (COUNTEQ(1, [s 33 1], [s. 33 2], =]
[ 33 3], [2_33 4])=1) and
Bl questionnaires (COUNTEQ(2, [s 33 1], [s 33 2],
[2. 33 3], 533 41)=1) and
m Bl background (COUNTEQ(3, [s_33 1], [s 33 2],
- > [2:3353): 523352 ]=1) and
uestionnalre b T = e
4 (COUNTEQ(4, [s 33 1], [s 33 2],
[s 33 3], [s 33 4])=1)
i | I [

Geml Afbryd |

REFERENCER I QUICKQUESTPLUS

Enreference til en tidligere besvarelse er et udsagn, som returnerer et tal eller en tekst. En
reference kan f.eks. bare veere en direkte henvisning til besvarelsen af et tidligere spagrgsmal
eller en avanceret beregning.

Referencer bruges typisk til at lade spa@rgsmalsformuleringer, fejlmeddelelser mv.vaere afhaen-
gige af respondentens besvarelse. Du kan f.eks. sammensactte en spargsmals-formulering pa
falgende made "Hvordan fordeler de <Reference> kroner, du bruger om méneden til taj sig pa fol-
gende typer”. Der indszettes altsd et belgb fra en tidligere besvarelse i spargs-
malsformuleringen.

Referencer vises med et E i QuickQuestplus. Ligesom til valideringsregler kan der til en refe-
rence knyttes en tekst, som vil blive vist, hvis ikke respondenten har besvaret et eller flere af
de spargsmal, som indgar i referencen. Denne tekst vil ogsa blive anvendt i forbindelse med
labels i analysen (hvor man jo ikke kan have en forskellig label for hver respondent).

OPRETTE ET SPGRGSMAL MED EN REFERENCE TIL ET
TIDLIGERE SVAR

Vivil nu oprette et spagrgsmal, der afhaenger af svaret i et tidligere svar:

1. Indsaet en ny side, og tilfgj et nyt spagrgsmal med spgrgsmalsformuleringen: Hvordan
fordeler din bonusbetaling sig procentvis mellem falgende bonusformer?

2. Opret fire raekker med underspargsmal som vist i det falgende, men skriv kun noget i
de tre forste: Individuel bonus, Gruppebonus og Projektbonus. Tilknyt abne numeriske
variable til alle fire raekker, og s@rg for, at valideringen Skal udfyldes er valgt. Det lille
procenttegn (%) indsaetter du ved at markere en raekke og vaelge Indsaet/rediger
tekst i menuen Rediger. Grunden til at den sidste rackke ikke har noget indhold er, at
vi @nsker at indsaette en reference i denne raekke til et tidligere afgivet svar.



KAPITEL 6
Tilpasse spargsmal med QuickQuestplus

3. Markér nu den nederste celle til venstre (den uden indhold).

Hvordan fordeler din bonusbhetaling sig procentvis mellem felgende bonusformer?

Individuel bonus v Skal udfyldes ﬂ Yo

Gruppebonus ¥ Skal udfyldes ﬂ Y

Projektbonus w Zkal udfyldes )ﬂ o
n Y Skal udfyldes ﬂ %o
R,

4. Klik herefter pa Indsaet reference til tidligere besvarelse pa veaerktaejslinjen. Dia-
logboksen Angiv udtryk dbnes. | realiteten er referencer blot logiske udtryk pa linje
med valideringsregler og aktiveringsregler, og dialogboksen Angiv udtryk fungerer
derfor pa ngjagtig samme made som ved opbygning af disse typer udtryk.

5. Findiruden Variable frem til variablen for det spargsmal, der omhandler Bonusform
(s_8), og klik pa den.

6. Klik derefter pd s_8, sa den flyttes til ruden Udtryk (se skaermbilledet nedenfor).

Angiv udtrylk

¥ariable Udtryk
S LI [5_5]| LI
mEl [s_3
mEl [s_1
mBl [s_51
mBEl [s_s1

=: | [5_|Hvilke af felgends bonusFormer er du omfattet af7 - Andre |

« | _>|_| [
Gem | Aforyd |

7. Klik pa Gem for at lukke dialogboksen Angiv udtryk. Der indsaettes nu et E i fijerde
reekke i spargsmalet. Dette E betyder altsd, at netop denne svarkategori er afhaengig
af svaret i det tidligere sp@rgsmal om bonusordninger.

Hvordan fordeler din bonusbetaling sig procentvis mellem felgende bonusformer?
Individuel bonus W Skal udfyldes ﬂ o
Gruppebonus ¥ Skal udfyldes )ﬂ e
Projektbonus M Skal udfyldes 9 %
||E Andre bonusformer W Skal udfyldes ﬂ Yo

8. Marker ikonet E, veelg Indsaet/rediger tekst pa vaerktajslinjen, og tilfej eventuelt tek-
sten Andre bonusformer. Denne tekst, der vises med bla skrift i QuickQuestplus, Vil blive
indsat i spgrgeskemaet pa referencens plads, hvis ikke referencebetingelsen er sand
(dvs. hvis ikke respondenten har skrevet noget i det oprindelige spargsmal).

9. Gem spworgeskemaet.

Nar respondenten senere kommer til dette spargsmal, vises teksten kun, hvis respon-
denten har afgivet svar i Andre; angiv hvilke i forrige spargsmal.
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TIPS TIL REDIGERING I QUICKQUESTrLus

| dette afsnit har vi samlet et par tips og tricks til tekstredigering i QuickQuestplus.

MARKERE FLERE ELEMENTER

Du kan markere flere sider, spargsmal, svarkategorier, celler, tekster osv. samtidig ved at
holde CTRL-tasten nede, mens du klikker pa elementerne. Dette kan vaere nyttigt i mange situ-

ationer.

| folgende skaermbillede kan du f.eks. markere alle svarkategorier i den ene kolonne og efter-
folgende tilknytte en Skal udfyldes-validering pa én gang med kommandoen Definer vali-

deringsregel.

Du kan ogsa vaelge at tilknytte en ekstra svarmulighed til flere underspargsmal pa én gang. |
falgende eksempel kunne du markere de tre underspargsmal vedr. Tilfredshed og derefter
aktivere guiden Svarkategori og oprette en ny svarmulighed, f.eks. Ved ikke for alle tre under-

spargsmal pa én gang.

Hvaor tilfreds er du med folgende forhold, og hver stor betydning har de?

Tilfredshed

Betydning

Qrmgangstonen i din enhed

w Skal udfyldes
OMeget utilfreds
D Utilfreds
O Hyerken eller
O Tilfreds
OMeget tilfreds

w Skal udfyldes
D Lille
ONogen
C:"Stu:r

Arbejdsgleaden blandt kolleger

w Shkal udfyldes
C:"r\'hsget utilfreds
O Utilfreds

’ﬁ OHverken eller
O Tilfreds
OMeget tilfreds

w Skal udfyldes
O Lille

)li ONogen
OStUr

Feedback fra nermeste leder

w Skal udfyldes
OMeget utilfreds
O Utitfreds
D Hyerken eller
O Tilfreds
OMeget tilfreds

w Skal udfyldes
O Lille
ONogen
DStor

SOGE OG ERSTATTE

Ved hjeelp af kommandoen Erstat i menuen Rediger kan du s@ge og erstatte tekstelementer i
alle typer spgrgsmalselementer. Funktionen kan f.eks. benyttes som en tidsbesparende funk-

tion ved korrektion af stavefejl eller eandrede stavemader.
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Dansk
Find
[\ed ikk

Erstat red
[\ved ikke

™ Kun hele ord
I kun det valgte

[ Erstatalle | Aforyd |

KOPIERE ELEMENTER

| QuickQuestplus kan du kopiere alle typer elementer (sider, tekster, spargsmal, svar-
kategorier, valideringer, aktiveringer osv.) fra det ene sted i spargeskemaet til det andet. Pa
den made kan du f.eks. anvende en kompliceret validering pa et andet spargsmal.

Hvis du f.eks.vil oprette en lang raekke Ja-, Nej-, Ved ikke-spargsmal, behaver du blot oprette
det én gang, hvorefter du kan kopiere det og derefter blot rette i spgrgsmalsformuleringen.

1. Marker det gnskede element med musen, og veelg Kopier i genvejsmenuen eller i
menuen Rediger.

2. Elementet indsaettes det nye sted ved hjaelp af kommandoen Indsaet fra Udklips-
holder.

Bemaerk, at du naturligvis skal tilrette kopierede valideringer og aktiveringer, sa de passer til
de nye spgrgsmalsnumre.
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TILPAS DESIGN OG LAYOUT

I menuen Rediger design og layout far du adgang til at vaelge blandt en raekke for-
uddefinerede layout til dit spargeskema. Hvert layout kan tilpasses pa forskellige omrader,
og du kan gemme dine a&ndringer og bruge de tilpassede layout med andre spargeskemaer.
Alle layout er tilpasset visning pa mobile enheder som smartphones og tablets.

Alle SurveyXact kunder har adgang til en kundespecifik skabelon, der indeholder firmalogo
og firmafarver. Den skabelon bliver valgt som standard, nar du opretter en ny maling, men
den kan aendres til en anden skabelon, hvis der er behov for det. Den kundespecifikke ska-
belon er tilgaengelig fra oversigten over skabeloner. Hvis du @nsker at aendre i den kun-
despecifikke skabelon, skal du kontakte SurveyXact support.

& Sporgeskemaer v () Udskrivskema v (g Eksporter sporgeskema v (&4 Skabeloner ¥ & Avanceret

(5 Rediger sporgsmal QuickQuest

. JrveyXact

] By Ramboll

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

O Adm. direktor
O Okonomichef

O Indkbschef
2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?

— Vaelg — -

A 4

SV EN DA NO

Klik pa Spargeskema, og vaelg Rediger design og layout for at dbne arbejdsvinduet.

o —
0@ © @

B )
[ ] —_—
0 ks
O 'eyé
= A
e 3

0 E=EE

Arbejdsvinduet er delt op i fem hovedomrader:

@ Oversigt. Her kan du se de forskellige
layout og veelge det, du vil bruge i dit spar-
geskema. Det er ogsa her du finder den kun-
despecifikke skabelon.

@ Enheder til besvarelse. Her kan du se,
hvordan layoutet kommer til at se ud pa
smartphone, tablet og pc.

@ Eksempelvisning og testindtastning. Her
kan du se og teste det valgte layout.

@ Indstillinger. Her kan du bl.a. tilpasse far-
ver, billeder, tekstbokse og CCS-koder.

® Gem og afslut. Her kan du gemme lay-
outet og vende tilbage til fanen
SPIRGESKEMA.
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VALG LAYOUT

1. loversigten kan du se de layout, du kan vaelge imellem. Hvis din virksomhed har en
virksomhedsspecifik skabelon, er den valgt som standard.

b, %) 4

2. Klik pa det layout, du gnsker at benytte. Du kan derefter se, hvordan spgrgeskemaet
kommer til at se ud for respondenterne.

Su rvey=><ua__c_:fc

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

O Adm. direkror
(O Gronamicher

(O Indugbschef
2. Hvor mange medarbejdere er der ivirksomheden?

—Vaelg - -

3. Har virksomheden eksport?

Ok
O e

3. Dukan ogsa se, hvordan layoutet ser ud pa forskellige enheder ved at vaelge et af iko-
nerne i oversigten til venstre pa skaermen.
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SurveyXact

1. Hvad er din stillingsbetegnelze?

() Adm. dirsictar
(T Goccmcmichal

© indhasasner

2. Hyor mange medarhejdere er der i virksomheden?
- Valg — -

3. Har virksomheden eksport?

On
(0 ne)

Kx'DID DED O

AFSLUT

4. Klik Gem, nar du har truffet dit valg.

Ved nogle spgrgsmalstyper kan du vaelge, om spgrgsmalene skal vises som git-
tervisning eller listevisning pa smartphone eller tablet. Og ved batterispargsmal
med kategorier, kan du til desktopversionen (PC) veelge mellem radioknapper og
labelveerdier. Du definerer opsaetning af mobilvisning og labelveerdier i QuickQuest,
og du kan laese mere om det i afsnittet “Arbejde med spargsmal” pa side55.

UDSKIFT ET UDGAET LAYOUT

Hvis du arbejder med en maling, der anvender et layout, der ikke laengere kan vaelges i Sur-
veyXact, kan du stadig fortsaette med at bruge det layout. Men du kan ogsa vaelge at skifte til
et nyt layout. Du kan laese mere om, hvordan du vaelger layout i afsnittet “Vaelg layout” pa den
forrige side

Vaer opmaerksom pa, at et gammelt layout ofte vil indeholde brugerdefineret CSS-kode, og
det vil du blive bedt om at slette.

1. Veelg det layout fra layoutoversigten, som du gnsker at anvende. Den falgende
besked vises.
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Du er ved at vaelge et nyere layout.

Din méling indeholder CSS kode, som kan betyde at dit opdaterede layout ikke vil virke
optimalt. Husk at teste din maling.

SLET CSS-KODE (ANBEFALES) .\ [IININRS

2. Klik pa SLET CSS-KODE (ANBEFALES).

Vi anbefaler, at du sletter den gamle CSS-kode, men du kan veelge at beholde den,
hvis koden er ngdvendig for at malingen fungerer, som den skal. Hvis du beholder
CSS-koden, bar du teste malingen grundigt, far du sender den ud.

TILPAS LAYOUT

Du kan tilpasse layoutet yderligere i omradet Indstillinger.

Farver: her kan du veelge farveskalaer eller tilfgje dine egne.

&

Baggrund. Her kan du vaelge mellem forskellige baggrundsbilleder. Du kan ogsa uploade og
bruge dine egne billeder.

Logo. Her kan du veelge et logo, der indsaettes i layoutet.
(S y

Tekst. Her kan du aendre skrifttypen.

A

CSS. Her kan du skrive CSS kode, sa du kan aendre layoutet yderligere, hvis du har brug for
det.

107



KAPITEL 7
Tilpasning af spargeskemaer

J

VALG ELLER TILF@J FARVESKALA

Alle layout kommer med et antal standardfarver, som du kan vaelge imellem. Farverne bruges
fx til knapper og overskrifter, men anvendelsen varierer afhaengigt af, hvilket layout du har
valgt. Det falgende er et eksempel pa, hvor farver anvendes.

SurveyXact

By Rambaol

1. Hvad er din stillingshetegnelse?

() Adm. dinsicar
() Ewonomices

() Inclasbackat
2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?
-—~Wa=lg - -

3. Har virksomheden eksport:?

[
) mag

S&dan veelger du farver

1. Klik pa Farver ikonet i hgjre side.

Farver 6
Waelg farver
2. Veelg en af standardfarverne eller klik pa Tilfgj farveskala, for at tilfaje dine egne far-
ver.
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Farver

Vaelg farver

o Tilfgj Farveskala

STANDARD

MALINGSFARVER

3. Klik pa Tilfaj ny farveskala eller sgg efter en farveskala, du allerede har tilfgjet.

Farver

Tilfgj ny farveskala

TILF@) NY FARVESKALA

o Tilfgj ny farveskala

SEARCH

4, Giv farveskalaen et navn og vaelg derefter farve ved at flytte farvevaelgeren op eller
ned. Veelg derefter farveton ved at klikke et sted i feltet for den @nskede farvetone.
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Hvis du kender hexadecimal-vaerdien for farven kan du indtaste den i stedet.

Farver

Tilfsj Farveskala

MNavn

]

#b1ead7

[® Tilfaj ny farveskala

no
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5. Klik pa Tilfgj ny farveskala for at gemme. De farveskalaer du gemmer, er nu til radig-
hed under MALINGSFARVER.

Farver

Vaelg farver

o Tilfej Farveskala

STANDARD

MALINGSFARVER

.“I

VALG BAGGRUND

1. Klik pa Baggrund ikonet i hgjre side.

Baggrund Ve yx

Vzlg billede

2. Veelg et standardbillede eller et malingsbillede, eller klik pa Tilfaj baggrund for at til-
faje nye billeder. Nar du har valgt et billede, kan du med det samme se resultatet pa

m
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skaermen.

Baggrund

Vaelg billede

B Tilfej Baggrund

Fjern baggrund

STANDARD BILLEDER

e
s

A | @2 Y
N Nl

MALINGSBILLEDER

3. Vaelg det relevante billede, og klik pa Overfar.

ETT T

Vaelg venligst det billede du vil tilfeje

UPLOAD NYT BILLEDE

Vaelg billede

12
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4. Det billede, du har valgt, er nu til r&dighed under MALINGSBILLEDER.

Baggrund

Vaelg billede

Fjern baggrund

a Tilfej Baggrund

STANDARD BILLEDER

R & _E
.."" ﬂ.ﬂ@
4 | 9>

v Nk

s B
Sl |

|M.|E';LINGSBILLEDEH

—

-
VOVA
By

5. Klik pa Fjern baggrund, hvis du vil fierne baggrunden fra skaermen.

Fjern baggrund

6. Hvis du vil slette et af malingsbillederne, klikker du pa pilen og vaelger Slet.

-

INDSAT LOGO

1.

Klik pa Logo ikonet i hgjre side.

o QY
E

Vaelg billede
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2. Klik paTilfajlogo for at uploade det logo, du @nsker at bruge. Hvis din virksomhed har
en kundeskabelon, vil virksomhedens logo vaere tilgeengeligt under standardbilleder.

Logo

Vaelg billede

a Tilfg] Logo

STANDARD BILLEDER

3. Klik pa Veelg billede.

Vzlg billede

4. Endialogboks dbnes, hvorfra du kan vaelge et logo. Klik pa Overfer.

& Overfer ‘

Logoet ses nu i logomenuen under Malingslogoer.

5. Klik pa det logo, du @nsker at bruge. Resultatet vises med det samme pa testskaer-
men.

Logo

Vaelg billede

a Tilfg] Logo

STANDARD BILLEDER

MALINGSLOGOER

o

6. Hvis du vil slette et af malingslogoerne, klikker du pa pilen og vaelger Slet. Du kan ikke
slette standardlogoer.

-
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TILPAS SKRIFTTYPE

I menuen Tekst kan du aendre skrifttypen pa tekstfelter. De tilgeengelige skrifttyper er ens for
alle layoutskabeloner.

1. Klik pa Tekst ikonet i hgjre side.

Tekst
Rediger skrifttype A

2. Veelg denrelevante skrifttype fra listen og klik pa Luk.
Tekst

Rediger skrifttype

Tekst

Verdana v

Roboto
Calibri

Times New Roman

Verdana

Georgia

3. Resultatet vises med det samme pa testskaermen. Det er forskelligt fra maling til
maling, hvilke tekstfelter, der findes. Det falgende er et eksempel.

Swensks English Dansk Morsk

SurveyXact

By Ramball

4. Hvor stor en del af omseetningen stammer fra eksport?

[

o0 o v s

ns
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TILPAS CSS

1.

| CSS-menuen kan du skrive CSS-koder for at tilpasse dit layout yderligere.

CS5

tilpas C55

B
color: #FFEFE;

background-color: £999;

Bom %

Tryk pa Ctrl + Mellemrum for at se forslag til CSS-koder.

L pa

CSS
tilpas C55
4p-{
2 color: §FFF:
3 background-color: #999;]

glign-items
align-self
alignment-adjust
glignment-baseline
enchor-point

' align—content

animation
animation-delay
ganimetion-direction

1. Du veelger den relevante kode ved at bruge piletasterne pa tastaturet og der-
efter trykke Enter.

2. Klik pa Gem for at gemme dine aendringer.

3. Klik pa pilene for at arbejde i fuld skaerm.
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GEM LAYOUTET OG AFSLUT

SurveyXact

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

Q) Adm. direkior
QO Gkonomichet
O Indkabschef

2 Hvor mange medarbejdere & der i viksomhedsn?
~v=lg- -

3. Har virksomheden eksport?

GEM FORTRYD AFSLUT

Klik pa Gem, nar du er feerdig med at arbejde med dit layout. Klik pa Fortryd for at fortryde
dine aéendringer, eller klik pa Afslut for at vende tilbage til fanen SP@RGESKEMA uden at
gemme dine aéendringer.

GEMT AFSLUT
4 R
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TEST AF SPORGESKEMAER

Du kan lzbende teste dine spgrgeskemaer under udarbejdelsen pa fanen SP@RGESKEMA, og
dermed fa et indtryk af, hvordan de vil fremsta.

Du kan veelge at teste direkte i arbejdsvinduet, hvor du klikker dig igennem spargeskemaet.
Klik pa Start testindtastning forfra, nar du vil starte forfra.

Du kan ogsa vaelge at testindtaste i et nyt vindue. Tester du pa en mindre skaerm, kan det
vaere en fordel at vaelge Testindtastning i nyt vindue.

| begge tilfaelde kan du veelge at teste med eller uden baggrundsoplysninger. Hvis dui
skemaet har oprettet aktiveringer og/eller referencer, der er betinget af data i bag-
grundsskemaet, er det vigtigt, at du veelger at teste med baggrundskemaet.

ADVARSEL! Testfunktionerne pa fanen SP@RGESKEMA er udelukkende til test-
formal. Indtastning af distribuerede papirskemaer ma ikke foretages i testvinduet.
Det skal ske pa fanen DATAINDSAMLING.

Veelg en af testindtastningskommandoerne nederst pa fanen SP@RGESKEMA.

2. Dukan nu besvare spgrgsmalene og bladre frem og tilbage mellem siderne ved hjeelp
af de navigationsknapper, du har valgt (pile eller knapper).

3. Efter sidste spargsmal klikker du pa krydset og afslutter dermed testen.

Hvis du arbejder med et langt spargeskema og skal gennemfare omfattende redi-
geringer, anbefales det, at du veelger Testindtastning i nyt vindue. Herved kan du
arbejde med spargeskemaet i QuickQuest samtidig med, at du tester det i et andet
browservindue. Husk, at aendringer skal gemmes i QuickQuest, farend de slar igen-
nem i testindtastningen.>
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KAPITEL 7
Tilpasning af spergeskemaer

SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

&7 spargeskemaer~ (Z)Udskrivskema v L Eksportar sparzeskama o Avanceret ¥ vis sidepanel 4
—— C . —

Kundelogo

—

5. Hvorle-d.ejs ic.)rrd-eiler virksomhedens
omszatning sig pa folgende
varegrupper? |

(Procenterne skal summe til 100)

Varegruppe A
Varegruppe B
Varegruppe C

Varegruppe D

== 5tant testindtastning forfra ~ = Testindtastning i nyt vindue ™

RANDOMISERING OG TESTINDTASTNING

Nar du gennemfarer en testindtastning i et spgrgeskema med randomiserede elementer, vil
du opleve skemaet ligesom en respondent, der besvarer. Det vil sige, at den tilfaeldige raek-
kefalge af elementerne ikke aendres, nar du bladrer frem og tilbage i spgrgeskemaet. Laes
mere om randomisering i spargeskemaer i afsnittet "Randomisering af spagrgsmalselementer”
pa side 62..

Til gengeeld nulstiller SurveyXact raekkefalgen, hver gang du starter en ny testindtastning. Du
vil altsd se de randomiserede elementer i forskellig raekkefalge, ndr du testindtaster flere
gange. Og dermed er det muligt at teste, at randomiseringen fungerer hensigtsmaessigt, ved
at testindtaste flere gange pa samme skema.
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OVERFORE SPORGESKEMA TIL MS WORD

| SurveyXact er det muligt at overfore spargeskemaet direkte til en paent opsat og redi-
gerbar Word-version. Det betyder, at der er meget kort vej fra det elektroniske skema til en

professionel papirversion.

Endvidere har du mulighed for at oprette en skabelon i MS Word, sa du automatisk kan
udskrive papirskemaer med netop de skrifttyper, skriftstarrelser mv., du gnsker.

Bemeerk, at overfarslen kraever MS Word 2003 eller senere, idet aldre versioner af MS Word
ikke understatter XML, og dermed ikke giver mulighed for praecist at styre overfarslen fra
web til tekstbehandling. | dette afsnit er skaermbillederne taget fra MS Office 2007.

1. Peg pa menuen Eksporter til Word. Hvis du har valgt at oprette spargeskemaet pa
flere sprog, kan du fra undermenuen vaelge, hvilket sprog skemaet skal eksporteres i.

(@) \H2-06 )+ com.pls.morpheus.web.commands (Skr ) (K - Microsoft Word - = x
| Statside | Indsmt  Sidelyout  Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis  PDF  Acrobat @
==
& - A o l[@ = s & 509 -
(0} 5 ([ vmcosews -T2 =5 V0] [ pagbet] nssbcet AaBbC AaBbe AaBbe A & et
= oy |[F & U-aex xa WA EESE [$=)( 8- o] | Tnomal |Tingenaf. Overskitti Overskiitz  Ttel . oy
ind~ pografier ~
Udklipsholder Skrifttype T Afsnit i Typografier 4| Redigering ||
RN S R R R KR AR AN A NI AR [ NN RIS NS C RRACE CIMAEE TRy o s
6. Hvilke fra XX A/S d den? (Sz=t ydser)
() 2 Produkitype A
@ O Produkttype B
@ 2 Produkitype C
@ O Produkttype D
(5) O Anden produkitype, angiv:
7. Hvor tilfreds er vi med af
Meget
Utiifreds Hverkendeller Tilfreds Megettifieds Ved ikke
utilfreds
Produkitype A m3a 3 @3 @3 Q3 ®d
Produkitype B ma @3 ®3a @3 53 3
Produkttype C ma @Qa ®Qa @ Qa ®3a
Produkttype D ma @Q @3 @3 3 ®3
o] [EEEIREFSer=————cT

eller dbnes i Word.

det.

GEMME SKEMAET SOM SKABELON I MS WORD

Efter du har eksporteret et spargeskema til MS Word, kan du nemt tilrette den overordnede
opsaetning af spergeskemaet og udnytte det til andre eksporter. Dette kan f.eks. vaere en for-
del, hvis du skal oprette spargeskemaer, som skal overholde et bestemt virksomhedsdesign.

En dialogboks beder dig angive, om spargeskemaet skal gemmes direkte pa en disk

Hvis du vaelger at dbne spargeskemaet i MS Word, kan du med det samme tilpasse

Denne funktion kraever grundigt kendskab til arbejdet med typografier og skabeloner i MS
Word. Arbejdet i MS Word vil variere, alt efter hvilken version du arbejder med.
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1.

Eksporter spagrgeskemaet til MS Word.

‘/ba O0-0)- o web.commands (Skrivebeskytet) (K - Microsoft Word S
) _
Statside | Indsst  Sidelayout  Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis  PDF  Acobat
=] & Kip Sk z === A Sag -
- Arial Unicode MS - |11 ° % %
B SN EY AT pggncer AzBbCel AaBb( AaBbCi AaBbC & eotat
E = ¢ Axv|[ - A~ [ ~ s -
T |F & U -abe x, x* Aa~||®~ A~ - |[ &2~ Eivl|| tnomal mingenar. Overskrifti  overskritt2 Titel =) wpoeapier- || [ Marker -
Udklipsholder Skrifttype B Afsnit & Typografier % | Redigering

Nulst alle ~
7 Default Character Stie a
: 6. Hvilke p fra XX A/S i 7 (Sat Krydser) g ¢ p
N Normal L
: @ 9 Produtype A
B @ 3 Produkttype B SurveyXact Battery Question L 7
- SurveyXact Closed Chedkbox @
- @ O Produkuype C SurveyXact Closed Horizontal ¢ 7
SurveyXact Closed Vertical Che &
« 3 Produkttype D SurveyXact Clased Vertical Che 7

a i SurveyXact Horizontal Choice + 17
) Anden produkitype, angiv: e SurveyXact Open Underline 17

SurveyXact Question Title T
- Ingen afstand T
7 Owerskrift 1 1a
- Overskrift 2 n
? Titel 1a
N Undertitel 1a
s Svag fremhzzvning a
- Fremhasy a
o Kraftig fremhaevning a@
- [ vis eksempel
z [ Deaktiver sammenkzedede typografi
= - dbtiinger
m
ora:0 [ R = = = ; o

Klik pa den farste typografi, du vil eendre, og vaelg Rediger i genvejsmenuen.
Udfaer din eendring, og klik pa OK.

Fortsaet med de @vrige typografier. Du kan pa denne made aendre f.eks. skrifttypen
og skriftstarrelsen pa alle tekster af en bestemt type i spergeskemaet pa en gang. Du
kan ogsa aendre skrifttypen pa alle overskrifter i spergeskemaet.

Prov f.eks. at vaelge en ny skrifttype til alle spargsmal. Bemaerk, hvordan dette oje-
blikkeligt slar igennem i hele dokumentet.

Nar du har eendret i den originale opsaetning, kan du gemme den som en ny skabelon
med kommandoen Gem som i menuen Filer.

Luk herefter Word, og eksporter endnu engang skemaet til MS Word.

Veelg den tidligere gemte skabelon i MS Word. De nye eendringer slar nu automatisk
igennem pa det nye dokument.
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UDSKRIVNING AF SPORGESKEMAER

Du har mulighed for at udskrive dit spgrgeskema pa papir og dermed danne dig et indtryk af,
hvordan det ser ud hos respondenten. Dette kan vaere en fordel, hvis du distribuerer skemaet
via papir, eller du vil give respondenterne mulighed for at udskrive et webbaseret skema pa
deres egen printer. Udnyt derfor denne mulighed som et ekstra kvalitetscheck.

1. Peg pa menuen Udskriv skema. Hvis du har valgt at oprette spargeskemaet pa flere
sprog, kan du fra undermenuen vaelge, hvilket sprog skemaet skal udskrives pa.

:S-)Spﬂ-rgeskemaer' [B]leskr'w skema - @Ekspurtert'll Word - ._,{bﬁvanceret'

'@German
'@Darﬂsh

'@English%

2. Skemaet dbnes i et saerskilt vindue, og dialogboksen Udskriv dbnes i Windows.

3. Klik pa OK. Skemaet skrives ud pa den valgte printer.
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Avancerede malingsindstillinger

AVANCEREDE MALEINDSTILLINGER

| forbindelse med udarbejdelse af spargeskemaer har du mulighed for at tilknytte nogle indstil-
linger for malingen.

Du kan:

« Angive, om respondenter skal svare anonymt.

« Angive en timeoutvaerdi for, hvor lang tid sp@rgeskemaet ma sta uberart under besva-
relsen.

« Angive en hjemmeside, som respondenten skal videresendes til efter besvarelsen.

« Angive, om datatrafikken skal vaere krypteret.

« Styre, omrespondenten kan redigere i sin besvarelse, efter besvarelsen er fuldfert.

« Oprette notifikationer, hvorved enten respondenter eller udvalgte brugere vil fa
sendt en notifikationsmail, hvis respondentens besvarelse overholder et eller flere kri-
terier.

Alle funktioner er tilgeengelige fra menuen Avanceret pa fanen SP@RGESKEMA.

“ SPORGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Jsmrgeskemaer' IE]Udscr'n.' skema~ L[ Eksporter spergeskema = J:’A\.'anceret'

E[ Rediger sagrgeskema i QuickQuesplus
Q Redger baggrundsskema i QuickQuestplus
=) Anonym maling
':Q;Q Timeout i skemaet
@W:Ieresend efter sidsteside

 Sikker forbinde@ *
54 Lasning of afsiunede besyar eker 4
@T Motifikationer *

E] Kwalitetsikring af aktiver nger og valideringer
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ANGIVE, OM EN MALING SKAL VARE
ANONYM

Nar brugeren arbejder med en anonym maling, spaerrer SurveyXact for adgang til de svar,
respondenterne har afgivet. Menupunkter, som ellers er til radighed ved almindelige malinger,
findes ikke i anonyme malinger.

| anonyme malinger kan SurveyXact-brugerne ikke:

« Faadgang til en respondents besvarelse.
« Udskrive enrespondents besvarelse.

« Serespondentnggler eller Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp
18 images/Mere.png"” />r i respondentoversigten.

« Eksportere baggrundsoplysninger og respondentnggler til brevfletning.
« Indtaste respondenters svar.

« Gennemfgre interviews.

o Aktivere visse analysevariable.

1. Peg pa menuen Avanceret, peg pa Anonym maling, og vaelg Anonym maling i
undermenuen.

H Eksporter spegreeskema ™ ‘_,’;’Avanceret -

El Rediger spgrgeskemai QuickQuestplus
EI Redger baggrundsskemai QuickQuesplus

_»] 2 LRI R
= Anonym maling J Almindelig maling

() Timeout i kemaet

)

B\Fﬂeres&nd efter sidste side )

_ﬁ Anonym maling
Sikker forbindeke

2 Lasning af afslutted e besyareiser r

:@T Notifikationer *

[EJ Kvalitetssikring af aktiveringer og valideringer

Det er kun s laenge, der ikke er oprettet respondenter i en maling, at den kan
g@res anonym. Sa snart der er oprettet en respondent i en maling, kan bruge-
ren ikke aendre pa, om malingen skal vaere anonym.
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ANGIVE EN TIMEOUT FOR MALINGEN

Der kan veere tilfaelde, hvor et spegrgeskema med fordel kan geres tilgaengeligt for flere
respondenter pa den samme computer. F.eks. pa et bibliotek eller et andet offentligt sted,
hvor man @nsker at gennemfare en maling. Her kan det veere en fordel at angive en timeout-
veerdi for besvarelsen, hvis en respondent af den ene eller anden grund ikke nar at fuldfare sin
besvarelse. Med andre ord skal skaermbilledet efter nogen tid nulstille sig selv og veaere klar til
den naeste respondent.

Dette kan styres med angivelse af en timeoutvaerdi samt en angivelse af til hvilken webside
respondenten skal videresendes til, hvis timeoutvaerdien nas.

Bemaerk, at timeoutvaerdier typisk angives ved malinger, der kraever selvoprettelse, dvs. hvor
respondenter opretter sig selv. De benyttes ogsa f.eks. ved malinger, hvor flere respondenter
skal deles om den samme computer ved besvarelser. Laes mere om selvoprettelse i afsnittet
"Distribution via hjemmeside" pa side 171..

1. Peg pa menuen Avanceret, og vaelg Timeout i skemaet.

l << Tilbage til spgrgeskema ]

Timeout i sekunder

Webside, som respondenten |http:_f.fv.'wv.'.demoﬁrma.dk
sendes til ved timeout

Indtast en veerdi i feltet Timeout i sekunder. F.eks. 60.

Angiv en websideadresse i feltet Webside, som respondenten sendes til ved timeout.
Typisk vil dette vaere startsiden for selve spargeskemaet.

4. Klik pa OK.
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VIDERESENDE RESPONDENT EFTER
SIDSTE SIDE

Med denne mulighed kan du angive, hvilken hjemmeside respondenten skal videresendes til
efter at have fuldfert besvarelsen. Det kan f.eks. veaere til firmaets hjemmeside eller et intranet.

1. Peg pa menuen Avanceret, og vaelg Videresend efter sidste side.

[ << Tilbage til spergeskema ]

Webside, som respondenten skal |http:f.-‘vav.ﬂu.suwewact.dﬂ
videresendes til efter den sidste -
side. Hvis feltet er tomt nduet blive lukket efter den sidste side

2. Skriv websiden i feltet Webside, som respondenten skal videresendes til efter den sid-
ste side, og klik pa OK.

Hvis du ikke indtaster noget, vil vinduet blive lukket efter sidste spagrgsmal.
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KRYPTERING AF DATATRAFIKKEN

| SurveyXact er det muligt at angive, at datatrafikken mellem respondenter og server skal
veere krypteret Dermed kan specielt offentlige institutioner leve op til lovkravet om sikre data-
forbindelser, som ogsa geelder ved online-undersagelser.

Kryptering angives for den enkelte maling, hvorefter respondenter kun kan svare pa denne
maling igennem en sikker forbindelse.

SSL-krypteringen (Secure Socket Layer) er kendetegnet ved, at webadresser begynder med
https:// i stedet for http://. Krypteringen viser sig desuden ved, at browseren, oftest i neder-
ste hajre hjgrne, viser en lukket haengelds som tegn pa, at forbindelsen er sikker og krypteret.
Respondenten vil se begge dele, nar der besvares via www.survey-xact.dk.

Nar du som bruger arbejder med SurveyXact, er det altid via en sikker forbindelse.

1. Peg pa menuen Avanceret, peg pa Sikker forbindelse, og veaelg Kraev sikker for-
bindelse i undermenuen.

Bemaerk, at selvom Kraev sikker forbindelse ikke er aktiveret, vil SurveyXact alli-
gevel undersgge, om respondentens forbindelse er sikker og automatisk benytte
den, hvis den er tilgaengelig. Hvis respondenten ikke har en sikker forbindelse, vil
vedkommende altsa alligevel fa mulighed for at besvare spgrgeskemaet.

H Eksporter spergeskema = _/’5 Avancerer
EI Redieer spgrgeskemai QuickQuestplus
EI Redger baggrundsskema i QuickQuesplus
= Anonym malking
) Tmeout | skemaet

L:atl\{'cl eresend efter sidsteside

< i L3

Sikker forbindese G Kraev skker forbindese
ﬂLém'ngafafsutteclebewa‘eser * Respon me
-:iJ Notifikationer ¥

d;hKva itetssikring af aktiveringer og valideringer

Indtil videre er det kun gennem www.survey-xact.dk, man kan anvende en krypteret
forbindelse. Kunder med eget servernavn vil derfor veere nadt til at benytte www.-
survey-xact.dk. Vi arbejder pa at gore det muligt at anvende krypteret forbindelse
med eget servernavn.
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LASNING AF AFSLUTTEDE BESVARELSER

Denne indstilling styrer, om respondenter ma aendre i deres svar, efter de har fuldfert spar-
geskemaet. Alt efter malingens formal kan det i visse situationer vaere en fordel, at den
enkelte respondent kan ga tilbage og eendre i besvarelsen, mens det i andre typer malinger

ikke er hensigtsmaessigt.

1. Klik pa menuen Avanceret, klik pa Lasning af afsluttede besvarelser, og veelg Las

afsluttede besvarelser i undermenuen.

LH Eksporter spareeskema ™ J}’Avanceret -

@ Rediger spgrgeskemai QuickQuestplus
@ Rediger baggrundsskema i QuickQuesplus
=) Anenym maling
\.\:;9 Tmeout | kemaet
@Viﬂeres&nd efter sidste side
! Sikker forbindeke
(5 Lasning = afslutted e besvar sker
-tgf MNotifikationer

3

3

3

[E] Kvalitetsikring af aktiveringer og valderinger

ttes, sdledes at en

_ﬁ L&s afsluttede besvarelse

Lds besvarelser, nﬁrﬁ‘ jutt
respondent ikke kan a-Jdre sine svar.

nd
(] L&s ikk e afsiutted e besvareker
Afsiutte: esvaralser lases ikke En respondent
kam ven Ibage til spgrgeskemaet og Endre sine

svar.
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ARBEJDE MED TILMELDINGSGRUPPER

Tilmeldingsgrupper giver dig mulighed for at saette en begraensning pa antallet af besvarelser
pa en undersagelse eller tilmeldinger til en begivenhed. Du opretter tilmeldingsgrupper pa
fanen Spgrgeskema, i menuen Avanceret.

,_)'-L’ Avanceret «
[] Rediger spergeskema i QuickQuestplus
[=] Rediger baggrundsskema i QuickQuestplus

¥ Anonym maling »
=) Timeout i skemaet

[} Videresend efter sidste side

@ Genoptag besvarelse L4
Sikker forbindelse b
‘53 Lasning af afsluttede besvarelser L4

. Tilmeldingsvaerkte @

& Motifikationer 3

Du kan bl.a. bruge tilmeldingsgrupper til falgende:

« Begraense antallet af tilmeldinger til et kursus.
« Begraense antallet af besvarelser i en markedsundersggelse. Det kan fx vaere en
begraensning pa alder eller geografi.

Du kan oprette alle de grupper, du har behov for, og du kan se status for tilmeldinger til de for-
skellige grupper. | det falgende kan du fx se, at der er tilmeldt 1ud af 12 mulige pa to for-
skellige kurser.

< Opret og organiser tilmeldingsgrupper

GRUNDLAGGENDE KURSUS VIDEREGAENDE KURSUS

1.12 1.12

Oprette beskeder

Du kan angive, hvilke beskeder, der som standard sendes til respondenterne, nar de tilmelder
sig. Hvis du arbejder med flere sprogversioner i din maling, kan du skrive en tekst for hver
sprogversion.
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£ Rediger generelle tekster

TILMELDT

EH

P BB [ PR [P b FEAQONIE i L DoE 08 P i Pt (et (el |

AFVIST
VENTESIDH

TILMELDINGSKMNAP

« Tilmeldt: Her skriver du den tekst, respondenterne ser, nar tilmeldingen er lykkedes.

« Afvist: Her skriver du den tekst, respondenterne ser, nar de fors@ger at melde sig til
en gruppe, som allerede er fuldt booket. Det kan fx vaere et kursus, hvor der ikke er
flere ledige pladser. Du skal aktivere siden for at fa teksten vist. Det gor du ved at
klikke pa Vis aldrig knappen. Her kan du vaelge, hvornar teksten skal vises.

AFVIST

Tak for din hjelp. Vi har de svar, i har brug for

Guota full

Het kan du redigere afvisningssiden. Respondenter ser denne 5
Hvis malingen har flere timeldingsgrupper, kan du vaige, om si

Vis aldrig

Vis. hvis respondenten afvises fra én gruppe

« Venteside: Her skriver du den tekst, respondenterne ser, mens de afventer om til-
meldingen lykkedes.

« Tilmeldingsknap: Her skriver du den tekst, der skal st pa tilmeldingsknappen.
Nar du har angiver en generel tekst i Tilmeldt, Afvist og Venteside bliver beskeden vist til alle
respondenter i alle tilmeldingsgrupper. Du kan 0gsa vaelge kun at angive en tekst for den den
enkelte tilmeldingsgruppe, eller du kan du kan vaelge at kombinere de to muligheder, sa
respondenten ser begge tekster. Det kan fx vaere en fordel at have en generel tekst, der
anvendes til alle kurser og kombinere den med en tekst med information, der kun gaelder for
et specifikt kursus.

Hvis du veelger ikke at angive nogen tekst, vises en generel systemtekst.
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OPRETTE EN TILMELDINGSGRUPPE TIL ET KURSUS

Det foglgende eksempel viser, hvordan du opretter en tilmeldingsgruppe i forbindelse med en
kursustilmelding.

1. Opret kursustilmeldingen som en maling.

2. P& fanen Spgrgeskema, klikker du pa Avanceret og derefter pa Tilmeldingsvaerktgj.

. }-L’ Avanceret «
[} Rediger spargeskema i QuickQuestplus
|| Rediger baggrundsskema i QuickQuestplus

¥ Anonym maling >
=) Timeout | skemaet

|2} Videresend efter sidste side

I__é. Genoptag besvare|se 3
Sikker forbindelse b
_ﬁ Lésning af afsluttede besvarelser b
") Tilmeldingsveerktaj
O
@ MNotifikationer >

3. Klik pa plusikonet for at oprette en ny tilmeldingsgruppe. Du kan oprette flere til-
meldingsgrupper, hvis du har behov for det.

< QOpret og organiser tilmeldingsgrupper

= Rediger generelle tekster

TILMELDT
AFVIST
VEMNTESIDE

TILMELDINGSKNAP

4. Dialogboksen Rediger tilmeldingsgruppe dbnes. Her angiver du detaljer om til-
meldingsgruppen.
« Tilmeldingsgruppe: Her skriver du navnet pa kurset. Du skal udfylde dette felt.

« Maks. antal: Her angiver du, hvor mange deltagere, der kan vaere pa kurset. Du
skal udfylde dette felt.
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« Antal reserverede pladser: Her vaelger du om, der kun kan tilmeldes én deltager
per tilmelding, eller om man kan tilmelde flere deltagere per tilmelding.

« Filter: Her veelger du det spargsmal, der er relevant for dette kursus. Du skal ind-
seette et filter.

« Tekster: Her kan du skrive de tekster, som respondenten ser, nar tilmeldingen er
lykkedes, eller hvis der ikke er flere pladser pa kurset.

« Opret kvittering: Her kan du oprette en kvittering (notifikation), som respon-
denten modtager som e-mail, nar tilmeldingen er registreret.
Du kan laese mere om notifikationer i afsnittet "Oprette en notifikation” pa side
134..

Rediger tilmeldingsgrupppe

Grundlzeggende Kursus 12

Antal reserverede pladser
(® En plads per tilmelding
() Flere pladser per tilmelding *

* Hvis du vaelger flere pladser per tilmelding, oprettes der et nyt systemspergsmal i dit spergeskema. Du kan &ndre sporgsmalstitel og placering inde
QuickQuest

Filter <>
Hvilket kursus ensker du at tilmelde dig? = Grundlaeggende (-]
Tekster

DA

EN
Du er nu tilmeldt kurset.

Denne tekst vises, nar en respondent tilmeldes netop denne tilmeldingsgruppe.

Der er ikke flere ledige pladser.

Denne tekst vises, ndr en respondent afvises fra netop denne tilmeldingsgruppe

‘ OPRET KVITTERING

ANNULLER GEM

5. Klik pa Gem, nar du er feerdig.

Husk at teste opsactningen, inden undersggelsen gar i gang, sa du er sikker pa, at alt
fungerer, som det skal.
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ARBEJDE MED NOTIFIKATIONER

| SurveyXact kan du definere sakaldte notifikationer til dine malinger, hvorved systemet auto-
matisk sender en e-mail til en eller flere modtagere, nar en respondent afslutter en besvarelse,
der opfylder et eller flere kriterier. Den e-mail, der automatisk sendes, kaldes for en noti-
fikationsmail. Modtagere af notifikationsmailen kan bade vaere personer inden for og uden for
jeres virksomhed, herunder respondenten selv.

Notifikationer kan bruges til forskellige formal, f.eks.:

« Nar | gnsker, at systemet automatisk skal sende en personlig kvittering til respon-
denten, hvori | takker for besvarelsen.

« Nar | gnsker at sende en bekraeftelse pa en tilmelding til f.eks. et nyhedsbrev, et kur-
sus eller en workshop. Dette kan bade ske til respondenter, som | selv har sendt spar-
geskemaet til, men ogsa til “ukendte” respondenter, der besvarer et spgrgeskema pa
jeres hjemmeside, og undervejs opgiver deres
e-mailadresse.

« Nar | gnsker at systemet skal advicere udvalgte personer i organisationen om et
givent svar pa et eller flere spargsmal, F.eks. kan systemet sende en e-mail til en kun-
deansvarlig, nar en kunde kommer med negative tilkendegivelser om en bestemt
ydelse eller et produkt. P4 den made far | besked med det samme, mens under-
s@gelsen pagar, og kan reagere hurtigt pa den negative feedback.

« Nar | gnsker at publicere analyserapporter for udvalgte beslutningstagere pa bag-
grund af bestemte svar fra respondenter. Her kan | indsaette et link til analy-
serapporten i notifikationsmailen.

Notifikationen sendes farst, nar den enkelte respondent har afsluttet sin besvarelse.

| kan godt definere flere notifikationer til den samme maling: P& den made kan den
samme besvarelse resultere i, at der: 1) udsendes en raekke notifikationsmails til
udvalgte kundeansvarlige i organisationen; 2) udsendes en mail til en beslut-
ningstager med et link til en specifik analyserapport; og 3) sendes en bekraeftelse til
de respondenter, der tilmelder sig f.eks. et kursus.

OPRETTE EN NOTIFIKATION

Oprettelse af notifikationer sker med menupunktet Notifikationer i menuen Avanceret og
omfatter falgende tre trin:

« Angive et eller flere kriterier for, hvornar notifikationen aktiveres.
« Vaelge en eller flere modtagere.
« Forfatte den notifikationsmail, der skal udsendes.
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1. Peg pa menuen Avanceret, peg pa Notifikationer, og vaelg Opret ny i undermenuen.

[ Eksporter spgreeskema ﬁﬁvanceret <

Q Rediger spgrgeskema i QuickOQuestplus

@ Rediger baggrundsskema | QuickQuestpls

= Anonym maling ¢
'@ Timeout | & emast

@‘ﬁj eresend efter sidste side

| Sikker forbindeke g
5 Lasing of fsiuttede besvar eker r
@ Motifikationer b

© opget ny
[B] Kvalitetssikring af aktiveringer og valideringer

2. Dialogboksen Opret notifikation abnes.

MNotifikation

Motifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse
Utilfredshed med Produkt 3

Send en notifikationsmail, nér -
Mar respondenten afslutter sin”

Mar respondenten afslutter sin besvarelse
Modtagere MNar respondenten afslutter sin besvarelse og opfylder kriteriet

(& Tilfe] modtager = {b

Motifikationsmail

[=] Rediger notifikationsmail

Annuller

3. Indtast en daekkende beskrivelse i feltet Beskrivelse.

4. Peg pa Send en notifikation nar, og vaelg, om notifikationen skal sendes, Nar respon-
denten afslutter sin besvarelse eller Nar respondenten afslutter sin besvarelse og opfylder et
kriterie. Vaelger du den sidste mulighed, udvides dialogboksen, sa du kan angive det
@nskede kriterie.
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Motifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse
|thilfred5hed med Produkt 3

send en notifikationsmail, nar -

Modtagere
@ Tilfg] modtager =

Motifikationsmail

[&] Rediger notifikationsmail

[UK] [Annuller]

5. Klik pa den lille blyant for at abne dialogboksen Angiv udtryk. | falgende eksempel
nedenfor er kriteriet angivet til Utilfreds eller Meget utilfreds for Spargsmal 7.

Det overordnede udtryk, der styrer om en notifikationsmail udsendes, kan
bestd af flere del-udtryk, der refererer til bestemte svar i forskellige spargsmal
i spgrgeskemaet. Pa den made kan du lade svarene pa flere uafhaengige
spargsmal styre, om notifikationsmailen sendes. En anden mulighed er, at du
lader en kombination af svar pa forskellige spgrgsmal udlgse noti-
fikationsmailen. | begge tilfaelde opbygges kriterierne i dialogboksen Angiv
udtryk, hvor du ved hjzaelp af AND- og OR-operatorer kan inkludere svar-
muligheder og svar fra forskellige spargsmal i udtrykket.
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e | Angiv udtryk -- Websidedialogboks

@ https: funma. survey-xact, dkfservletfcom,pls. morpheus, weh. pages, CoreSurveyExpress % Ramboll Management Consulting &S [DK]
Angiv udtryk
Variabel Udtryk
EE [s. 7 1] ~ [q'u.est]:_oma]:_refs_?_l] .[1] or

[guestionnaire/s 7 11.[2]

E 1- Meget utilfreds

[@] 2-utilfreds

E 3 - Hverken/eller =

E 4-Tilfreds b |

E 5- Meget tilfreds

@] 6-vedikke

[— b

Fortryd
6 https: i, survey-xact, dkfservlet fcom. pls. morpheus. web. pages. CoreSurveyExpressioniio @ Internet Q

7. Klik pa OK. Kriteriet indsaettes i dialogboksen Opret notifikation.

Motifikation
Motifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse
|L.ltilfred5hed med Produkt 3

Send en notifikationsmail, nar -

|[qu95ti0nnairef5_?].[1] or [questionnaire/s_7].[2]

Modtagere
(&) Tilfgj modtager =
Respondenten

Anden modtager ionsmail

[OK] [Annuller]

8. Klik pa Tilfaj modtager for at angive, hvem der skal modtage notifikationsmailen. Peg
pa enten Respondenten eller Anden modtager.

Veelger du Respondenten, benyttes e-mailadressen fra baggrundsskemaet.
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Vaelger du Anden modtager, skal du indtaste e-mailadressen pa personerne én ad
gangen.

Du kan godt vaelge, at en notifikationsmail skal sendes til bade respondent og en eller
flere andre modtagere (se eksemplet i figuren pa naeste side).

Ved distribution via hjemmeside kendes respondentens e-mailadresse som udgangs-
punkt ikke, og hvis du vil sende dem en notifikationsmail efter besvarelsen, skal du

undervejs bede dem om at opgive deres e-mailadresse. dette er udfarligt beskrevet
under "Notifikation ved distribution via hjemmeside” pa side 139..

Motifikation
Motifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse
Utilfredshed med Produkt 3

send en notifikationsmail, nar -

[questionnaire/s_7].[1] or [questionnaire/s_7].[2]

Modtagere

knud_danielsen@demofirma.dk

anders_lund_frederiksen@demofirma.dk

Respondenten -

) Tilfg] modtager =

Motifikationsmail

@Rediger notifikationsmail

[UK] [Annuller]

9. KIlik pa Rediger notifikationsmail for at udarbejde den mailskabelon, der danner
udgangspunkt for notifikationsmailen. Skabelonen udarbejdes i en HTML-editor, og
processen svarer til udarbejdelse af de gvrige mailskabeloner i SurveyXact. Laes mere
under f.eks. "Oprette en distributionsmail” pa side 160..

For specifikke eksempler pa notifikationsmail henvises til "Eksempler pa skabeloner
til notifikationsmail” pa side 141..

10. Klik pa OK.
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NOTIFIKATION VED DISTRIBUTION VIA HIJIEMMESIDE

Ved distribution via hjemmeside kender du ikke e-mailadressen pa dine respondenter, og hvis
spargeskemaet giver respondenter mulighed for at tilmelde sig f.eks. et nyhedsbrev eller en
workshop - eller | ansker at sende en kvittering til respondenten - skal der i lgbet af spar-
geskemaet veere mulighed for at respondenten kan opgive sin e-mailadresse. Nar farst Sur-
veyXact kender

e-mailadressen, kan | udnytte notifikationsfunktionaliteten og sende en mail til den sel-
voprettede respondent.

Notifikation ved distribution via hjemmeside omfatter to trin:
« Der skal i spgrgeskemaet vaere abnet op for at respondenter kan indtaste en e-
mailadresse. Det sker ved at oprette et dbent spargsmal i QuickQuest.

« Under oprettelsen af notifikationen, skal den opgivne e-mailadresse benyttes som
modtager.

Laes mere om distribution via hjemmeside i afsnittet "Distribution via hjemmeside" pa side 171..

Give respondenter mulighed for at indtaste en e-mailadresse

Nar du vil give respondenter mulighed for at indtaste en e-mailadresse undervejs i besva-
relsen, skal du oprette et dbent spargsmal i QuickQuest.

Abn det pdgaeldende spargeskema i QuickQuest.

2. Find fremtil den side i spargeskemaet, hvor det nye abne spargsmal skal indsaettes,
og marker siden med musen. Det kan f.eks. vaere den naestsidste side - inden afslut-
ningssiden.

3. Klik pa PLUS, og veelg Spargsmal.

Skriv sp@rgsmalets titel under Spargsmalstekst. F.eks. Angiv e-mailadresse.

5. Nu skal du knytte en validering til sp@rgsmalet, som sikrer, at det er en lovlig e-
mailadresse, respondenten indtaster. Klik pd menuen Valideringer og vaelg Skal sva-
ret vaere en gyldig e-mail?

. TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN
Sporgsmalstek

Hvad er din e-mailadresse? @

Vaelg de valideringer, du onsker for dette sporgsmal

Skal udfyldes (m]

Skal svaret veere en gyldig e-mail?

Brug.egen valideringstekst

Skal svaret vere en gyldig dato? [m]

6. Gem skemaet, og vend tilbage til fanen SPORGESKEMA.

Angive selvoprettede respondenter som modtager af notifikationsmail

Nar du har oprettet et spargsmal, der gar det muligt, at respondenten kan indtaste en e-
mailadresse, skal du oprette en notifikation, der sarger for at sende en notifikationsmail til
denne e-mailadresse.

1. Opret en notifikation. Se "Oprette en notifikation” pa side 134.. Du kan ogsa tage
udgangspunkt i en eksisterende notifikation.

2. Klik pa Tilfej modtager i dialogboksen Notifikation, og veelg Et spergsmal indeholder
modtagerens e-mailadresse,
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MNotifikation
Notifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse

Tilmelding til kursus

Send en notifikationsmail, nar -
Mar respondenten afslutter sin besvarelse

Modtagere

Respondenten -

@ Tilfgj modtager =
Respondenten
Anden modtager

Et spgrsmal indeholder mail adressen pa modtageren

[DKJ [Annuller]

3. Klik pa trekant-ikonet til hgjre for modtageren, og veaelg dernaest den variabel, som
indeholder e-mailadressen. | dette eksempel er det variablen mailadresse.

Notifikation
Notifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse

Tilmelding til kursus

Send en notifikationsmail, ndr -
Nar respondenten afslutter sin besvarelse

Modtagere

Respondenten -

Veelg variablen som indeholder mail adressen - Dansk % ~

@ Tilfa] modtager guestionnaire »

mailadresse i.‘g
Angiv maitadrésse

Notifikationsmail
[&/|rediger notifikationsmail

Annuller

4. Klik pa OK.
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EKSEMPLER PA SKABELONER TIL NOTIFIKATIONSMAIL

| det falgende finder du er par eksempler pa skabeloner for notifikationsmails, som de kan
opbygges i HTML-editoren - dels ved hjeelp af HTML-editorens indbyggede redi-
geringsvaerktajer, dels ved hjeelp af de variable (dvs. spargsmal), der optraeder i spar-

geskemaet.

Notifikationsmail til udvalgte modtagere i organisationen

| dette eksempel adviserer notifikationsmailen udvalgte beslutningstagere om, at der er sva-
ret negativt til et bestemt spargsmal (Spergsmal 3). Selve spargsmalet saettes ind i mailen
ved at klikke pa spargsmalet i oversigten til hajre i editoren. Derudover er teksten formateret

vha. funktioner fra veerktajslinjen.

| notifikationsmailen indsaettes desuden eventuelle yderligere kommentarer, som respon-
denten matte have angivet i Spargsmal 10. Dette kan eventuel tjene som uddybning af respon-

dentens utilfredshed.

Afsender |

‘ |ﬂ\c@r-m,com

Emne |Feedhack pé Produkter Jump&Go

== iE |9 |

felgende spargsmal...

<%aquestionnaire/s_7_3%>

<%questionnaire/s_10%>

situationen snarest.
Med venlig hilsen

Mélingsansvarlige Dex Dexter

E-mailen er i HTML-format  skift til tekst

Til produktchef Mogens Sgrensen

fa % B @@ B 7 U s A - skiftype

~ 2(10pt) ~  Afsnit -

| = A Q|| wm o

Respondenten, <%kunde%>, har angivet Utilfreds eller Meget utilfreds som svar til

Endvidere havde respondenten fglgende generelle kommentarer, som maske kan hjzlpe
med til at afdaekke kundens holdning:

Vi anbefaler, at du tager kontakt til den kundeansvarlige i din afdeling og felger op pa

A/ pa I9IgENUe UInlduer, ug 3
hvor stor betydning har detfor  —
dig? - Pris - Tilfredshed

© 8. Hvor tilfreds er du med XX
A/S pa falgende omréder, og
hvor stor betydning har det for
dig? - Pris - Betydning

© 8. Hvor tilfreds er du med XX
A/S pa falgende omréder, og
hvor stor betydning har det for
dig? - Levering - Tilfredshed

© 8. Hvor tilfreds er du med XX
A[S pd falgende omrider, og
hvor stor betydning har det for
dig? - Levering - Betydning

© 8. Hvor tilfreds er du med Xx
A/S pa falgende omrader, og
hvor stor betydning har det for
dig? - Support - Tilfredshed

© 8. Hvor tilfreds er du med XX
AfS pd folgende omrider, og
hvor stor betydning har det for  —
dig? - Support - Betydning

@ 9. Leeser du vores nyhedsbrev

<

Annuller

Notifikationsmail til respondent

| dette eksempel fungerer notifikationsmailen som kvittering pa, at respondenten har tilmeldt
sig en workshop via et gennemfart spargeskema, der har ligget pa en hjemmeside. Der siges
paent tak for deltagelsen, og respondenten gares samtidig opmaerksom pa, at e-mailadres-

sen er registreret i systemet.
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Afsender | ‘ ‘ﬂlc@r—m,com

Emne |

~ Skrifttype
T LILYEY IRt

DA BREm B 7 U - 2 (10pt) + | Afsnit .
EEIRE9 S| =E
Kzere besggende,

A
o=

o

Vi takker for din besvarelse af vores spergeskema pd& hjemmesiden. Du deltager i
lodtrazkningen om et 42 tommers RGRS HFI Plasma-TV og vil f& besked pa denne e-
mailadresse, hvis du skulle vaere den heldige:

<%questionnaire/mailadresse%>.

Samtidig skal vi hermed bekrzfte, at du har tilmeldt dig felgende arrangement
Workshop i SurveyXact 6.2, der Igber af stablen torsdag den 30. februar, p& adressen
Paradisablevej 11, 2020 Andeby.

Med venlig hilsen
Workshop-koordinator

Sune Sunesen

E-mailen er i HTML-format  skift til tekst

@ 2. Hvor mange medarbejdere | A |
er der i virksomheden? D |

© 3. Har virksomheden eksport?

Q4. Hvor stor en del af
omsaetningen stammer fra
eksport?

© 5. Hvorledes fordeler
virksomhedens omssetning sig
pa folgende varegrupper?
(Tallene skal summere til 100) -
Varegruppe A

© 5. Hvorledes fordeler
virksomhedens omsaetning sig
pé falgende varegrupper?
(Tallene skal summere til 100) -
Varegruppe B

©5. Hvorledes fordeler
virksomhedens omsaetning sig
pa falgende varegrupper?
(Tallene skal summere til 100) -
Varegruppe C

@ 5. Hvorledes fordeler
virksomhedens omszetning sig
pé folgende varegrupper? )
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INTRODUKTION

Som ferste led i dataindsamlingen skal du identificere og oprette de respondenter, der skal
indga i din maling.

Normalt ved du pa forhand, hvem disse er, og du kan oprette dem (sammen med relevante
baggrundsoplysninger) i systemet, inden undersggelsen igangsaettes.

Respondenter kan oprettes manueltved, at du indtaster respondentoplysningerne selv, eller
automatisk ved, at du importerer respondenterne fra en CSV-fil, der evt. er genereret i andre
systemer, f.eks. en database med personaleoplysninger eller et medlemsregister.

Sa snart den farste respondent er oprettet, skifter malingens status fra Under udarbejdelse til
Indsamling aktiv.

Hvis du ikke kender dine respondenter, kan du vaelge at laegge en spgrgeskema-under-
sggelse ud pa jeres hjemmeside eller distribuere undersggelsen via QR-kode. Laes mere under
"Distribution via selvoprettelse” pa side 176. og "Distribution via QR-kode" pa side 180..

Oprettelse sker med menupunktet Opret fra underfanen Respondenter pa fanen
DATAINDSAMLING.

@ SE VIDEOEN

@ SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails

@ opret - 3 Distribution ~

Malingen har ingen respondenter
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OPRETTELSE AF RESPONDENTER

Oprettelse af respondenter kan udferes af brugere med distributionsrettigheder. Respon-
denter kan oprettes pa fire mader:

« Manuelt.

« Ved import af en CSV-fil.

« Genbrug af respondenter fra en tidligere maling.
« Ved selvoprettelse.

Du kan godt gennemfare en dataindsamling uden farst at oprette respondenter i
systemet. Dette kan vaere relevant, hvis du ikke pa forhnand kender respondenterne
(f.eks. ved dataindsamling via jeres hjemmeside eller QR-koder).

OPRETTE RESPONDENTER MANUELT

Manuel oprettelse af respondenter kan anbefales i falgende situationer:
« Du har behov for at teste dit spegrgeskema, og du vil derfor oprette nogle fiktive
respondenter, f.eks. dig selv eller en kollega i organisationen.
« Hvis du kun har fa respondenter.

« Du har tidligere importeret en raekke respondenter, og du vil tilfaje nogle ekstra
respondenter manuelt.

1. Peg pa menuen Opret, og vaelg Opret ny respondent.

Status Respondenter ~ Returmails

@ Opret~ 4 Distribution =

@ Opret ny respondent l_\[}_.-,)
A Importer

& Importer hele besvarelser

2. Indholdet af de vinduer, hvor du angiver respondentoplysninger, afspejler de oplysnin-
ger, du har angivet i baggrundskemaet. | falgende eksempel angiver du i farste trin en
Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> 0g
derefter telefonnummer og landekode, fordi baggrundsskemaet indeholder disse
oplysninger.

R ———

E-mail
petwgramation

Telefonnummer
200

Landekede
BA(85)

3. P& naeste trin i dette eksempel angiver du sprog.
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Pa sidste trin angiver du navnet pa kunden, region og omsaetning. Til sidst klikker du
pa Afslut. Du vender derefter tilbage til fanen Respondenter, hvor den nye respon-
dent er indsat pa en ny linje.

P p——

Sa snart den farste respondent er oprettet, skifter malingen status fra Under udar-
bejdelse til Indsamling aktiv.

OPRETTE RESPONDENTER VED IMPORT

Import af respondenter er en tidsbesparende funktion, der kan betale sig i de tilfaelde, hvor du
har adgang til en stor meengde respondenter i en database. Eksempler pa dette kan veere et
medlemskartotek, elevkartotek eller oversigt over ansatte osv., der er lagret i et CRM-
system. Eneste formelle krav er, at oplysningerne kan eksporteres til en CSV-fil, da det er
dette format, SurveyXact importerer respondenter i.

Ve

Veaer opmaerksom pa felgende, hvis dine malinger omfatter distribution til respon-
denter i asiatiske eller arabiske lande, og respondent-oplysningerne derfor inde-
holder specialtegn pa disse sprog: CSV-formatet kan ikke handtere specialtegn pa
disse sprog. Her skal du i stedet benytte Unicode-formatet. En import fra en CSV-fil
indeholdende disse specialtegn vil ikke lykkes, da tegnene ikke vises korrekt. Med
en Unicode-fil derimod vil specialtegn veere intakte og blive vist pa det gnskede
sprog.

De indledende trin ved en import

Inden du kaster dig over en import af respondenter, er det vigtigt, at du ved praecis, hvilke for-
udsaetninger det kraever:

Du skal vide, hvordan du eksporterer respondentoplysningerne fra kildeprogrammet
(f.eks. et CRM-system) til en CSV-fil (semikolonsepareret). Det er valgfrit, hvilke
oplysninger du vaelger at eksportere, men som minimum bar oplysninger om Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> og even-
tuelle navne- og adresseoplysninger fremga, da disse kommer til at ligge til grund for
distributionen af spargeskemaer.

Du skal sikre dig, at importfilen overholder den strukturbeskrivelse, der er angivet i
baggrundsskemaet. Du kan se strukturbeskrivelsen for det aktuelle skema pa fanen
Respondenter, hvor du i menuen Opret vaelger Importer.

Hvis den importerede fil ikke stemmer overens med strukturbeskrivelsen og de akti-
veringer og valideringer, der er knyttet til spgrgeskemaet, vil systemet komme med
en advarsel samt en beskrivelse af, i hvilke raekker og kolonner i importfilen der er pro-
blemer. Hvis der er tale om fejl (importfilens kolonner hedder noget forkert, kolon-
nerne indeholder veerdier, der ikke giver mening i forhold til spgrgeskemaet osv.), vil
importfilen ikke kunne importeres, og du ma tilpasse filen og preve igen. Hvis der der-
imod er tale om mindre problemer (den importerede fil overholder ikke de
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validerings- og aktiveringsbetingelser, der er lavet i spargeskemaet), kan du veelge at
ignorere advarslerne - og importere alligevel.

Aktivere en distributionskanal

Inden du importerer respondenter til en ny maling, skal du vaelge distributionskanal. E-mail er
valgt som standard, men du kan ogsa veelge Papir, Brevfletning og SMS. Nar du vaelger distri-
butionskanaler, inden du importerer respondenter, bliver der automatisk dannet en skabelon
for en CSV-fil, som indeholder de ngdvendige kolonner.

1. | Sidepanelet under Distributionskanaler klikker du pa Aktivér distributionskanaler.

Distributionskanaler

@ Aktivér d\s\ribullonskana\err

2. Hvis du derefter klikker pa Aktiv, kan du se, at e-mail-distribution er valgt automatisk.

Distributionskanaler

d aliv =

4 E-mail [

3. Klik pa Tilfgj, og vaelg derefter Papir, Brevfletning eller SMS for at tilfaje yderligere

distributionskanaler.
Skabelonen for CSV-filen er nu oprettet med den struktur, der passer til de valgte

distributionskanaler.

Distributionskanaler
d Axtiv ~
& Tilfoj ~
(-3} Papir

L Brevﬂe‘nin{},

&, sms

Deaktivere en distributionskanal
Hvis du fortryder valget af en distributionskanal, kan du deaktivere den. Der skal dog altid
vaere en aktiv distributionskanal. Derfor bliver der vist en fejlbesked, hvis den distri-
butionskanal, du prever at deaktivere, er den eneste, der er tilbage.
1. |Sidepanelet, under Distributionskanaler klikker du pa Aktiv.
2. Klik pa den distributionskanal, som du vil deaktivere, og klik derefter pa Slet.

Distributionskanaler
4 Aliiv ~

4 E-mail >

B sms » [ Slet
\ oy

Anvend skabelon for CSV-fil
Hvis du vil vaere sikker pa, at din CSV-fil overholder strukturbeskrivelsen for den aktuelle
maling, kan du anvende den skabelon, som dannes efter dit valg af distributionskanaler.

1. Klik pa fanen Respondenter, peg pa Opret, og klik derefter pa Importer. Du kan nu se
strukturbeskrivelsen for CSV-filen og du kan downloade en skabelon.

2. Klik pa linket Hent skabelon for CSV-fil. Du kan nu abne eller gemme skabelonen.

o -
Eksempel pa strukturbeskrivelse
Det folgende eksempel viser strukturbeskrivelsen for et baggrundsskema, hvor distri-
butionskanalerne e-mail og SMS er aktiveret.
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<< Tilbage
I Tidsplan for dataindsamling | Importer uden tidsplan ~
Gennemse... Ingen fil valgt. Importer
B | Hent skabelon for CSV-fil
Strukturbeskrivelse
Navn Type Beskrivelse
1 countryc Single-choice Landekode
45 = DA (+45)
47 = NO (+47)
2 email Aben E-mail
Tekst
3 phone Aben Telefonnummer
Tekst
4 lang Single-choice Sprog
2 = Dansk
3 = English
4 = Norwegian
5 = Swedish
5 kunde Aben Kunde
Tekst
6 region Single-choice Region:
1=Region 1
2 = Region 2
3 =Region 3
7 omsat Numerisk Omseetning
Decimaltal
e ™

Leeg maerke til, at kolonnen for region skal indeholde tallene 1, 2 eller 3. Disse tal er
den labelvaerdi, der benyttes i SurveyXact for labelen Region. Af struk-
turbeskrivelsen ses det, at et 1-tal betyder, at respondenten er fra Regionl, et 2-tal
betyder, at respondenten er fra Region 2 og et 3-tal, at respondenten er fra Region
3.

Importer respondenter

Nar du har sikret dig, at CSV-filen overholder strukturbeskrivelsen i baggrundsskemaet, er du
klar til selve importen.

Peg pa& menuen Opret, og veelg Importer.
2. Kontroller, at feltet CSV-fil er markeret.

<< Tilbage
Import af respondenter
Ortidsplan for dataindsamiing [ Importer uden tidsplan - |

Gennernse... | respondenter.csv Importer

& | Hent skabelon for CSV-fil

3. Klik pa Gennemse..., og find frem til den snskede CSV-fil.

Klik pa Importer. Hvis CSV-filen overholder skemaets strukturbeskrivelse, importeres
den fulde liste med respondenter. Hvis ikke, vises en fejlmeddelelse og du ma tilpasse
CSV-filen, indtil den er korrekt.

Bemaerk, at du kan vaelge en tidsplan eller oprette en tidsplan for distribution, nar du

importerer respondenter. Laes mere i afsnittet "Oprettelse af en tidsplan” pa side
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205..

& spproeskema  EREVNIGENVTNGH AnALSE

St Respendenter | Retwmalh

GENBRUGE RESPONDENTER FRA EN TIDLIGERE MALING

Du kan veelge at importere respondenterne fra en tidligere maling og pa den made genbruge
respondentoplysningerne. Funktionen kan anvendes, nar en ny maling er baseret pa en ska-
belon eller er en kopi af en eksisterende maling.

| ighed med en import af en CSV-fil kraever denne funktion ogsa, at strukturbeskrivelsen i bag-
grundsskemaet er fuldsteendig identisk med CSV-filen. Ellers vil du fa en fejl ved importen.
Peg pa menuen Opret, og veelg Importer.
Marker Anden maling.
3. Klik pa Gennemse, og klik pa den enskede maling pa listen.

Vg g e

4. Klik pa Importer. Forudsat, at respondentlisten fra den anden maling overholder
skemaets strukturbeskrivelse, importeres den fulde liste med respondenter, og de vil
efterfalgende vises i respondentoversigten.
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FUNKTIONER TIL
RESPONDENTHANDTERING

P& underfanen Respondenter har du adgang til en raekke nyttige funktioner til respon-
denthandtering.

VALGE KOLONNER, DER SKAL VISES

Du kan veelge, hvilke variable, der skal vises i respondentoversigten.

1. Klik pa fanen Respondenter, og klik derefter pa Vaelg kolonner.

L Ll S CYLM DATAINDSAMLING

1w

2. Dialogboksen Tilpas kolonner dbnes. Her kan du vaelge, hvilke variable der skal vises.
Hver variabel svarer til en kolonne i visningen.

3. Markér de variable, du @nsker at fa vist, og klik pd OK. Hvis du klikker pa de sma tre-
kanter ud for en variabels navn, kan du flytte variablen op eller ned i visningen.

@ Tipas kolonner - Mozila Firefox
D@ . (BK) hitpsy/fwwwsurvey-xact.dk/servlet/com pls.me
sog

Varstel

4 Kunde

& Email

[ samlet status

4 Region:

[ Oprettet

& Distributionsform

[ Omsatning

] Afslutningstidspunkt

&1 Respondentnogle

SORTERE RESPONDENTER

P& fanen Respondenter kan du sortere i visningen af respondenter ved at klikke pa den lille
trekant ud for et variabelnavn. Bemaerk, at trekanten ikke er synlig i oversigten, farste gang
du aktiverer fanen. Du skal farst klikke pa det variabelnavn, du vil sortere efter.

Klik én gang pa trekanten for at sortere visningen i stigende raekkefglge. Klik en gang til for at
sortere i faldende raekkefalge.
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Status Respondenter Returmails

Kund Distributionsform Oprettet

] sgrensen = Email 2009-05-02 20:21:26
|:| Sgrensen -~ Email 2009-05-02 20:21:26
|:| Sgrensen ~  Email 2009-05-02 20:21:26
] sgrensen - Email 2009-05-02 20:21:25

'@'I:I;:lret"r R Velg - c,/;RedigervalgtE' ik Distribution = Ij‘ufaelg kolonner

Samlet status

Gennemfart
Gennemfgrt
Gennemfgrt

Gennemfart

SOGE EFTER RESPONDENTER

P& fanen Respondenter kan du s@ge efter respondenter ved at benytte s@gefeltet gverst til
hajre i respondentoversigten. Sagningen vil omfatte alle variables vaerdier.

Status Respondenter  Returmails

\Q_J)Opret' Geveelgt & 'RedigervalgtE' M Distribution = [ ]Vaelg kolonner

Viser respondenter indeholdende "Stubkjzaer" Vis alle

Navn Distributionsform Opretteta Samlet status Respondentnggle
O Anette Stubkjer - Brevfletning 2010-04-2509:09:56  Distribueret NYYS-YAWI-VEI5
O  Michael Stubkjeer ~ Brevfletning 2010-04-2509:09:56  Distribueret SUWT-WWNN-MJLL

4 Stubkjaer

FUNKTIONER VIA GENVEJSMENUEN

Via genvejsmenuen for den enkelte respondent kan du:

« Fa vist respondentens egenskaber
« Favist respondentens besvarelse

« Udskrive respondentens besvarelse
« Fa vist enrespondentlog

« Slette den enkelte respondent

« Fa vist eventuelle returmails for respondenten.

Du aktiverer respondentens genvejsmenu ved at klikke pa den lille trekant til hgjre for respon-

dentens navn.

o - v 1896
" g 20160015
O P sverscogtomsacon  scmantor: 190 01000

O e
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Redigere egenskaberne for den enkelte respondent
Med menupunktet Egenskaber i genvejsmenuen far du adgang til respondentens bag-
grundsoplysninger, som du frit kan redigere efter behov. Det kan fx vaere nyttigt, hvis der er
respondenter, som har faet anfart en forkert e-mailadresse. Du kan sa rette e-mailadresserne
og genudsende spgrgeskemaet.

Vise respondentens besvarelse

Med menupunktet Vis besvarelse i genvejsmenuen far du adgang til at vise respondentens
besvarelse. Du kan ogsa rette i besvarelsen.

Det er ogsa herfra, at du som bruger kan fa adgang til at udfere et telefoninterview med
respondenten. Hvis du falger telefonisk op pa en bruger, som ikke har besvaret spor-
geskemaet i tide, og denne erklaerer sig villig til at lade sig interviewe, kan du herfra gen-
nemfare unders@gelsen og taste besvarelsen ind undervejs.

Udskrive respondentens besvarelse

Menupunktet Udskriv besvarelse i genvejsmenuen giver dig mulighed for udskrive respon-
dentens besvarelse.

Vise en respondentlog

Med menupunktet Respondentlog i genvejsmenuen kan du fa vist en kronologisk oversigt
over, hvad der er sket med respondenten, hvorndr det e r sket, og hvem der star bag de
enkelte handlinger.

@ SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING

<< Tilbage til dataindsamling

Oprettelsesdato Hzaendelse

15-09-2016 10:02:20 Importeret
15-09-2016 10:02:20 Nogle svar indsamlet

15-09-2016 10:02:20 Alle besvarelser importeret

I loggen vil det fx vaere registreret, hvem der har aendret i respondentens bag-
grundsoplysninger, hvornar der er sendt spargeskemaer ud, og hvornar besvarelsen er mod-
taget.

Funktionen kan veere nyttig, hvis du skal have afklaret, om en respondent har besvaret et
sporgeskema eller ej. Du kan 0gsa se, hvor mange rykkere, der er sendt ud til den enkelte
respondent.

Slette en respondent

Med menupunktet Slet i genvejsmenuen kan du slette den enkelte respondent.

Hvis du skal slette flere respondenter pa én gang, anbefaler vi, at du vaelger disse
respondenter i respondentoversigten ved at markere det lille felt til venstre for hver
respondent og dernaest veelge kommandoen Slet i menuen Rediger valgte.
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Vise returmails

Med menupunktet Vis returmails far du adgang til eventuelle returmails, der er modtaget fra
den pageeldende respondent. Hvis der blot er modtaget én returmail, abnes vinduet Retur-
mail fra respondent, hvorfra du kan handtere returmailen. Hvis der er modtaget flere retur-
mails fra samme respondent, dbnes fanen Returmails, hvorfra du har nem adgang til alle
returmails fra padgaeldende respondent. Laes mere under "Handtering af returmails” pa side
212..
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SLETNING AF EN RESPONDENT

Hvis en respondent ikke leengere gnsker at deltage i en maling og @nsker at f3 alle sine data
slettet, kan det ggres med funktionen Find og slet respondenter.

Du skal veere Organisationsmanager for at have adgang til denne funktion. Find og slet
respondenter er kun muligt fra en organisation og altsa ikke fra underorganisationer.

SOGE EFTER OG SLETTE EN RESPONDENT

1. Ga til abningsvinduet.

2. Klik pa Mere i ud for den organisation, du vil slette respondenten fra.
3. Klik pa Find og slet respondenter.

o3 BRUGERE

*» I Anonymitet :
> M SMSTest @ 5 App

J. Vis som rod

= Vis brugere

¥ Eksporter malingsliste

“* Flyt

€ Opret maling »
€ Opret samleanalyse

Opret underorganisation

W Slet

Omdeb
f I

2 Find og slet respondenter @

Lt Egenskaber

4. Indtast en e-mailadresse eller et telefonnummer pa den respondent, du gnsker at

slette, og klik derefter pa Seg.

5. Na&r sggningen er gennemfeart, bliver der vist en liste med de malinger, som respon-
denten har deltaget i. Der bliver vist et antal forskellige kolonner, som du kan sortere
efter. Du kan 0gsa vaelge at se besvarelser eller specifikke malinger.
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Slet respondent(er)

Angiv e-mail adresse eller telefonnummer herunder.

test@test.dk| X

Respondenter
D Email T Telefonnummer Survey name
D test@test.dk Conference may 2018
D test@test.dk Manager evaluation
6. Hvis du ikke har malingsadgang, kan du som organisationsmanager tildele dig selv

midlertidig adgang til besvarelser eller malinger. Du kan dog ikke se anonyme
besvarelser.

Du har ikke adgang til den Angivne maling

Som organisationsmanager har du mulighed for at give dig selv midlertidlig adgang til malingen. Denne handling vil blive
logget.

TILTVING ADGANG

7. Veelg de malinger, som respondenten skal slettes fra og klik pa Slet.

e e
= Email Telefonnumme: Survey name Besvarelse Maling

D test@test.dk Conference may 2018 SE BESVARELSE GA TIL MALING
O test@test dk IManager evaluation SE BESVARELSE GA TIL MALING
test@test.dk TEST SE BESVARELSE GA TIL MALING
O test@test.dk TEST SE BESVARELSE GA TIL MALING
O test@test.dk TEST SE BESVARELSE GA TIL MALING

1 respondent er valgt. De valgte respondenter vil blive slettet sammen med alt deres indtastede data.

FORTRYD E

8. Bekraeft, at du @nsker at slette respondenten permanent, og at du er indforstaet med,
at de slettede data ikke kan genskabes.
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INTRODUKTION

Der kan veere forskellige trin involveret ved distribution af spgrgeskemaer. Opsaetning af
distributionsmetoder foregar under Dataindsamling pa fanen Respondenter. Distribution er
forbeholdt brugere med distributionsrettigheder og kan omfatte falgende overordnede trin:

Valg af distributionsmetode. Hvordan skal dine respondenter kontaktes?

Oprettelse af skabelon for distributionsmail. Hvad skal der sta i den mail, respondenterne
modtager ved distribution via e-mail?

Aktivering/deaktivering af returmails. Vil du holde gje med, om respondenter modtager
spargeskemaet og efterfelgende kunne faglge op?

Udveaelgelse af respondenter. Hvilke respondenter skal modtage skemaet?
Angivelse af gennemfarselskriterium. Hvornar betragtes en besvarelse som fuldfert?

Oprettelse af afslutningsdokument. Hvordan kommunikeres det til respondenter, at en
maling er afsluttet og ikke laengere kan besvares?

@ SE VIDEOEN

Menuen Distribution er udgangspunkt for distribution af spargeskemaer.

@ spgaceskema  [SIVINVERUITNCHN AnALvsE
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VALG AF DISTRIBUTIONSMETODE

Med SurveyXact kan dine respondenter kontaktes pa den made, der er mest hensigtsmaessig
for den aktuelle maling. Overordnet kan du vaelge mellem falgende muligheder eller kom-
binationer af disse:

« Distribution via e-mail

« Distribution via papir

« Distribution via brevfletning

o Distribution via hjemmeside

« Distribution via QR-koder

« Distribution via SMS

« Distribution via selvoprettelse
« Telefoninterview.

« Distribution via e-Boks

Den nemmeste og billigeste made at distribuere sine spgrgeskemaer pa er via e-mail. Respon-
denten logger sig direkte pa sporgeskemaundersggelsen via et link i den tilsendte e-mail og
far derefter adgang til at besvare spagrgeskemaet.

Du kan ogsa vaelge at distribuere udelukkende via papir. Dette indebaerer, at spargeskemaet
skrives ud og sendes med posten eller runddeles. Respondenten skal selv sgrge for at afle-
vere eller tilbagesende skemaet, som derefter skal tastes ind af en bruger i jeres virksomhed.

En distribution via papir kan ogsa udferes ved hjaelp af en sdkaldt brevfletning, hvor respon-
dentoplysningerne flettes ind i brev, sammen med en webadresse pa spgrgeskemaet samt en
respondentnggle, som efterfalgende sendes til respondenterne. Respondenterne skal her-
efter logge pa den hjemmeside, der er oplyst i brevet og opgive den tilsendte respon-
dentnagle, hvorefter de far adgang til at udfylde spargeskemaet.

En fijerde form for distribution er distribution via hjemmeside. | denne situation kender du ikke
dine respondenter pa forhand, men har gjort et spargeskema tilgaengeligt via din hjemmeside
eller pa dit intranet og giver dermed mulighed for at respondenter kan besvare det, hvis de
selv gnsker det.

En femte form for distribution sker via scanning af QR-koder fra smartphones og tablets. Her
opretter du en QR-kode indeholdende et link til spgrgeskemaet. QR-koden kan gengives i en
tryksag som fx en annonce eller en plakat. Nar QR-koden scannes, aktiveres et link, som
abner spgrgeskemaet pa den mobile enhed, hvorefter respondenten kan besvare det.

Du har ogsa mulighed for at distribuere spargeskemaundersagelser via SMS. Her sender du
et link i en SMS og en kort tekst, der beskriver, hvad respondenten skal ggre. Respondenten
logger sig direkte pa spargeskemaundersggelsen via linket i SMS’en og far derefter adgang
til at besvare spgrgeskemaet.

En seerlig form for distribution er selvoprettelse, der kan benyttes ved bade e-mail-, papir- og
hjemmesidebaserede undersagelser. Ved denne type er respondenterne ikke pa forhand
oprettet i SurveyXact, men opretter sig selv i forbindelse med, at de besvarer spor-
geskemaet. Denne distributionsform gor det desuden muligt for en person uden for Sur-
veyXact at medvirke til igangsaettelsen af en spgrgeskema-undersggelse. Dette skal ske ved,
at en SurveyXact-bruger sender det selvoprettelseslink, der genereres i SurveyXact, til
padgaeldende person, som s star for at igangseette selve undersggelsen ved at rundsende lin-
ket til respondenterne.

Offentlige organisationer har ogsad mulighed for at distribuere spergeskemaer via e-Boks. Det
kraever, at organisationen har en samarbejdsaftale med en e-boks distributer. Det kan du
laese mere om pa surveyxact.dk under emnet tillaegsydelser.

SurveyXact kan desuden bruges som platform til telefonundersggelser. Tele-
fonundersggelser vil dog ikke blive gennemgaet i denne brugerhandbog.
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Ved distribution via hjemmeside, selvoprettelse og QR-koder kan du vaelge at
benytte forudfyldte baggrundsvariable. Derved vil de selvoprettelseslinks, der defi-
neres, automatisk seette lukkede baggrundsvariable til bestemte vaerdier, nar
respondenten oprettes i systemet.

| folgende eksempel skal et spargeskema distribueres via en QR-kode pa en
annonce, der er placeret i forskellige busruter: Busrute 1, Busrute 2 og Busrute 3.
Hvis du opretter en baggrundsvariabel med navnet Busrute med de tre svar-
muligheder Busrute 1, Busrute 2 og Busrute 3 og samtidig aktiverer forudfyldning,
vil systemet blive oplyst om, hvilken busrute en respondent scanner QR-kodeni.
Dermed vil oplysningen om busrutens nummer blive registreret, ndr respondenten
oprettes i systemet. Pa den made kan du automatisk indhente ekstra grund-
laeggende oplysninger om ellers anonyme respondenter og medtage denne infor-
mation i analysen. Laes mere under “Aktivere selvoprettelse via link” pa sidel77 og
“Aktivere selvoprettelse via QR-kode” pa sidel80.
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DISTRIBUTION VIA E-MAIL

Den nemmeste og billigste made at distribuere sine spargeskemaer pa er via e-mail. Respon-
denten logger sig direkte pa spargeskemaundersggelsen via et link i den tilsendte e-mail eller
det tilsendte brev og kan kort efter selv sende det udfyldte spergeskema tilbage.

AKTIVERE E-MAIL SOM DISTRIBUTIONSKANAL

E-mail er som standard aktiveret som distributionskanal. Du kan se alle aktive distri-
butionskanaler i sidepanelet under Distributionskanaler.

%Distributionskanaler
w Aktiv ¥

24 E-mail »

« Hvis e-mail er blevet deaktiveret som distributionskanal, aktiverer du denigen ved at
klikke pa Tilfgj og derefter pa E-mail.

Distributionskanaler

& Aktiv ¥
o Tilfe) «
L4 E-mail @

|-d Papir

L Brevfletning

OPRETTE EN DISTRIBUTIONSMAIL

Inden du kan distribuere et spargeskema via e-mail, skal du oprette en skabelon for den e-
mail, som adgangen til spargeskemaet skal distribueres med - en sakaldt distributionsmail. En
distributionsmail indeholder et link til selve spargeskemaet samt eventuelle retningslinjer til
respondenten.

1. Peg pa menuen Distribution, peg pa E-mail-skabeloner, og vaelg Distributionsmail. Vin-
duet Distributionsmail abnes

2. Som standard indsaettes navn og Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> pa den person, der er ansvarlig
for malingen, i feltet Afsender. Du har mulighed for at indtaste Klik pa <b>Mere</b>
<img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />n pad en anden person.

3. Med deto links Tilfaj Cc og Tilfaj Bcc har du mulighed for at tilfgje yderligere to mod-
tagere af distributionsmailen. Klik pa det gnskede link, og indtast navn og Klik pa
<b>Mere</b><img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> pa mod-
tageren.

| det lille felt foran e-mailadressen, har du mulighed for at indtaste en tekst, som respon-
denten kan forholde sig til, f.eks. navnet pa en maling eller firmaets navn. Et eksempel pa en
modtaget e-mail kunne veaere tilfredhed@-123456789mail.survey-xact.dk.
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Talkoden foran @-tegnet angiver, at returmails er aktiveret for denne maling. Hvis
du ikke @nsker talkoder i de beskeder, der sendes til respondenterne, skal du deak-
tivere returmails. Det betyder, at du mister muligheden for at falge op pa retur-
mails i malingen. Laes mere om talkoder og muligheden for at bearbejde dem under
“Aktivere returmails fra en e-mail-skabelon” pa sidel199.

4. Indtast e-mailens emne i feltet Emne. Det kan fx vaere malingens navn.

5. Skriv derefter e-mailens indhold i tekstfeltet. Bemeerk, at linket til selve spar-
geskemaet allerede er indsat gverst i mailen fra starten.

Swedish  fnglsh ik Norwegian

Aender Rambell Managament Consulting MC-123356789@ mailsurvey-ractck
emne Tiregshedsundarsaglose

DX AEE| B 7y Acsompe - 200 - A =
EE|FEE|D EEIN(LEAMUQD|F|Lomes

Da din mening sam kunde er afgarende for o5, gennemfarer vi | ojebiikket vores driige
kundetifredsneds undersogeise, som jeg héber, du vil besvare.
Det tager kun 5 minutter.

Blandt de inckommende besvarelser traekker vi lod om det gavekort,

Itage i undersogelsen er den 20 december ki. 16.00

Deadlin

KIlk her for at starte: <%MorpheusMailLink%>

Med venlig hilsen

Ramboll

OK | Annuller

6. Med knapperne i hgjre side af vinduet kan du flette forskellige vigtige oplysninger ind i
mailen. Far du behov for at genindsaette linket til sparge-skemaet, klikker du pa Link
til indtastning. De avrige felter er fra baggrundsskemaet og kan vaere med til at per-
sonligggre mailen til respondenten.

7. Hvis spargeskemaet er oprettet pa flere sprog, kan du ved hjaelp af fanerne gverst i
vinduet skrive mails pa de pageeldende sprog. Ved den senere distribution styrer bag-
grundsvariablen Sprog, at respondenter i malingen far den korrekte sprogversion til-

sendt.
8. Kilik pa OK.

Under E-mail-skabeloner kan du ogsa udarbejde skabeloner for rykkermails, som
bruges til at minde respondenter om, at de skal svare pa et eventuelt ubesvaret
spargeskema, samt informationsmails, som kan bruges til at varsle en undersagelse
eller til at sige tak til respondenterne for deltagelsen. Se ogsa "Opfalg-
ningsmuligheder” pa side 211..

UDVALGE RESPONDENTER FORUD FOR EN DISTRIBUTION

Som et led i distributionen skal du angive, hvilke respondenter der skal have spgrgeskemaet
tilsendt. | SurveyXact kaldes dette at udvaelge respondenter.

Der findes to metoder til udvaelgelse af respondenter i forbindelse med en distribution:

« Manuel udvaelgelse
« Semiautomatisk udvaelgelse.

DISTRIBUERE EFTER MANUEL UDVALGELSE

Denne metode vil typisk blive benyttet, hvis du kun har nogle fa respondenter, der skal sen-
des til, fx hvis du skal eftersende et allerede distribueret spgrgeskema til et par nyoprettede

respondenter.
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1. Klik pa fanen Respondenter.

2. Marker afkrydsningsfeltet laengst til venstre i respondentoversigten for hver respon-
dent, der skal distribueres til.

Status Respondenter Returmails
&) Opret ~ 3@ Vaelg ™ & Rediger valgte ~ 34 Distribution ~ ;Vaelgknlonmer
Kunde Email Samlet Region: Oprettet
status -

2017-

- Ny 03-07
10:14:06

Region 2016-

# Serensen ~  surveyxact3@hotmail.com Gennemfgrt 2 08-15
10:02:20

Region 2016-

Jensen ~ surveyxactl@hotmail.com  Gennemfert 1 09-15
10:02:19

Region 2016-

# lensen ~ surveyxact3@hotmail.com  Gennemfart , 08-15
10:02:19

Region 2016-

¥/ Petersen ~  surveyxactl@hotmail.com Gennemfart 2 09-15
10:02:19

Region 2016-

#| Sgrensen ~  surveyxactl@hotmail.com Gennemfart 09-15
10:02:19

3. Peg pa menuen Distribution, peg pa Send e-mail, og vaelg Distributionsmail.

e Distribution = [T vaelg kolonner

* | Efpistributionsmail
e beloner i ykkermail

d sws-skaveloner " Edinformationsmail
B sena smis

4. | naeste vindue vises distributionsmailen, som den vil se ud hos modtageren. Her kan
du vurdere, om e-mailen ser ud, som den skal. Hvis du vil lave aandringer, ma du til-
bage til e-mail-skabelonen og andre den.

Distributionsmail - eksempel

Tredshedsunderssgelse

Kaere <vokundeto>

[Din mening som kunde er afgorende for as, og derfor gennemforer vi i ojeblikket vores &rlige kundetiliredsheds
undersogeise, som jeg hiber, du vil besvare

[Det tager kun 5 minutter.

Blandt de indkommende besvarelser traskker vi lod om et gavekort.

[Deadline for at deitage | undersogelsen er den 20, december ki 16.00
Kiik her for at starte: <%MorpheusMailLink%>
Mea veniig nitsen

pater Jensen, Ramball

Udsend | Annuller

5. Klik pa Udsend.

DISTRIBUERE EFTER SEMIAUTOMATISK UDVALGELSE

Ved en semiautomatisk udvaelgelse baseres udvaelgelsen pa allerede kendte oplysninger i
baggrundsskemaet.

1. Peg pa menuen Vaelg, og klik pd Udvaelg respondenter. Dialogboksen Udvaelg respon-
denter dbnes. | dialogboksen kan du markere de variable i baggrundsskemaet, som
skal danne udgangspunkt for distributionen. Som standard viser dialogboksen de
data, der oprettes sammen med selve malingen.
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Udveelg respondenter med

Samlet status

Ny

Distributionsform

OK | Annuller

2. Kilik pa Vis flere variable, hvis du vil se de @vrige variable, der eventuelt er til-
gaengelige og som, der kan udvaelges efter.

Klik pa OK, nar du har markeret de gnskede variable.

Peg pa menuen Distribution, peg pa Send e-mail, og vaelg Distributionsmail.
Veaelg det relevante sprog, og bekraeft, at distributionsmailen ser korrekt ud.
Klik pa Udsend.

ISEECIE S
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DISTRIBUTION VED BREVFLETNING

Distributionsformen Brevfletning benyttes hovedsageligt i de situationer, hvor du ikke har
respondenternes Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 image-
s/Mere.png” />r, men til gengaeld har adgang til deres fysiske adresseoplysninger, f.eks. i en
database i form af et medlemskartotek, en kundeliste, abonnentoversigt, med-
arbejderoversigt eller lignende.

| sddanne situationer kan du veelge at sende invitationerne til at deltage i en spor-
geskemaundersagelse med posten. Ved denne distributionsform antages det naturligvis, at
respondenterne har adgang til internettet.

Princippet bag distribution ved brevfletning i SurveyXact er, at du ferst importerer de fysiske
adresser til SurveyXact, hvorved en unik respondentnagle knyttes til hver respondent. Der-
efter eksporterer du adresser og respondentnagler til en ny CSV-fil, hvorefter du fletter CSV-
filen med et fletteklart Word-dokument.

Af flette-dokumentet fremgar webadressen pd spgrgeskemaet samt et flettefelt med plads til
den unikke respondentnggle. Til sidst udskriver du dokumenterne og sender dem til respon-
denterne med posten. Respondenterne kan nu logge pa den hjemmeside, der er oplyst i bre-
vet, og ved hjeelp af den unikke respondentnagle fa adgang til spgrgeskemaet og besvare
det.

e N

Hvis dine malinger omfatter distribution til respondenter i asiatiske eller arabiske
lande, vil respondentoplysningerne indeholde specialtegn pa disse sprog: CSV-for-
matet kan ikke handtere specialtegn pa disse sprog. Her skal du i stedet benytte Uni-
code-formatet, hvor specialtegn vil veere intakte og blive vist pad det gnskede

sprog.

(& J

De enkelte procedurer er gennemgaet pa de kommende sider:
« Klarggre CSV-filen: De fysiske adresser
o« Oprette et baggrundsskema i SurveyXact
« Importere CSV-filenind i SurveyXact
o« Eksportere baggrundsoplysninger til en ny CSV-fil
« Forberede et Word-dokument til fletning
o Flette den ny CSV-fil med et Word-dokument
« Teste at respondentngglen fungerer.
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Trin 1 cgv_fi med fysiske

CEy-fil .
03 resp@dTESSEOPIYSNINGET ...

hvorves
unik res

Trin 2

Respondentoplysninger eksporteres

fra SurvayXact til en ny CSY-Al

Denne gang falger den unikke
respondentnegle med hver respondent.

Trin 3

Den nye C5W-1il flettes med et tidligere forberedt
Word-dokument, hvarved adresseoplysninger 0g
respondentnagle flettes ind, Hvert brev indeholder
ogsh et link bl www.datafabrikkendk, hvor
sporgeskemaerne kan besvares,

Trin 4
Brevene sendes med posten til
den enkelte respondent.

Trin 5

Respondenten logger pd www.datafabrikken.dk,
oplyser sin respondentnagle og kan nu udfylde
sit skerna. Besvarelserne lagres | SurveyXact

for den pagaidende maling.

AKTIVERE BREVFLETNING SOM DISTRIBUTIONSKANAL

For du kan bruge sende spargeskemaer ud via brevfletning, skal du aktivere brevfletning som
distributionskanal.

1. Klik pa Tilfgj under Distributionskanaler i sidepanelet.
2. Klik pa Brevfletning. Brevfletning er nu tilfgjet som distributionskanal under Aktiv.

Distributionskanaler
 Aktiv ¥
& Tilfej +
Papir
Brevfletning®
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KLARG@RE CSV-FILEN: DE FYSISKE ADRESSER

Farst danner du dig et overblik over, hvilke oplysninger der skal benyttes i forbindelse med
udsendelsen af invitationer. Typisk drejer dette sig om navn, gade, postnummer, by og land.
Filformatet af filer, der kan importeres i SurveyXact, skal vaere CSV (semikolon-separeret).
Disse filtyper kan typisk bearbejdes i MS Excel, i MS Access eller OpenOfficeprodukter. Har
du dine data liggende i et andet system, f.eks. et CRM-system eller andet databasesystem,
kan du ogsa generere en CSV-fil.

/6"!. =R " Respondenter med adresse_distr_3 - Microsoft Excel e
iﬂ/ Startside Indsat Sidelayout Formler Data Gennemse Vis PDF Acrobat ‘QJ -8 X
=) Vis sideskift = &) = i Myt vindue [ L
’j‘ J IéujBrugerdeﬁneredevlsmnger - ﬁ\ —E;‘JK Ig_’IA:'rtangeraHe: o % zﬁj
Normal|Sidelayout Vis/skjul| Zoom 100%  Zoom pa Gem Skift
3 Fuld skzerm ~ markeringen || B Fys ruder = 1 104 | arbejdsomrdde vindue -
Projektmappevisninger Zoom Vindue
\ K12 - 5| [l
A B C D E F G I T
1 navn adresse postnr by
2 | Peter Hansen Bogehegnet 17 2670 Greve
3 Hanne Jensen Bagehegnet 23 2670 Greve
4 Jens Olsen Bagehegnet 45 2670 Greve
5 Ole Dahl Bogehegnet 32 2670 Greve
6 lette Mgller Begehegnet 10 2670 Greve =
7 Kurt Nielsen Holmeas 32 2670 Greve
8 Gitte Pedersen Leras 23 2670 Greve
9 Mette Thomasen Greve Centervej 34 2670 Greve
10 Line Nielsen Tyttebaerhaven 18 2670 Greve
11 FinnlJergensen  Tyttebaerhaven 23 2670 Greve |
12 Michael Stubkjzr Tyttebaerhaven 122 2670 Greve
13 Anette Stubkjaer Tyttebaerhaven 122 2670 Greve
14 Julie Serensen Rosenvaenget 40 2670 Greve
15 Susanne Dithmar Tyttebaerhaven 21 2670 Greve
M 4 » M| Respondenter med adresse_distr Arkl < Fd 4 M I
Klar [EEEEE e o

OPRETTE ET BAGGRUNDSSKEMA TIL IMPORT

For du kan importere dataene fra CSV-filen til SurveyXact, skal du forinden have oprettet et
baggrundsskema, som tillader import af de fysiske adresser. Det sker i QuickQuest. Laes mere
under "Tilpasse baggrundsskemaer” pa side 76.. | QuickQuest kan du desuden styre navn-
givning af selve variabelnavnet og ikke kun spgrgsmals-overskrifterne.

Det er vigtigt, at de variable (felter med navne, vejnavne, postnummer osv.), du @nsker at
importere, er oprettet i baggrundsskemaet med praecis de samme navne.

Navn

IMPORTERE CSV-FILEN IND I SURVEYXACT

Klik pa fanen Respondenter, peg pa Opret, og klik derefter pa Importer.

2. For duimporterer CSV-filen, bar du kontrollere, at den overholder struk-
turbeskrivelsen. Laese mere i afsnittet "Oprette respondenter ved import” pa side 146.

3. Marker feltet CSV-fil, og klik pd Gennemse... for at finde frem til den anskede fil.

Klik derefter pa Importer. SurveyXact importerer nu de respondenter, der findes i
CSV-filen. Nar importen er fuldfaert, er det en god idé at kontrollere, at det gnskede
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antal respondenter faktisk er blevet importeret. Ved samme lejlighed tilknyttes en
respondentnggle til hver respondent.

Import af respondenter
Grrigeplan tor dataindsamiing [Importer uden fidsplan ¥

Ghoose File |respandenter.csv Importer

B3 Hent skabelon for CV-fil

Hvis CSV-filen ikke kan importeres, far du vist en fejlmeddelelse, der beskriver hvad
problemet er. Denne oplysning kan du bruge til at rette CSV-filen med og preove at
importere igen.

Status Respondenter | Returmails vis si
@ Opret~ 258 Ve=lg~ JRad'gerua gte ~ 3P Distribution = QVE g kolonner oy
Navn Distributionsform Opretet Samlet status
.} Susanne Dithmar - Brevfletning 2010-04-25 09:09:56 Ny MDWW-WFNP-VNUN
1 Julie Sgrensen - Brevfletning 2010-04-25 09:09:56 Ny DCWF-NFON-VZ1
D Anette Stubkjer - Breviletning 2010-04-25 0920956 Ny NYYS-YAWI-VEI5
.} Michael Stubkjeer - Brevfletning 2010-04-25 09:09:56 Ny SUWT-WWHNN-MILL

EKSPORTERE BAGGRUNDSOPLYSNINGER TIL EN NY CSV-FIL

Nar dine respondenter er importeret, skal de eksporteres til en ny CSV-fil i en eksport, hvor
0gsa respondentnaglen eksporteres med. Det er den n@gle, der senere skal sendes ud med
posten til respondenter, og som sikrer, at hver respondent kan fa adgang til sit spgrgeskema.

1. Peg pa menuen Distribution, og veaelg Eksporter baggrundsoplysninger.

Stmus  Fespondenter  Renurmais
o Oprer = U Ve g~ & Rediger vaigme = 3 Distribumon = WoR i KCAg ey
Ll Tand &
Eusnde Ema
E-mai-sicabeioner
o .
Serensen - oevemsctl@hotma M S shabeiones
i
I Send S5
ErEEn = Sy Esct B hoatms H Ekspartar BAgE run deoshySring &
(= U sy by @ rgeshoemers

2. Etvindue, hvor du kan udvaelge de respondenter, der skal indga i brevfletningen,
abnes. Marker radioknappen Alle respondenter med distributionsform brevfletning,
som endnu ikke er blevet eksporteret.

Klik pa Naeste.
Marker det gnskede CSV-format, og klik pa Udfer.
SurveyXact genererer nu en ZIP-fil, som du kan gemme pa computeren.

o o b«

Pak ZIP-filen ud. | ZIP-filen findes bl.a. en CSV-fil med navnet Dataset.csv, og det er
denne fil, du senere skal bruge til brevfletningen i MS Word. | Dataset.csv indgar nu
variablen externke, som er den unikke respondentnagle, respondenterne skal bruge,
nar de logger pa www.datafabrikken.dk.

7. Abn eventuelt den eksporterede fil i MS Excel, og kontroller, at respondentngglen og
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de gvrige data er eksporteret korrekt. Respondentngglen vises i kolonnen externke.

A B C D E F
1 |externke |email  navn adresse postnr by
2 AROX-YXY1-K1UK Jette Moller Bogehegnet 10 2670 Greve
3 E4AYE-QXYK-K2S2 Jens Olsen Bogehegnet 45 2670 Greve
4 RQWT-YFNP-M1LJ Mette Thomasen Greve Centervej 34 2670 Greve
5 MDWW-WFNP-VNUN Susanne Dithmar Tyttebaerhaven 21 2670 Greve
6 SCWW-Q9QJ-VKI2 Finn Jgrgensen Tyttebzerhaven 23 2670 Greve
7 | T8NX-NXQb6-VIU2 Kurt Nielsen Holmeas 32 2670 Greve
8 [HRYS-NXWIJ-V5U5 Gitte Pedersen Leras 23 2670 Greve
9 1YQX-YSQ6-TPJS Line Nielsen Tyttebaerhaven 18 2670 Greve
10 | NYYS-YAWI-V6I5 Anette Stubkjeer  Tyttebaerhaven 122 2670 Greve
11 [ SUWT-WWNN-MJL1 Michael Stubkjeer Tyttebaerhaven 122 2670 Greve
12 |SMNS-YFWI-VKSN Hanne Jensen Bogehegnet 23 2670 Greve
13 ' YQNS-YEW6-TKSN Ole Dahl Bogehegnet 32 2670 Greve
14 DCWF-NFQN-V2JJ Julie S@rensen Rosenvanget 40 2670 Greve
15 [ 18WW-NXY2-VNJ5 Peter Hansen Begehegnet 17 2670 Greve

FORBEREDE ET MS WORD-DOKUMENT TIL FLETNING

Med udgangspunkt i CSV-filen kan du begynde at skrive dit flettebrev, der eksempelvis kan
se ud som vist i skaermbilledet (fletteoplysninger er markeret med fed skrift). Bemaerk isaer
respondentngglen externke.

s ACROBAT

Q Fortael mi

D AaB AaBbCcD AaBbCcDd A

Titel

9 nagbcend AaBbCeDd AaBbCc

1 Normal | ¥ingen af.. Overskrift1 Overskri

Undertitel ~ Svag frem

100 1 2 3 4 5 6 7 8 ERERE Rt - Rt IS "R L) BERETY

<<navn>>
<<adresse>>

<<postnummer>> <<by>>

Undersggelse om kundetilfredshed

Vi har registreret, at du har benyttet vores servicevaerksted, og vi vil gerne vide, om du har varet tilfreds
med vores service, Vi haber derfor, at du vil deltage i vores kundetilfredshedsundersegelse.

For at deltage skal du gere falgende:

1. GAind p4 datafabrikken.dk.
2. Indtast dit unikke ID-nummer <<externke>>
3. Udfyld sporgeskemaet

Med venlig hilsen

Byens Servicevaerksted

FLETTE DEN NY CSV-FIL MED ET MS WORD-DOKUMENT

CSV-filen flettes nu med standardbrevet i MS Word, hvori respondentngglen star centralt pla-
ceret. Derefter kan du udskrive brevet og sende det med posten. Vi henviser til doku-
mentationen i MS Word for yderligere oplysninger om, hvordan du fletter dokumenter i MS
Word.

TESTE, AT RESPONDENTN@GLEN FUNGERER

Inden du sender brevene ud, bgar du teste, at respondentngglen fungerer:

1. G&ind pa adressen www.datafabrikken.dk. Du omdirigeres til adressen
http://iwww.survey-xact.dk/collect, og nedenstaende vindue dbnes.

2. Indtast en af de 12-cifrede respondentnagler. Test gerne et par nagler.
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3. Kontroller, at spargeskemaet abnes.

Indtast respondentnagle

Indtast din 12-cifrede respondentnogle og klik OK for at besvare sporgeskemaet.

Nogle
OK

Det er vigtigt, at du ikke begynder at udfylde spargeskemaet, hvis du logger pa
som en "rigtig” respondent. Aktiver farste side, og luk derefter browservinduet.
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UDSKRIVNING AF SPORGESKEMAER

| de tilfaelde hvor respondenter ikke skal kontaktes via e-mail, f.eks. fordi du ikke har deres
Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />r, kan du
udskrive spagrgeskemaet og sende det med posten.

1. Udveelg de respondenter, der skal udskrives spargeskemaer til. Se ogsa "Udveaelge
respondenter forud for en distribution” pa side 161..

2. Peg pa menuen Distribution, og vaelg Udskriv spgrgeskemaer. | den efterfglgende dia-
logboks kan du bekraefte, hvilke respondenter der skal udskrives til.

#  SPPRGESKEMA  DATAINDSAMLING  ANALYSE

Hvilke respondenter gnsker du at udskrive spargeskema til?

* Deva Igte respondenter (14 valgte)

T alle respondenter med distributionsform papir, hvor der ikke tidligere er udskrevet et spgrgeskema

3. Klik pa OK, og klik derefter pa Udskriv for at udskrive spergeskemaet.
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DISTRIBUTION VIA HJEMMESIDE

Distribution via hjemmeside kan vaere nyttig i de situationer, hvor du ikke kender dine respon-
denter pa forhand. Respondenterne far mulighed for at svare pa et sp@rgeskema og bliver
forst oprettet, ndr de accepterer at deltage.

Distribution via hjemmeside udferes ved hjeelp af funktionen Pop-in pa hjemmeside, der er til-
gaengelig i respondentoversigten pa fanen Distribution. Bemaerk dog, at ogsa det link, der
genereres via Selvoprettelse via link, kan indsaettes pa en hjemmeside, og at selvoprettelse i
dette tilfaelde betragtes som distribution via hjemmeside. Laes mere under "Aktivere sel-
voprettelse via link" pa side 177..

e ™

| forbindelse med distribution via hjemmeside, kan du aktivere e-mail-bekraeftelse.
Nar denne mulighed er aktiveret, opretter respondenter sig selv ved at klikke pa et
link pa den pagaeldende hjemmeside.

Nar en besggende klikker pa linket, opretter SurveyXact en ny respondent i
malingen, hvorefter respondenten sendes til malingens baggrundsskema. Respon-
denten skal nu udfylde hele baggrundsskemaet og bliver bl.a. bedt om at opgive sin
Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />.

Nar baggrundsskemaet er udfyldt, tilsendes respondenten automatisk en distri-
butionsmail med et link til selve spagrgeskemaet, som sa kan udfyldes via internettet.
Respondentens oprettelsesstatus saettes efter besvarelsen til Oprettet af respondent
via link, og distributionsstatus saettes til Selvoprettelse med link.

POP-IN PA HJEMMESIDE

Ved en pop-in-undersggelse anmodes besggende pa din hjemmeside om at deltageien
unders@gelse. Den besggende far mulighed for at klikke pa “Ja” eller ”Nej”. Ved accept vises
spargeskemaet efterfalgende i et nyt browservindue, hvor respondenten kan besvare det.

Nar du arbejder med pop-in-undersagelser, skal du:

1. Aktivere pop-in-funktionalitet for den aktuelle maling.
2. Angive en periode og omfang.

3. Tilfaje en introduktionstekst.

4. Aktivere eventuel e-mail-bekraeftelse.

5. Implementere pop-in-unders@gelsen pa hjemmesiden.

Sa laenge pop-in er aktiv, kan du altid ga tilbage og tilpasse opsaetningen. Du kan tilfgje nye
perioder, aendre eller slette perioder, definere nyt omfang, sld e-mail-bekraeftelse fra eller til
samt redigere i introduktionsteksten. Du kan pa et hvilket som helst tidspunkt deaktivere en
igangvaerende pop-in-undersagelse.

Aktivere pop-in-funktionalitet for den aktuelle maling
P4 farste trin skal pop-in-undersagelser aktiveres for den aktuelle maling.

1. Peg pa menuen Distribution, og vaelg Pop-in pd hjemmeside. Vinduet Pop-in pa hjem-
meside abnes.
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o} SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

[ << Tilbage til dataindsamling l

Pop-in pa hjemmeside

Nar en bruger besgger din hjemmeside, vises en pop-in dialog, hvorl spgrgeskemaet kan besvares. Den
besggende kan med et enkelt klik bestemme, om han eller hun gnsker at deltage.

Indstillingerne deles med selvoprettelse via link.

Pop-in er lige nu sidet fra.

5la pop-in til

2. Kilik pa Sla pop-in til. Nu er pop-in aktiv. Vinduet udvides, sa du kan definere en peri-
ode og et omfang.

o SPBRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

[ << Tilbage til dataindsamling l

Pop-in pa& hjemmeside

MNar en bruger besgger din hjemmeside, vises en pop-in dialog, hvori spergeskemaet kan besvares. Den
besggende kan med et enkelt klik bestemme, om han eller hun gnsker at deltage.

Indstillingerne deles med selvoprettelse via link.

Perioder

Definer i hvilke pericder pop-in-undersggelsen skal gennemfgres, og hvor mange besggende den skal vises
for.

Opret ny periode

Sla pop-in fra

Hvis du ikke lengere gnsker at indsamle svar via pop-in i malingen, kan du sl& pop-in fra.

Sl& pop-in fra

Angive en periode og omfang
P3& naeste trin skal du angive pop-in-malingens periode og omfang. Omfanget dackker over,
hvor mange respondenter der skal indgad i undersggelsen.
1. Klik pa Opret ny periode i vinduet Pop-in pa hjemmeside.

2. Angiv i felterne Fra (dato) og Til (dato), den periode, pop-in-undersggelsen skal vaere
aktiv. Du skal overholde det benyttede datoformat aaaa-mm-dd.

#  SPPRGESKEMA  DATAINDSAMLING  ANALYSE

Fra (dato) |le5-[:-4-25 |
Til (dato) |2015-05-25 |
Mal

Indsaml svar fra et bestemt antal besagende |+

Antal swvar der skal indsamles |15[;.[) |

Procentdel af besggende, pop-in | |
vises far
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3. Angiv i feltet Mal omfanget af respondenter, der skal indga i pop-in-undersagelsen.
Du har to muligheder: Et fast antal eller en procentandel.

Veelg Indsaml svar fra et bestemt antal besogende, og angiv derefter antallet i feltet
Antal svar der skal indsamles. P4 denne made sikrer du dig, at et bestemt antal
respondenter deltager i undersagelsen. Systemet tilpasser Izbende, hvor mange
respondenter pop-in'en vises til, sd det sikres, at du far det gnskede antal respon-
denter fordelt over hele perioden.

Veelg Vis pop-in til en vis procentdel af de besegende, og angiv derefter procentdelen i
feltet Procentdel af besggende, pop-in vises for. Skriver du f.eks. 50 %, vil under-
sggelsen kun vises for hver anden besggende. Perioden vil stadig vaere den samme,
som du har angivet i Fra (dato) og Til (dato).

4. Klik pa OK. Vinduet Pop-in pa hjemmeside udvides igen, og viser nu alle egenskaber
for den aktuelle pop-in-undersagelse.

[ << Tilbage til dataindsamling l

Pop-in pa hjemmeside

Mar en bruger besgger din hjemmeside, vises en pop-in dialeg, hvori spgrgeskemaet kan besvares. Den
besggende kan med et enkelt klik bestemme, om han eller hun gnsker at deltage.

ndstillingerne deles med selvoprettelse via link.
Perioder

Definer i hvilke perioder pop-in-undersggelsen skal gennemfgres, og hvor mange besggende den skal vises
for.

Opret ny periode

“Systemet tilpasser Ipbende, hvor mange besggende der vises pop-in for, s3ledes at der bliver indsamlet det
gnskede antal svar jeevnt fordelt over periodens lengde.

Pop-in introduktion

Definer den tekst, som vises for de besggende pa hjemmesiden, nar de bedes deltage.

[ Rediger introduktion ]

E-mail-bekraeftelse

For at sikre respondentens identitet kan du veelge, at spergeskemast farst kan besvares, nar respondenten
har afgivet sin e-mail-adresse og modtaget en e-mail fra systemet.

Lige nu sendes respondenten direkte til spgrgeskemact, hvis hun accepterer at deltage.

[ 51a e-mail-bekreftelse til ]

Installer pop-in pa& hjemmeside

Du skal inkludere to stykker HTML pa den side, hvor du gnsker at besgegende kan £ vist pop-undersgeelsen.

Oprette en ny pop-in-periode

Nar farst pop-in-funktionaliteten er aktiveret, er det muligt at definere flere perioder. Ved at
definere flere perioder kan du automatisk gentage den samme undersggelse med faste mel-
lemrum.

1. Klik pa Opret ny periode i vinduet Pop-in pa hjemmeside.
2. Gentag proceduren beskrevet i "Angive en periode og omfang” pa side 172..

Slette en pop-in-periode

Du sletter pop-in-perioder ved at klikke pa ikonet papirkurv til hgjre for den enkelte maling.
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Tilfgje en introduktionstekst

P& din hjemmeside bar den besggende mades af en invitation til at deltage i undersagelsen. |
SurveyXact kaldes dette for en introduktionstekst.

1. Klik pa Rediger introduktion. En HTML-editor dbnes.
2. Skriv din tekst og brug evt. HTML-editorens funktioner til at aendre layoutet.

DX A@EG| B I U sk A-skittyse - Skiftstoreise - Afsnit = | Swedish
== El9 EXEIN A4S

Vores kundsr opfattar hjsmmesiden. Vi hibar derfor, at du vil deltage | undersagalsen,

Ok Annler

3. Klik pa OK.

SI& e-mail-bekraeftelse til og fra

Nar du slar e-mail-bekraeftelse til, kan respondenten kun gennemfare undersa@gelsen, hvis hun
opgiver sin Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png”
/> farst. Dermed sikrer du dig vedkommendes identitet. Hvis du ikke slar e-mail-bekraeftelse
til, besvarer den besggende undersggelsen anonymt.

1. Klik pa knappen Sla e-mail-bekraeftelse til.

E-mail-bekraftelse

For at sikre respondentens identitet kan du veelge, at spergeskemaet ferst kan besvares, nar respondenten
har afgivet sin e-mail-adresse og modtaget en e-mail fra systemet.

Lige nu sendes respondenten direkte til spgrgeskemaet, huis hun accepterer at deltage.

[ 5l& e-mail-bekreftelse til ]

Implementere pop-in-undersggelsen

De pop-in-oplysninger, du definerer i SurveyXact, gemmes i to stykker HTML-kode, som skal
implementeres pa jeres hjemmeside. En del af koden skal kopieres ind i HEAD-sektionen, en
anden del i BODY-sektionen. .

Installer pop-in pa hjemmeside
Du skal inkludere to stykker HTML pa den side, hvor du gnsker at besggende kan f3 vist pop-undersggelsen.

Inkluder i <HEAD>-sektionen
<link rel="stylesheet" type="text/css" href="htcp:/
<script type="text/javascript" sr :

<script type="text/javascript" sr
<script type="text/javascript" sr

rvey-xact.dk/popin/pop
fpopin/popi Jarx</

Inkluder i <BODY=-sektionen

<script type="text/javascript">
windaow.
window.
window.
window.

. survey—-xact.dk/LinkCollector?key=JHP39Z22CPSN"' ;
PSN';

window.
window.zact_baseURL http://www.survey-xact.dk';
window.xact_langumage = "da";
xact_startPopln();
</script>

Deaktivere pop-in-undersggelser

Nar du vil deaktivere pop-in-undersagelser, klikker du pa Sl& pop-in fra nederst i vinduet
Pop-in pd hjiemmeside.
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514 pop-in fra

Hvis du ikke leengere gnsker at indsamle svar via pop-in | malingen, kan du sla pop-in fra.

5la pop-in fra
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DISTRIBUTION VIA SELVOPRETTELSE

Ved selvoprettelse er respondenterne ikke pa forhand oprettet i SurveyXact, men opretter
sig selv i forbindelse med, at de besvarer spargeskemaet.

SurveyXact tilbyder falgende former for selvoprettelse:

« Selvoprettelse via link
o Selvoprettelse via kode

Ved selvoprettelse via link genererer SurveyXact et unikt link til spgrgeskemaet, som kan distri-
bueres enten via e-mail eller brev til de anskede respondenter. Nar modtageren klikker pa lin-
ket i den modtagne mail eller indtaster linket i sin browser, oprettes respondenten, og
spargeskemaet kan besvares.

Ved selvopretielse via kode, genererer SurveyXact bade et unikt link og en unik kode for netop
denne undersggelse. Nar linket er aktiveret, og koden er indtastet, oprettes respondenten og
spargeskemaet kan besvares.

Denne distributionsform gor det desuden muligt for en person uden for SurveyXact at med-
virke til igangsaettelsen af en spagrgeskemaundersggelse. Dette skal ske ved, at en Sur-
veyXact-bruger sender det selvoprettelseslink, der genereres i SurveyXact, til pagaeldende
person, som sa star for at igangsaette selve undersggelsen ved at rundsende linket til respon-
denterne. Et eksempel er en skoleleder, der ikke selv er SurveyXact-bruger men videresender
det tilsendte selvoprettelseslink til alle elever, som derefter opretter sig selv i forbindelse
med, at de besvarer spargeskemaet.

Ved begge typer selvoprettelse kan du vaelge at aktivere e-mail-bekraeftelse, hvis du gnsker, at
respondenten kun skal kunne gennemfare undersagelsen, hvis han eller hun opgiver sin Klik
pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> farst. Dermed
sikrer du dig vedkommendes identitet. Ved ikke at sla e-mail-bekraeftigelse til kan den besg-
gende besvare anonymt.

@ SE VIDEOEN

Linket til selvoprettelse kan ogsa implementeres pa en hjemmeside, men distri-
butionsformen ma ikke forveksles med pop-in pa hjemmmeside. Laes mere under
"Pop-in pa hjemmeside" pa side 171..
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AKTIVERE SELVOPRETTELSE VIA LINK

1.

2.

3.

4.

Peg pa menuen Distribution, og veelg Selvoprettelse. Vinduet Selvoprettelse dbnes.

[ << Tilbage til dataindsamling

Selvoprettelse

Med selvoprettelse kan man give adgang til et spgrgeskema via et link,
respondent og spgrgeskemaet vises.

Selvoprettelse er i giebiikket sidet fra.

5la selvoprettelse til ]

Klik pa Sla selvoprettelse til, og klik pa fanen Link. Vinduet udvides, sa du kan tilpasse
funktionaliteten.

I << Tilbage til dataindsamling ]

Selvoprettelse

Med selvoprettelse kan man give adgang til et spgrgeskema via et link, en QR-kade eller en kode.
respondent og spergeskemast vises.

Link QR-kode Kode

fForudfvld baggrundsvariable =

Del dette link med dine respondenter, sa kan de f& adgang til spgrgeskemaet.

Du kan valge at forudfylde svar for bagerundsvariable. Nar en respondent blive
udfyldt for respondenten.

http: //www.survey-xact.dk/LinkCollector?key=5T72KT41K3KS5

Hvis du ikke lzngere gnsker at indsamle svar med selvoprettelse via link, kan du sl det fra.

513 selvoprettelse fra

For at sikre respondentens identitet kan du veelge at spgrgeskemaet fgrst kan besvares,
e-mail fra systemet.

Lige nu sendes respondenten direkte til spgrgeskemaet.

[ 513 e-mail-bekrazftelse til ]

Linket, der skal benyttes, er indsat midt i vinduet Selvoprettelse. Dette link kan distri-
bueres via e-mail eller i et brev til de gnskede respondenter.

Hvis spargeskemaet indeholder baggrundsvariable, vil knappen Forudfyld bag-
grundsvariable vaere tilgeengelig. Her kan du vaelge én eller flere baggrundsvariable,
som skal inkluderes i oprettelseslinket.

Klik pa Forudfyld baggrundsvariable, og peg pa den variabel, du vi benytte. | eksemp-
let nedenfor vaelges baggrundsvariablen Region.
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Link OR-kode Kode

fFDrudﬁ;ld baggrundsvariable =

Region:
Busnummer

Forudfyld ikke

Forudfyld ingen boggrundsvarioh

Resultatet er, at der indsaettes et link for hver svarmulighed i variablen Region. Nar en
respondent bliver oprettet, udfyldes den valgte svarmulighed for respondenten, og
systemet ved dermed, hvilken region respondenten kommer fra.

udfyldt for respondenten.

Region:=Region 1

Del disse links med dine respondenter, s& kan de f3 adgang til spgrgeskemast. Du kan f.eks. sende linke

Du kan veelge at forudfylde svar for bagerundsvariable. Nar en respondent bliver oprettet, ved at félge det

http://vwww.survey-xact .dk/LinkCollector?key=572KT41K3KS85&region=1.0

Region:=Region 2

http://www. survey—xact . dk/LinkCollector?key=572EKT41E3KS5sregion=2.0

Region:=Region 3

heoep: //fwww. survey—-xact ..dk/LinkCollector?key=5T72KT41K3KS85&sregion=3.0

[Slé selvoprettelse fra ]

Hvis du ikke lengere gnsker at indsamle svar med selvoprettelse via link, kan du sl& det fra.

5. Klik eventuelt pa Sla e-mail-bekraeftelse til nederst i vinduet, hvis du @nsker, at respon-
denten kun skal kunne gennemfare undersagelsen, hvis han eller hun opgiver sin Klik
pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> forst.

Implementere selvoprettelse via link

Det link, der genereres i SurveyXact, kan enten distribueres via en e-mail eller sendes i et brev
til de gnskede respondenter. Nar modtageren klikker pa linket i den modtagne mail eller ind-
taster linket i sin browser, oprettes respondenten, og spargeskemaet kan besvares.

Deaktivere selvoprettelse via link

Nar du vil deaktivere selvoprettelse via link, klikker du pa Sla selvoprettelse fra nederst i vin-

duet Selvoprettelse.

AKTIVERE SELVOPRETTELSE VIA KODE

Fremgangsmaden svarer i store traek til selvoprettelse via link, men det er ikke muligt at

veelge forudfyldning af baggrundsvariable.
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Peg pa menuen Distribution, og veelg Selvoprettelse. Vinduet Selvoprettelse dbnes.

2. Klik pa Sl4 selvoprettelse til, og klik pa fanen Kode. Vinduet udvides, s& du kan til-
passe funktionaliteten.

3. Linket og koden, der skal benyttes, er indsat midt i vinduet Selvoprettelse.

I << Tilbage til dataindsamling ]

Selvoprettelse

Med selvoprettelse kan man give adgang til et spgreeskema via et link, en QR-kode eller en kode.
respondent og spgrgeskemaet vises.

Link QR-kode Kode

Hvis ikke du gnsker at bruge links eller QR-koder, kan du i stedet bede dine respondenter gd ind pa

Hiemmeside hvor respondenter kan opretie sig selv ved at taste en kode

http://www.survey-xact.dk/collect

Koden som skal tastes for ot oprette n ny respondent og vise spargeskemact (unik for denne mdling)

VLHG-FTC9-111K

Hvis du ikke lzzngere gnsker at indsamle svar med selvoprettelse via link, kan du sl3 det fra.

513 selvoprettelse fra

For at sikre respondentens identitet kan du veelge at spegrgeskemaet fgrst kan besvares, nar
e-mail fra systemet.

Lige nu sendes respondenten direkte til spgrgeskemaet.

[ 51 e-mail-bekraftelse til ]

4. Klik pa Sla e-mail-bekraeftelse til, hvis du ansker, at respondenten kun skal kunne gen-
nemfare undersggelsen, hvis han eller hun opgiver sin Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> forst.

Implementere selvoprettelse via kode

Den 12-cifrede kode, der genereres i SurveyXact, kan enten distribueres via en mail eller sen-
des i et brev til de gnskede respondenter. | brevet eller mailen skal respondenten opfordres til
at 9a ind pa www.datafabrikken.dk og selv indtaste koden, der er unik for netop denne under-
segelse. Nar koden er indtastet, oprettes respondenten, og spargeskemaet kan besvares.

Deaktivere selvoprettelse via kode

Nar du vil deaktivere selvoprettelse via kode, klikker du pa Sla selvoprettelse fra nederst i vin-
duet Selvoprettelse.
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DISTRIBUTION VIA QR-KODE

Ved distribution via QR-kode gares det muligt at besvare spargeskemaer pa fx smartphones
og tablets ved at scanne en QR-kode. Som et led i klargearingen skal du oprette én eller flere
QR-koder indeholdende et link til spgrgeskemaet. QR-koderne gengives fx i en annonce, en
plakat, et magasin eller lignende. En scanning af QR-koden vil aktivere et link, som dbner spar-
geskemaet pa den mobile enhed, hvorefter respondenten kan besvare det.

Systemet selv finder ud af, hvilken mobil enhed respondenten anvender og tilpasser visningen
af spergeskemaet til den benyttede browser. Laes mere under .

AKTIVERE SELVOPRETTELSE VIA QR-KODE

1. Peg pa menuen Distribution, og veelg Selvoprettelse. Vinduet Selvoprettelse dbnes.

2. Klik pa S|4 selvoprettelse til, og klik pa fanen QR-kode. Vinduet udvides, sa du kan til-
passe funktionaliteten inden for selvoprettelse via QR-kode.

[ <=Tilbage til dataindsamling |

Selvoprettelse

Med selvoprettelse kan man give adgang til et spgrgeskema via et link, en QR-kode eller en kode. Nar en bruger tilgar spgrgeskemaet, oprettes
respondent og spargeskemaet vises

Link OR-kode Kode
fFDrudf\: d baggrundsvariable ~

Ved at scanne en OQR-kode, kan respondenter nemt tilgd spgrgeskemaet fra deres mobile enheder. Nar en bruger scanner QR-koden, oprettes en ny
respondent og spgrgeskemaet vises.

Du kan vaelge at forudfylde svar for baggrundsvariable. Nar en respondent bliver oprettet ved at scanne den givne QR-kode, udfyldes den valgte
svarmulighed for respondenten

&8 Downlosd QR-kode -

Hvis du ikke lzngere gnsker at indsamle svar med selvoprettelse via link, kan du sI3 det fra.

51& selvoprettelse fra

3. Hvis spargeskemaet indeholder baggrundsvariable, vil knappen Forudfyld bag-
grundsvariable vaere tilgeengelig. Her kan du vaelge én eller flere baggrundsvariable,
som skal inkluderes i QR-koden. Hvis du veaelger at forudfylde baggrundsvariable,
oprettes en QR-kode for hver svarmulighed. | det falgende eksempel er skal spar-
geskemaet veere tilgaengeligt for besvarelse i 3 forskellige busruter. Derfor er der en
QR-kode for hver busrute. Hver QR-kode gengives pa 3 forskellige tryksager, der
gores tilgeengelige i de pagaeldende busser.
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Busrute=Busrute 1

E@ Download QR-kode =

Busrute=Busrute 2

E’ﬁ Download QR-kode =

Susrute=Busrute 3

Eﬁ Download QR-kode =

4. Klik pa Download QR-kode, og vaelg om billedstarrelsen skal veere Lille, Medium eller
Stor. Dit valg kan f.eks. afhaenge af, hvor stor en tryksag QR-koden skal trykkes pa, og
i hvor god oplasning den skal fremsta. Kontakt evt. trykkeriet, s& du sikrer dig den
optimale QR-kode til formalet.

5. QR-koden gemmes, men processen afhaenger af, hvilken browser du anvender og din
browseropsaetning.

6. Dukan nu sende grafikfilen med QR-koden til dem, der er ansvarlige for udar-
bejdelsen af jeres tryksag.

Hvis du har valgt at oprette QR-koder med forudfyldte baggrundsvariable, er det vig-
tigt, du navngiver grafikfilerne, sa der kan skelnes i mellem dem.
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Du bgr ikke gemme QR-koden i .jpg-format. | .jog-formatet udviskes graenserne mel-
lem den sorte og hvide farve, og durisikerer, at QR-koden ikke kan scannes ordent-
ligt.
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DISTRIBUTION VIA SMS

SMS-udsendelse kan erstatte - eller supplere - de distributionsmails, rykkermails og infor-
mationsmails, som du benytter ved en traditionel e-mail-udsendelse. Pa den made kan du
eksempelvis distribuere dit spargeskema via e-mail farst, og derefter sende en pamindelse
via SMS.

Fordelen ved SMS-udsendelse er, at du har lettere adgang til fx yngre respondenter, som ikke
benytter sig sa meget af e-mails. SMS er 0gsa et godt alternativ, hvis det ikke er muligt at
sende en e-mail.

Far du kan sende SMS’er, skal du tillade distribution via SMS, og du skal kebe SMS’er til din
undersggelse.

TILLADE DISTRIBUTION VIA SMS

Far du kan bruge SMS-funktionen, skal du aktivere SMS som distributionskanal.

1. Isidepanelet skal du klikke pa Tilfaj under Distributionskanaler.
2. Klik pa SMS. SMS er nu tilfgjet som distributionskanal under Aktiv.

Distributionskanaler
& Axiiv ¥
& Tilfoj «
-} Papir
L4 Brevfletning

& sMms n

SMS-FUNKTIONER I SIDEPANELET

Nar SMS-funktionen er sldet til, far sidepanelet et omrade, der hedder SMS-detaljer. Her kan
du se, hvor mange SMS’er der er reserveret til undersggelsen, og hvor mange SMS’er, der er
til rddighed for unders@gelsen. Du kan 0gsa reservere SMS’er og frigive SMS’er, som du ikke
skal bruge, og du kan kebe SMS’er, hvis du er organisationsadministrator.

SMS-detaljer

SMS(er) reserveret for denne maling: 0
SMS(er) til radighed for denne maling:1000

200 ¢ Reservér

‘ s Frigiv

K@BE SMS’ER

For du kan sende SMS’er, skal der kabes SMS’er til undersggelsen. Det skyldes, at SMS’er er
forbrugsafregnet fra teleudbydernes side.

1. Isidepanelet skal du klikke pa Kgb SMS’er. Websiden www.-
surveyxact.dk/smsbestilling dbner, og her kan du kebe SMS’er til din undersagelse.

SMs-detaljer

SMS|er) reserveret for denne maling: 0
SMs|er) til radighed for denne maling: 0

+  Reservér

Frigiv

;‘ Kob SMS'er | “fm—
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2. Udfyld formularen pa websiden. Her skal du angive kontaktoplysninger, hvilken SMS-
pakke du vil kebe, og hvilket Survey ID SMS’erne skal placeres under. SMS’er kgbes
som SMS-point og en SMS pa 160 tegn koster 1SMS point at sende.

Nar du keber SMS’er, skal du angive et Survey ID, hvor de kabte SMS’er skal placeres. Ram-
ball seetter derefter de kabte SMS’er ind pa det Survey ID, som blev angivet under bestil-
lingen. Efter kebet vil SMS’erne vaere reserveret til din undersagelse. Du kan til enhver tid
frigive SMS’erne til din organisation. Alle undersggelser, som ligger i den organisation og til-
harende underorganisationer, kan derefter reservere de kgbte SMS’er.

Du kan kun kabe SMS’er, hvis du har rollen som organisationsmanager i SurveyXact.
Derfor er knappen Kagb SMS’er 0gsa kun aktiveret, hvis du er logget ind som orga-
nisationsadministrator.

RESERVERE SMS’ER

Du kan reservere SMS’er til en maling, sa du er sikker pa at have det antal SMS’er til radighed,
som du skal bruge. Reserverede SMS’er kan kun anvendes pa den maling, som de er reser-
veret til.

1. |sidepanelet skal duindtaste det antal SMS’er, du gnsker at reservere og derefter
klikke pa Reservér. Du kan se, hvor mange SMS’er der er til radighed for malingen,
men du behgver ikke reservere alle. Nar du har reserveret SMS’er, kan de ikke bruges
pa andre malinger.

SMs-detaljer

SMser) reserveret for denne maling: 0
SMS(er) il radighed for denne maling:1000|

200 *  Reservér

‘ * Frigiv

Nar du har reserveret SMS’er, kan du se bade, hvor mange SMS’er der er til radighed
for malingen, og hvor mange SMS’er der er reserveret til malingen.

Bemaerk, at i andre malinger under samme organisation vil antallet af SMS’er til radig-
hed blive mindre, fordi du har valgt at reservere et antal til en specifik maling.

SMs-detaljer

SMSler) reserveret for denne maling: 200
SMSfer) til radighed for denne maling:1000|

+  Reservér

‘ & Frigiv

FRIGIVE SMS’ER

Hvis du har reserveret flere SMS’er til en maling, end du skal bruge til at distribuere spor-
geskemaunders@gelsen, kan du frigive de SMS’er, der er i overskud. Nar du frigiver SMS’er, er
de til rddighed for andre malinger i organisationen.

1. |sidepanelet skal duindtaste det antal SMS’er, du gnsker at frigive og derefter klikke
pa Frigiv.

SMS-detaljer

SMS(er) reserveret for denne maling: 200
SMS(er) til radighed for denne maling:1000

Reservér

100 s Frigiv
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OPRETTE EN DISTRIBUTIONS-SMS

Inden du kan distribuere et spargeskema via SMS, skal du oprette en skabelon for den SMS,
som adgangen til spargeskemaet skal distribueres med - en sakaldt distributions-SMS. En
distributions-SMS indeholder et link til selve spargeskemaet samt eventuelle retningslinjer til
respondenten.

1. Peg pa menuen Distribution, peg pa SMS-skabeloner, og vaelg Distributions-SMS. Vin-
duet Distribution-SMS abnes.

ok | nnuler

2. |feltet Afsender indsaettes som standard navnet pa den person, der er ansvarlig for
malingen, Men du kan aendre navnet, hvis du gnsker det.

3. |selve SMS’en indseettes som standard et link til malingen. Skriv derefter SMS’ens ind-
hold i tekstfeltet.

4. Med knapperne i hgjre side af vinduet kan du flette forskellige vigtige oplysninger ind i
SMS’en. Far du behov for at genindsaette linket til sparge-skemaet, klikker du pa Link
til indtastning. De @vrige flettefelter er fra baggrundsskemaet og kan vaere med til at
personliggare SMS’en til respondenten.

5. Hvis spagrgeskemaet er oprettet pa flere sprog, kan du ved hjaelp af fanerne agverst i
vinduet skrive SMS’er pa de pagaeldende sprog. Ved den senere distribution styrer
baggrundsvariablen Sprog, at respondenter i malingen far den korrekte sprogversion
tilsendt.

6. Klik pd OK.

SMS-information

Nar du skriver en SMS, skal du vaere opmaerksom pa, at SMS'er afregnes med teleudbyderne
per pabegyndte 160 tegn. Det vil sige, at en SMS, der fylder 200 tegn, for eksempel koster 2
SMS points at sende. Nederst i SMS-skabelonen eller SMS’en kan du se, hvor mange SMS
points, der skal bruges til den aktuelle SMS-besked.

En SMS kan hgjst indeholde 160 tegn. Leengere beskeder kan sendes som flere SMS'er.

Antal tegn: 147, 1 SMS
Flettefelter af ukendt laengde: 0
Indsamlingslinks: 1

Afheenger af vaerdier i flettefelter. Den faktiske beregning sker ved SMS-afsendelsen.

Bemeerk, at beregningen af det faktiske antal tegn farst sker ved SMS-afsendelsen, hvor laeng-
den af eventuelle flettefelter beregnes.

r

Under SMS-skabeloner kan du ogsa udarbejde en skabelon for en Rykker-SMS, som
bruges til at minde respondenter om, at de skal svare pa et eventuelt ubesvaret
spergeskema. Du kan ogsa udarbejde en skabelon for en informations-SMS, som
kan bruges til at varsle en undersggelse eller efterfglgende udsendes til respon-
denterne for at sige tak for deltagelsen.
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SENDE SMS’ER

Inden du distribuerer en spagrgeskemaundersggelse via SMS, skal du udvaelge hvilke respon-
denter, den skal sendes til. Det foregar pa samme made, som hvis du skal distribuere via e-
mail. "Udveelge respondenter forud for en distribution” pa side 161.

1. Peg pa menuen Distribution, klik pa Send SMS, og vaelg Distributions-SMS. Vinduet
Distributions-SMS &bnes.

SMS’en indeholder den information, som du indtastede i SMS-skabelonen.

Distributions-SMS - eksempel

Swedish English Dansk  Norwegian

dsend | | Annuller

Nederst i SMS’en kan du se, hvor mange respondenter du har udvalgt, og du kan se
antallet af SMS’er, der skal bruges til at distribuere spgrgeskemaundersaggelsen.

2. Klik pa Udsend.
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DISTRIBUTION VIA E-BOKS

Du skal aktivere e-Boks som distributionskanal, fer du kan sende spgrgeskemaer ud via e-
Boks. Veer opmaerksom pa, at du kun kan aktivere e-Boks, hvis din organisation har en sam-
arbejdsaftale med en e-Boks distributar og har k@bt adgang til distributionskanalen e-Boks i
SurveyXact. En distributar kan fx veere KMD eller PostNord Stralfors.

Du kan veelge at aktivere e-Boks Privat, hvis du vil distribuere til respondenternes private e-
Boks eller du kan vaelge e-Boks Erhverv, hvis du vil distribuere til en virksomheds e-Boks. Nar
du sender en besked via e-Boks, modtager respondenten den som en PDF-fil i sin e-Boks.

AKTIVERE E-BOKS SOM DISTRIBUTIONSKANAL

1. Isidepanelet skal du klikke pa Tilfaj under Distributionskanaler.

Distributionskanaler
4 Aktiv ~
& Tilfej «
[d Papir
¢ Brevfletning
Bl sms

E e-Boks Privat

ling

=

taindsamling -

E e-Boks Erhverv |rteret fra panel

2. Klik pa e-Boks Privat eller e-Boks Erhverv. e-Boks er nu tilfgjet som distri-
butionskanal under Aktiv. Du kan ikke aktivere bade e-Boks Privat og e-Boks Erhverv
pa samme tid.

Distributionskanaler
4 Aktiv -
= E-mail I

E e-Boks Privat  »

D LR RARGRT ]

OPRETTE EN SKABELON TIL DISTRIBUTION VIA E-BOKS

Inden du kan distribuere et spgrgeskema via e-Boks, skal du oprette en skabelon for din distri-
butionsbesked. Skabelonen kan du bruge som udgangspunkt, naeste gang du skal distribuere
en besked i stedet for at genskabe beskeden fra bunden, hver gang du skal bruge den.

Nar respondenterne modtager beskeden i deres e-Boks, er det i form af en PDF-fil. Hvis
beskeden fylder mere end en side, dannes der automatisk en ekstra side i PDF'en. Sidehoved
og sidefod vises pa alle sider.
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1.

2.

3.

Peg pa menuen Distribution, peg pa e-Boks skabeloner, og vaelg e-Boks distribution.

Vinduet e-Boks distribution abnes.

4 Distribution -

L Send e-mail b
[&] E-mail-skabeloner b
B) send besked via e-Boks Privat b
E e-Boks skabeloner b

‘(3 Eksporter baggrundsoplysninger

[E] Udskriv spergeskemaer

= Veslg kolonner

{3 Anonymiser

nlet status

B) =-Boks distribution
E e-Boks l*_..rklc:er&i‘I

B) =-Boks information

=] |ndtastning

Det omrade, du klikker pad i vinduet, bliver markeret med en blad ramme, sa du altid kan
se, hvilket omrade der er aktivt. Da beskeden sendes som en PDF-fil, er der forskellige
typer indhold, som du kan veelge at anvende. | menulinjen kan du bl.a. vaelge skrifttype
og skriftstarrelse, og du kan indsaette elementer fra baggrundsskemaet. Du kan ogsa

veelge at se det valgte omrade som HTML og justere PDF-indstillingerne som beskre-

vet i afsnittet “Justere PDF-indstillinger i e-boks-besked” pa side190.

‘2-Boks distribution %]
Emne I PDF FORHANDSVISNING
10pt - | Aral ~|A B I U|/= = = =|& := )= ¢ ndsstfrabaggrundsskema [0 HTML §
Sidehoved
|
Indszet logo
Brodtekst Hojre spalte
<%MorpheusMailLink%> &8
Abner spergeskemaet ikke, nar du trykker pa linket, kan du g4 ind pa www datafabrikken.dk og indtaste felgende kode
Respondentiey
Sidefod
Indszet logo

| Sidehoved kan du fx indsaette din organisations adresse og dato for udsendelse.
Hvis der er flere sider i dokumentet, vil sidehovedet vaere ens pa alle sider.

fmne PDF FORHANDSVISNING

~ | Arial ~-A B I U <> Indseet fra bagorundsskema [ HTML  §

o
It
lih
3]
[}
[}

10pt

- Sidehoved

Indszet logo
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4. Dukan ogsa indseette et logo i sidehovedet ved at dobbeltklikke pa Indszet logo. Klik
derefter pa VZALG BILLEDE for at finde det billede, du @nsker at bruge. Du kan vaelge
hgjde og bredde pa billedet i pixels. Klik OK for at indsaette logoet.

Tilfaj eller rediger billede

VATLG B LY

SurveyXact

By Ramboll

Bredde opde
g 1

5. lomradet Bradtekst kan du skrive en besked til respondenten. Linket til under-
sggelsen indsaettes automatisk i denne del af beskeden, og det samme gar respon-
dentnaglen og et link til datafabrikken.dk. | omradet Hgjre spalte kan du fx indsaette
en adresse. Hvis du ikke skriver noget i Hgjre spalte, vil bradteksten automatisk
udnytte hele sidens bredde. Indholdet i hgjre spalte vises kun pa farste side af PDF'en.
Hvis du vil indsaette et billede i bradteksten, skal du klikke pa Indsaet billede ikonet i

menulinjen.

[ Brediekst

Tak fordi du vil deltage i vores undersegelse. Klik pa linket for at komme i gang.
Link til spergeskema:  <%Morpheushaillink%= &

Abner spergeskemaet ikke, nar du trykker pa linket, kan du gé ind pa www.datafabrikken.dk og indtaste felgende kode:
Respondentkey

|

Med venlig hilsen

Surveyteamet

Hojre spalte

6. Nar du dobbeltklikker pa linket til spgrgeskemaet, kan du skrive din egen linktekst.

Indszet fra baggrundsskema

Ga til besvare|se

Link til spargeskems]

AMMULLER INDSAET
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7. Dukan indsaette vigtig information fra baggrundsskemaet, ved at klikke pa Indseet fra

baggrundsskema i menulinjen.

< ¥Indsast fra baggrundsskema IElHTML :

| Sidefod kan du fx indsaette et sidetal eller din virksomheds adresse. Du kan 0gsa ind-

8.
saette et logo ved at dobbeltklikke pd Indsaet logo som beskrevet i trin 4. Hvis der er
flere sider i dokumentet, vil sidefoden veere ens pa alle sider.

9. Hvis duvil se, hvordan PDF'en ser ud, inden den bliver distribueret, skal du klikke du

pd PDF FORHANDSVISNING i gverste hgjre hjgrne. Det er vigtigt, at du tester, at
PDF'en ser ud, som du gnsker, og at al relevant information er med.

PDF FORHANDSVISNING

JUSTERE PDF-INDSTILLINGER I E-BOKS-BESKED

Du har mulighed for at aendre marginerne eller afstanden mellem bradtekst og sidehoved i
PDF'en.

1. Klik pa Mere : i menulinjen og klik derefter pa Sideindstillinger.

[y Sideindstilinger

Importér skabelon

2. P& fanen Margenindstillinger kan du tilpasse hgjre og venstre margen samt margen
for sidehoved og sidefod.
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Sideindstillinger

Margen indstillinger = Afstandsindstillinger

Venstre margen
42

Hejre margen
42

Sidehoved margen
42

Sidefod margen
42

ANMULLER m

3. Pa fanen Afstandsindstillinger kan du tilpasse afstanden mellem sidehoved og brad-
tekst. Klik pa OK, nar du er feerdig.

Sideindstillinger

Margen indstillinger | Afstandsindstillinger

Afstand mellem sidehoved og bredtekst
36

Ekstra afstand mellem sidehoved og bradtekst pa ferste side

ANNULLER

4. Klik p& PDF FORHANDSVISNING for at se, hvordan PDF'en ser ud, og klik derefter pa
GEM OG LUK for at gemme skabelonen.
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IMPORTERE SKABELONER TIL E-BOKS BESKEDER

Under E-boks skabeloner kan du ogsa udarbejde andre skabeloner. Du kan oprette en ska-
belon for rykker-beskeder, som bruges til at minde respondenter om, at de skal svare pa et
eventuelt ubesvaret spagrgeskema, og du kan oprette en skabelon for information-beskeder,
som kan bruges til at varsle en undersggelse eller til at sige tak til respondenterne for del-
tagelsen. Det kan du laese mere om under "Opfalgningsmuligheder” pa side 211.. Hvis du
onsker at kopiere distributionsbeskeden i de andre beskeder, kan du vaelge Importer ska-
belon fra Mere ¢ i menulinjen.

[y Sideindstilinger

Importér skabelon [

OPRETTE E-BOKS RESPONDENTER

Du kan oprette respondenter til e-Boks malinger manuelt eller ved at importere respon-
denter. Nar du opretter e-Boks respondenter, skal du anvende distributionsvariablen CPR-
nummer til e-Boks Privat og variablen CVR-nummer til e-Boks Erhverv.

Nar du efterfalgende sender beskeder ud via e-Boks, fletter SurveyXact brevskabelonen med
CPR- eller CVR-numrene og sender beskeden til de rette respondenter.

Alle CPR-numre gemmes krypterede i SurveyXact. Pa dataindsamlingsfanen
kan du dog pa egenskaberne for den enkelte respondent se CPR-nummeret
som ikke-krypteret. Alle andre steder er CPR-numre krypterede bade i forhold
til visning og eksport.

Oprette e-Boks respondenter via import

1. Klik pa menuen Opret under fanen Respondenter og derefter pa Importer.

Status Respondenter Retu

&d Opret = i Veelg -
& Opret ny respondent
Importer @
& Importer hele besvarelser

g Importer fra panel

2. Veelg den gnskede CSV fil og klik pa Importer. Filen skal indeholde en kolonne med
CPR-numre eller CVR-numre. Bemaerk, at ndr du importerer fra en CSV-fil, skal du
ikke oprette CPR-nummer som talformat, da Excel s automatisk fjerner foranstillede
nuller, og nogle CPR-numre bliver dermed ugyldige.
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Import af respondenter

@ Csv-il

() Anden maling

=¥ Tidsplan for dataindsamling | Importer uden tidsplan | -

D Aktiver e-Boks validering af respondenter

Browse... | Mo file selected. Importer

HE | Hent skabelon for CSV-fil

Strukturbeskrivelse

Mawn Type Beskrivelse
1 cpr Aben Cpr-NUmmer
Tekst

Hvis du har aktiveret e-Boks Erhverv, har du ogsa automatisk aktiveret distri-
butionsvariablen CVR-nummer. CVR-nummeret fungerer pd samme made,
som CPR-numre fungerer for e-Boks Privat. Det vil sige alle beskeder distri-
bueres til den e-Boks, der er tilknyttet CVR-nummeret.

Strukturbeskrivelse

W ETY __',-pE Beskrivelse
1 ovr Aben CVR-nummer
Tekst

Du kan laese mere om at importere respondenter i afsnittet “Oprette respondenter
ved import” pa sidel46.

Validere respondenter ved import

Nar du importerer e-Boks respondenter, har du mulighed for at kontrollere alle respondenter
allerede under importen. Det vil sige, at du far information om eventuelle fejl i CPR-numre, og
om der er respondenter, der er fritager fra e-Boks. Du skal vaere opmaerksom pa, at vali-
deringen er tidskraevende, og det vil derfor tage laengere tid at importere respondenterne,
hvis du vaelger denne mulighed.

« Huvis du vil validere respondenterne, skal du veelge Aktiver e-boks validering af respon-
denter.
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Import af respondenter

w3Vl

{7 Anden maling

I Tidsplan for dataindsamling | Importer uden tidsplan -

E Aktiver e-Boks validering af respondenter

Browse... | Mo file selected. Imparter

Oprette en e-Boks respondent manuelt

1. Klik pa menuen Opret og derefter pa Opret ny respondent.

Status Respondenter Return

@opret v  Evalg v
(& Opret ny respondent

Al Importer

Jay Importer hele besvarelser

g Importer fra panel

2. Udfyld feltet CPR-nummer, og klik pa Afslut. Hvis du anvender e-Boks Erhverv, vil du
blive bedt om at udfylde CVR-nummeret i stedet for CPR-nummeret.

<< TILBAGE TIL DATAINDSAMLING

Respondent GK73-LQ79-43D8

CPR-nummer

Forrige |
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<< TILBAGE TIL DATAINDSAMLING

Respondent J1AA-M3WI-V7AR

CVR-nummer

Forrige |

DISTRIBUERE EN E-BOKS BESKED

1. Nar du har oprettet en eller flere e-Boks skabeloner, kan du sende beskeder via e-
Boks.

Under fanen Dataindsamling klikker du pa Distribution.
3. Klik pa Send e-Boks besked, og veelg den type besked, du gnsker at sende.

i Distribution « (= veelg kolonner {3 Anonymiser
Ll Send e-mail b
] E-mail-skabeloner ¥

[B) send besked via e-Boks Privat » [ e-Boks distribution

-

E e-Boks skabeloner E e-Boks rykker

5 Eksporter baggrundsoplysninger B) =-Boks information

[Eh Udskriv spergeskemaer
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4. Beskeden dbnes, sa du kan se indholdet. Klik pa OK for at sende beskeden.

@& Mozilla Firefox

© & ntips:

- O X

vw.survey-xact.dk/serviet/com.pls.morpheus.web.pages.respondent.CoreDistribution *** i i'il

e-Boks distribution - eksempel
Spérgeskema

Vores kunders mening betyder rigtia megst for os, og derfor h3ber vi, at du vil deltage i vores tilfredshedsundersagslsa.

Det tager kun 5 minutter at udfylde spergeskemast, og vi tre=kker lod om et gavekort blandt de indkomne besvarelser.

Du Sbner spergeskemaet ved at klikke pd dette link: ==

Hvis linket iklee virleer, kan du g3 ind p2 www.datafabrikleen.dk og indtaste felgende kode: RespondentieyRespondant negle
Deadline for at deltage | undersegelsen er d.31-12-2020.

Med venlig hilzsen
SurveyXact-teamet

v, E-mailen vil indeholde et sikkert link til undersggelsen.

Udsend | | Annuller

Status pa distribution med e-Boks

Der findes to systemvariable, som kan give dig detaljeret infomation om status pa e-Boks-
udsendelsen:

« Digital distribution status
« Digital distribution fejlbesked
Variablene kan indeholde falgende information:

SCENARIE DISTRIBUTIONSSTATUS FEJLBESKED
Far distribution Blank ("-") Blank
Under distribution | ke Blank

Efter distribution (efter kald | Succes eller fejl

Eventuel fejlbesked
til udbyder)

Hvis du gnsker at kunne se CVR-nummeret pa dataindsamlingslisten, skal du gere felgende:

1. Pa fanen Respondenter under fanen Dataindsamling klikker du pa fanebladet Veelg

kolonner.
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I DATAINDSAMLING ANALYSE

urmails

r &" Rediger valgte v ik Distribution « =] Vaelg kolonner

Samlet status

2. Veaelg derefter variablen CVR-nummer og klik pa OK. Der er nu oprettet en kolonne
med CVR-numre.

| Seg
Variabel

E-mail

Samlet status

O O O

Oprettet

&

CVR-nummer

cAdFAr Ar AP
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AKTIVERING/DEAKTIVERING AF
RETURMAILS

| SurveyXact kan du ved hjzelp af returmails holde @je med, om spgrgeskemaer, der distri-
bueres via e-mail, nar frem til de gnskede respondenter. Nar returmails er aktiveret, opsamles
returmails lzbende i systemet, og du far mulighed for at hdndtere dem.

Returmails omfatter:

« Bounce e-mails, som forteeller, at en modtagers Klik pd <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png"” /> ikke findes.

o Autosvar, som fortaeller, at respondenten er fravaerende eller andet.
« Svar-mails, hvis respondenten svarer pa den modtagne mail.
Returmails vises pa underfanen Returmails, der kan aktiveres fra fanen DATAINDSAMLING.

ID=21649

@ SP@BRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails (5) Vis sidepanel q
L Indstillinger - [ videresend - Wis Ulzste returmails =
Status  E-mail Emne Modtaget
= Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail2Z.curanet.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:35
E Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail.survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
[ =) Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
E4 Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail7 unoeuro.com> Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:33
[=4] Thomas Deibjerg <thomas@techniwrite.dk> - Ikke til stede: 2012-09-20 09:31:33

Som standard er returmails sldet til, ndr du opretter en ny maling. Du skal altsa selv deak-
tivere funktionen, hvis den ikke skal benyttes for en maling.

Nar returmails er aktiveret, kan du bl.a.:

« Gensende spargeskemaet til den rigtige Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png"” /> i tilfaelde af at respondentens
Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />

var forkert.
« Videresende returmails til andre modtagere med tilknytning til malingen.
« Frafalde respondenter, som ikke er relevante for undersaggelsen.

« Gatil respondenters egenskaber.

Desuden har respondenter mulighed for at kontakte malingsansvarlige ved at besvare mailen
f.eks. hvis de gnsker at komme med uddybende kommentarer, stille spgrgsmal eller oplyse
om, at en deltagelse i undersagelsen ikke er relevant.

Returmails indgar saledes som en vigtig del af arbejdet med dine malinger; herunder din hand-
tering af respondenter, samt distribution og opfelgning. Desuden kan antallet af returmails
vises i analysearbejdet.

Vs

Nar returmail-funktionen er aktiveret, indsaettes en lille talkode foran @-tegnet i de
e-mails, der sendes ud af systemet (distributionsmail, rykkermails og infor-
mationsmails). Hvis | ikke @nsker talkoder i de e-mails, der sendes til jeres respon-
denter, skal | deaktivere returmails, men | mister derved muligheden for at felge op
pa returmails i malingen. Laes mere om talkoder og muligheden for at bearbejde
dem under "Aktivering/deaktivering af returmails” pa side 198..
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AKTIVERING OG DEAKTIVERING AF RETURMAILS

Som standard er returmails slaet til, ndr du opretter nye malinger. Hvis ikke du @nsker, at
returmails skal vaere aktiveret for en maling, skal du selv sla det fra.

| de falgende afsnit antages det, at returmails har vaeret deaktiveret for en maling og efter-
folgende skal aktiveres igen.

Aktivering og deaktivering af returmails kan ske pa to mader:
« Fra fanen Returmails

« Fraene-mail-skabelon.

Aktivere returmails fra fanen Returmails

1. Peg pa menuen Indstillinger pa fanen Returmails.
2. Kilik pa Brug returmail.

Status Respondenter Returmails

“&f Indstillinger =

b= g
= Brug returmail

NETUrMais QeEMMES

L Brug ikke returmail

NETUrManls oiry Erel. LEr er INgeEn KoGE |

P Y -
OrsEngEreEns -m

3. Returmails er nu aktiveret.

Aktivere returmails fra en e-mail-skabelon

Du kan frit vaelge, om du vil aktivere fra en distributionsmail, en rykkermail eller en infor-
mationsmail.

1. Peg pa menuen Indstillinger pa fanen Respondenter, peg pa E-mail-skabeloner, og
veelg den onskede e-mail-skabelon.

Distributionsmail

Afsender |F|emming Sarensen | [ pls|@mail.5uwev-xact.dk -

fgi Cc Tilfaj Bee

Emne |Med|emsopgﬁrelse

Kzre Ssren Lillelund

= Brug ikke returmail

Hermed igangszttes den Arlige medarkbeid R mails hi

<FMorphenusMaillLink®:>

Dette =tar efter linket
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2. Peg pa den lille pil til venstre for afsenderens Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />, og vaelg Brug returmails fra
menuen.

3. Returmails er nu aktiveret for malingen. Bemaerk talkoden, der indsaettes foran @-teg-
net i Klik pd <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png"
/>n. Denne talkode er unik for hver eneste mail, der udsendes, og den sikrer, at en
returmail kan kobles til den enkelte respondent.

-

kundeanalyse|-123456788@mail. survey-xact.dk

4. | det lille felt foran talkoden, har du mulighed for at indtaste en mere sigende tekst,
som respondenten kan forholde sig til, f.eks. navnet pa en maling eller jeres firmanavn.
Et eksempel pa en modtaget e-mail kunne veere tilfredhed-123456789@mail.survey-
xact.dk.

VIDERESENDELSE AF RETURMAILS

Som et led i handteringen af returmails kan du vaelge, at de skal videresendes.
| SurveyXact skelnes imellem:
« automatisk videresendelse, hvor alle returmails videresendes automatisk. Dette bor
ske, inden spargeskemaet distribueres.

« enkeltvis videresendelse, hvor du videresender en returmail efter spegrgeskema-under-
s@gelsen er igangsat. Laes mere under "Videresende returmails enkeltvist” pa side
215..

En videresendelse fungerer som en advisering for padgaeldende modtager om, at en returmail
er modtaget i systemet. Selve returmailen gemmes kun i SurveyXact.

Videresendelse kan desuden vaere relevant, hvis respondenten i en svarmail vedhaefter et
skeermbillede eller et dokument, der f.eks. beskriver en fejl under udfyldningen. Disse ved-
haeftede filer kan hverken gemmes eller vises i SurveyXact, men skal dbnes enten fra et e-
mail-program eller gemmes pa computeren og derefter dbnes.

Som standard videresendes returmails til den malingsansvarliges Klik pa <b>Mere</b> <img
src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png” />, men du kan 0gsa angive, at de skal
videresendes til en anden modtager med tilknytning til malingen, f.eks. en leder.

Videresende returmails automatisk til malingsansvarlige
1. Peg pa menuen Videresend pa fanen Returmails.
2. Klik pa Videresend automatisk alle returmails.

= [E]videresend -

@V'deresend automatisk alle returmails

A o e I p—

*
C o e S @‘Ja& g modtager

Q‘J'deresend ikke returmails

3. Videresendelse er nu aktiveret.
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Videresende returmails automatisk til anden adresse
1. Peg pa menuen Indstillinger pa fanen Returmails.

2. Peg pa Videresend automatisk alle returmails, og klik pa Veelg modtager.

Fespondenter Returmails (1)

nger~ & videresend - Vis Alle returmails -

ail Eglvideresend automatisk alle returmails
mas C Alle returmails sendes automatisk videre til

L r
@‘Ja&lg modtager

Lurmaiis

mas [

NETUrMaIls VISES KU I EME

3. Fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Brug malingsnsvarliges Klik p& <b>Mere</b>
<img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />, og indtast Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />n for den
nye modtager.

Veelg modtager

E-mail

|thumas@demnﬁrma.dk |

|:| Brug malingsansvarliges e-mail-adresse

Gem

4. Klik pa Gem.
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TILKNYTNING AF
AFSLUTNINGSDOKUMENT

Inden du distribuerer dine spargeskemaer, bar du tage stilling til, hvordan det skal kom-
munikeres til eventuelle respondenter, at malingen ikke laengere er aktiv, hvis de fx klikker pa
linket i distributionsmailen for sent, eller du selv har afsluttet indsamlingen far tid. Til dette for-
mal kan du oprette et afslutningsdokument.

Afslutningsdokumentet vises kun, ndr malingen er afsluttet, dvs. ndr du har valgt at lukke for
besvarelserne med kommandoen Luk for besvarelser. Bemaeerk, at pop-in-undersggelser for-

svinder fra hjemmesiden, nar indsamlingsperioden er udlgbet. Her vises altsa ikke noget afslut-
ningsdokument.

Klik pa fanen DATAINDSAMLING.
Klik pa Rediger afslutningsdokument i sidepanelet.

3. En HTML-editor abnes, hvori du kan skrive den gnskede tekst og eventuelt indsaette
grafik.

DXB@®([B]s U kA St -e@ey - Mk - [ Swedon -
EE|E®|9 EXZANREAAUQ| T2

I

Arets tilfredshedsundersggelse er ikke
laengere aktiv.

4. Klik pé OK.
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OPRETTELSE AF
GENNEMFORSELSKRITERIUM

Forud for distributionen kan det anbefales, at du angiver et gennemfarselskriterium for
malingen. Med dette kan du fortaelle systemet, hvornar en besvarelse betragtes som gen-
nemfart, og dermed ogsa, hvornar respondenter, der ikke har besvaret hele undersagelsen,
betragtes som frafaldet.

Nar du angiver et gennemfarselskriterium, bestemmer du, hvilket spergsmal der betragtes
som det sidste, for at undersggelsen er tilfredsstillende besvaret. Hvis du ikke angiver et gen-
nemfarselskriterium, opfattes et spergeskema af systemet som gennemfart, ndr den sidste
side er vist for respondenten.

Et gennemfarselskriterium angives ved hjaelp af funktionen required.

Bemaeerk, at det folgende eksempel geelder for en lukket variabel.

Det sp@rgsmal, der skal benyttes som gennemfarselskriterium, ma IKKE veaere omfat-
tet af aktiveringer. Det skal med andre ord veere et spargsmal, som du er helt sikker
p3, at alle respondenter praesenteres for. Desuden skal pagaeldende spargsmal

vaere omfattet af en Skal udfyldes-validering.

Aktiver underfanen Status pa fanen DATAINDSAMLING.

2. Klik pa Gennemfarselskriterie under den samlede status. Dialogboksen Angiv udtryk
abnes.

3. Find frem til sp@rgsmalet, der skal benyttes som gennemfarselskriterium, i ruden til
venstre, og klik pa det for at flytte det til ruden til hgjre. | eksemplet er det spargs-
malet [questionnaire/s_9], der skal veere besvaret, for at undersggelsen betragtes
som gennemfart.

Angiv udtryk

Variabel Udtryk

M| regquired (:questionnaire;’s_?:]

2B survey

=Bl questionnaires

=Bl background

=Bl questionnaire
mE [s 5.1]
B [s_5 2]

% |

|

|

4. Benyt funktionen required i udtrykket, som vist i eksemplet.
required ([questionnaire/s_9]).

5. Klik pa OK.

PAOK]
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Du kan laese mere om dialogboksen Angiv udtryk i afsnittet "Aktiveringer, valideringer og refe-
rencer” pa side 92..
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OPRETTELSE AF EN TIDSPLAN

SurveyXact ger det muligt at tilknytte en tidsplan til din dataindsamling. | en tidsplan opgiver
du dato og klokkeslaet for:

« Hvornar spgrgeskemaet distribueres

« Hvornar rykkermails udsendes

« Hvornar der lukkes for besvarelser.

Tidsplanen behgver ikke ngdvendigvis indeholde dato og klokkeslaet for alle tre handlinger.
Du kan fx ngjes med at lade tidsplanen styre, hvornar udsendelsen af rykkermails sker. Sa und-
lader du blot at angive tidspunkter i felterne for distributionsmail og lukning af besvarelser.

Du kan ogsa vaelge, at det udelukkende er selve distributionen, der skal styres af tidsplanen.
Dermed kan du planlaegge at igangsaette en spergeskemaundersagelse pa et tidspunkt, hvor
du ikke er pa kontoret, men f.eks. er pa ferie.

FLERE TIDSPLANER TIL SAMME MALING

Du kan oprette flere tidsplaner for den samme maling:

« Dukan oprette en tidsplan, som geelder for hele respondentgruppen, ndr malingen bli-
ver oprettet.

« Dukan oprette en tidsplan for udvalgte respondenter.

« Dukan oprette en tidsplan for en ny gruppe respondenter, der importeres ind i
malingen.

Det vil sige, du kan oprette tidsplaner, efter dataindsamlingen er igangsat, hvis du far behov
for det, og du kan redigere tidsplaner og aendre tidsplaner for bestemte grupper af respon-
denter.

OPRETTE EN TIDSPLAN

Der er flere steder under DATAINDSAMLING, hvor du kan oprette en tidsplan. Du kan oprette
en tidsplan i sidepanelet under Tidsplan for dataindsamling og pa fanen Respondenter under
menuen Opret. Begge metoder er beskrevet i det falgende.

Opret en tidsplan i sidepanelet
1. Pa fanen DATAINDSAMLING, klikker du pa Opret tidsplan i sidepanelet.

Tidsplan for dataindsamling
Der er ingen tidsplan
Ao Cpret tidsplan

)

Dialogboksen Tidsplan for dataindsamling abnes.

Angiv dato og klokkeslaet for henholdsvis distributionsmail og rykkermails og angiv
de gnskede tidspunkter. En tidsplan behaver ikke ngdvendigvis indeholde dato og
klokkeslaet for alle handlinger.
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4.

Tidsplan for dataindsamling

Nawn [Efterad

Skjul O

Nér du definerer en tidsplan for dataindsamlingen, sender systemet automatisk distributionsmails og

rykkermals tl respondenterne, og lukker for besvarelser pé de tidspunkier, du angiver.

B Distributionsmai sendes oo [kiokien ]
5 Forsee rykkerm sendes [oote " [iokien |

OK| [Annuller

Klik pa linket for henholdsvis Distributionsmail, rykkermail eller afslutningsdokument, hvis
du vil oprette en af disse - eller du vil redigere en eksisterende e-mailskabelon eller
dokument. Bemaerk, at linket for 2. rykkermail farst kan aktiveres, nar dato og klok-
keslaet for 1. rykkermail er angivet.

Klik pa OK. Tidsplanen er nu tilgaengelig bade fra sidepanelet og fra fanen Respon-
denter.

Opret en tidsplan samtidig med en respondentimport

1.
2.
3.

Under DATAINDSAMLING, klikker du pa fanen Respondenter.
Peg pa Opret, og klik derefter pa Importer.
Klik pa rullelisten, og vaelg Opret ny tidsplan.

@  SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING

<< Tilbage

mport af respondenter

@ csvhl
O Anden miing
D igsplan for dataindsamiing | Opret ny tidsplan

Importer uden tidsplan
Gennemse...  Ingen fil val[ ST VR E

Udfyld derefter tidsplanen som beskrevet i "Opret en tidsplan i sidepanelet” pa side
205..

Du kan ogsa vaelge at tilknytte en allerede eksisterende tidsplan til importen. Alle til-
gaengelige tidsplaner vises i rullelisten.

Klik pa rullelisten, og vaelg den relevante tidsplan.

Du kan nu fortsaette med respondentimporten, som beskrevet i "Oprettelse af respon-
denter” pa side 145..

<< Tilbage
Import af respondenter
@ csva
© Andenmaiing
O idsplan for dataindsamling | Opret ny tidsplan - |

Tidsplan Sommer
Gennemse... Ingen il val Tidsplan Efterdr " rter

REDIGERE EN TIDSPLAN

Du kan nemt redigere en tidsplan, hvis du fx far brug for at sendre tid eller dato.

1.

Pa fanen DATAINDSAMLING, klikker du pa Tidsplan for dataindsamling i sidepanelet.

2. Klik pa den tidsplan, du gnsker at redigere. Dialogboksen Tidsplan for dataindsamling
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vises, og du kan her redigere tidsplanen.

Tidsplan for dataindsamling

2017-09-01 09:00:00 - Distributionsmail
udsendes

( Tidsplan for dataindsamling v
© Tidsplan Sommer

Tidsplan Efterar

(& Opret ny tidsplan

@ Date
2077

Nar du er pa fanen DATAINDSAMLING, kan du ogsa redigere en tidsplan under menuen Distri-
bution.
1. Peg pa Distribution, peg derefter pa Tidsplan for dataindsamling.

2. Klik pa dentidsplan, du ensker at redigere. Dialogboksen Tidsplan for dataindsamling
vises, og du kan her redigere tidsplanen.

SKIFTE TIDSPLAN FOR DATAINDSAMLING

Du kan aendre tidsplanen for udvalgte respondenter i en maling eller for alle respondenter.
Pa DATAINDSAMLING, klikker du pa fanen Respondenter.
Veaelg de respondenter, hvis tidsplan skal aendres.

Peg pa Rediger valgte, og peg derefter pa Skift tidsplan for dataindsamling, og vaelg
den tidsplan, du @nsker at anvende.

Status Respondenter Returmails

& Opret~ #Valg~ & Rediger valgte * ¥ Distribution * |J Velg kolonner

-
&' Rediger baggrundsoplysninger .
Kunde Email . M Qprettet Distribi

¥ Markeér som ikke gennemfarte

O

- 7 sk i ing *
L sift idsplan for dataincisamling * (5 iy o1 pes

Serensen (I Slet

&

A Tidsplan Sc‘mmer
i
S
Jensen ]

©

Jensen

&

L LUy
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Statusfunktioner
Opfalgningsmuligheder
Handtering af returmails

Sletning af returmails
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STATUSFUNKTIONER

Mens indsamlingen er i gang, har du forskellige muligheder for at holde dig ajour med,
hvordan malingen skrider frem. Du kan bl.a. nemt fa svar pa falgende:

« Hvor mange respondenter er der distribueret skemaer til?

« Skal der folges op pa returmails?

« Hvor mange har helt eller delvist svaret pa sp@rgeskemaet?

« Hvad er svarprocenten?

« Er der forskel pa svarprocenten for forskellige grupper af respondenter, s en ryk-
kerrunde f.eks. kun er ngdvendig for respondenter af en bestemt type?

« Hvordan ser status ud, hvis der krydses med oplysninger i baggrundsskemaet?

Status vil veere tilgaengelig forskellige steder, og detaljeringsgraden kan tilpasses:

« |abningsvinduet kan du fa et hurtigt overblik over malingens status under malingens
navn. Visningen kan tilpasses med Vis detaljer.
« P& fanen DATAINDSAMLING, via underfanen Status, vises en detaljeret status.

« P& fanen DATAINDSAMLING, via underfanen Returmails, kan du se returmails og har
adgang til at handtere dem.

OVERORDNET STATUS I ABNINGSVINDUET

Vis Detaljer~ Sorteret efter Navn~ |

_igk Demo med respondenter 2010 -

_iEkEmployee Analysis 2007 -

g Undesggelse England -

STATUS PA UNDERFANEN STATUS

Pa underfanen Status kan du se en mere udferlig status med angivelse af procenter og antal
fordelt pa forskellige statuskategorier.

1. Klik pa underfanen Status pa fanen DATAINDSAMLING.

2. leksemplet nedenfor er der oprettet 408 respondenter. 400 har gennemfart under-
sggelsen, de 7 er endnu ikke inviteret til at deltage, og 1er inviteret, men har endnu
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ikke besvaret spgrgeskemaet.

@ SPPBRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

1D=107256

Status Respondenter Returmails Vis sidepanel 4

Samlet status

Respondenter Procent

Ny 7 1,7%
Distribueret 1 0,2%
MNogen svar ] 0,0%
Gennemfgrt 400 98,0%
Frafaldet ] 0,0%
1alt 408 100,0%

QV'\S detaljeret status JbGennemfﬂrselskriterie

DETADERET STATUS

Hvis du har klikket pa Vis detaljeret status kan du ved hjaelp af rullelisten Opdel status p3 fa
krydset malingens besvarelser med de forskellige oplysninger, du har defineret i bag-
grundsskemaet. Dette kan give dig en raekke interessante ekstraoplysninger.

Som standard kan du opdele efter Distributionsform, men hvis du selv har angivet andre bag-
grundsoplysninger, f.eks. Sprog, Afdeling, Ken, Region, Ansvarsomrade osv., kan du fa krydset
dine besvarelser med disse oplysninger.

“ SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING AMALYSE

Status Respondenter Returmails

Opdel status p§||ngen w

Ingen

Samlet status |Sprog
Distributionsform

Respondenter Procent
My 7 1,7%
Distribueret 1 0,2%
Mogen svar 0 0,0%
Gennemfgrt 400 88,0%
Frafaldet 0 0,0%
| alt 408 100,0%

Baggrundsoplysninger, som du @nsker skal indga i en status, skal oprindeligt have
veeret defineret som kategorispargsmal i baggrundsskemaet. Tal- eller tekstspargs-
mal kan ikke benyttes.
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OPFOLGNINGSMULIGHEDER

SurveyXact giver dig god mulighed for at falge op pa dine respondenter.

Du kan udsende rykkermails og rykker-SMS’er til de respondenter, der endnu ikke har svaret,
eller informationsmails og informations-SMS’er for at markere afslutningen pa en under-
sggelse, f.eks. ved at takke respondenterne for deltagelsen.

Skabeloner for rykkermails og rykker-SMS’er samt informationsmails og informations-SMS’er
oprettes og udsendes pa samme made som distributionsmails. Se afsnittet "Oprette en distri-
butionsmail” pa side 160. og "Oprette en distributions-SMS" pa side 185. for yderligere vej-
ledning.

Returmails udger en central funktion i opfalgningen, idet de gar det muligt for dig at holde
gje med, om spargeskemaer, der distribueres via e-mail, nar frem til de gnskede respon-
denter. Det kan f.eks veere tilfaeldet, hvis en respondent er registreret med en forkert Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png” />. Du kan herefter
reagere pa det, og genudsende spargeskemaet. Hvis returmailen viser, at det ikke er aktuelt,
at respondenten deltager i undersggelsen, kan du frafalde respondenten. Laes mere om
arbejdet med returmails under "Handtering af returmails” pa side 212..

Rykkermail x|

Afsender |Per50na|ek0ntoret | | uﬂdersoegelse|@mail.squ\H(act.dk

Tilfgj Cc Tilfgj Beo

Emne |Medarbejderundersagelse 2012

- @ 3 A - \rifts I Indszt

2 X BEmE|B 7 U e A-skiftype - Skifistorelse - Format i o Link til indtastring
= = 5= ==== |l B = ©@ Respondent nggle
= 5= —.-| | |————‘5—‘°i\—4 nljll:l“m:ss @ Kunde

Kasre medarbejder, o Region:

Vi har endnu ikke modtaget din besvarelse.

Det er meget vigtigt for malingens trovaerdighed, at alle medarbejdere
deltager i undersggelsen.

Klik pa linket nedenfor, og gennemfar din besvarelse.
<%MorpheusMailLink% >

Vi takker for din hjzaip!

Med venlig hilsen

Personalekontoret

E-mailen er i HTML-format  skift til tekst

Annuller
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KAPITEL T
Status og opfalgning

HANDTERING AF RETURMAILS

Returmails udger en central funktion i opfalgningen pa e-mail-baserede spgrgeskema-under-
sggelser. Via returmails kan du f.eks. holde @je med, om spargeskemaer nar frem til de
gnskede respondenter. Du vil sdledes modtage en returmail, hvis respondentens Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> ikke er korrekt.
Har du adgang til den korrekte adresse, kan du nemt rette Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png” />n og sende spargeskemaet igen.

En returmail kan ogsa oplyse dig om, at en given respondent er fravaerende i malingsperioden
og af den grund ikke kan deltage. Her kan du veelge at fravaelge respondenten.

Som standard er returmails slaet til, ndr du opretter nye malinger. Hvis ikke du @nsker, at
returmails skal vaere aktiveret for en maling, skal du selv sla det fra. Laes mere under "Akti-
vering/deaktivering af returmails” pa side 198..

Returmails vises pa fanen Returmails. Som udgangspunkt vises kun de ulaeste returmails dvs.
de returmails, som endnu ikke er handteret pa den ene eller anden made. Nar en returmail er
handteret, markeres den automatisk som laest.

| fanens gverste hgjre hjgrne kan du angive, om listen skal vise Alle, Uleeste eller Laeste retur-
mails.

@ SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails (5) Vis sidepanel q
4+ Indstillinger = [=] Handter = [0 Slet [ vis ulsste returmails =
Status E-mail Emne Modtaget
(=] Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail2.curanet.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:35
(=] Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
(] Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
=] Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail7.unoeuro.com> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:33

VINDUET RETURMAIL FRA RESPONDENT

Nar du klikker pa en returmail, abnes den i vinduet Returmail fra respondent. | dette vindue
kan du handtere den enkelte returmail.

Du kan:

« Redigere respondentens Klik pd <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp
18 images/Mere.png" /> og sende spargeskemaet igen.

« Markere respondenten som frafaldet.

« Markere returmailen som laest.

« Fa nem adgang til respondentens egenskaber.

« Videresende returmailen til malingsansvarlige eller en anden modtager.
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Returmail fra respondent |X
@Redigerrespondentens e-mail adresse &Frafald respondent [ Marker som lzst &Gétilrespondent @Videresendreturmail
E-mail thomas@techniwrite.dk Dato 2012-04-27 06:10:30

Emne Ikke til stede: Medlemsopggrelse

Tak for din henvendelse. Jeg har begraenset adgang til min mail 24. april. leg folger op pa din henvendelse snarest.
Thanks for your mail. | have limited access to my e-mail on April 24 but will follow on your mail as soon as possible.
Thomas Deibjerg
TechniWrite ApS

Du kan fa vist returmails for den enkelte respondent fra fanen Respondenter. Klik pa
den lille trekant til hajre for respondentens navn, og veelg Vis returmails i gen-
vejsmenuen.

GENUDSENDE ET SPORGESKEMA

Hvis returmailen viser, at respondentens Klik pd <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> er forkert, og du har adgang til den kor-
rekte Klik pd <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />, kan
du nemt rette adressen og sende spargsmalet ud igen.

Bemaerk af en genudsendelse af et spgrgeskemaet ikke vil gemme respondentens Klik pa
<b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" />. Dnsker du at
gemme adressen permanent, skal du aendre respondentens egenskaber. Laes mere under "Ga
til respondentens egenskaber” pa side 214..

Klik pa returmailen pa fanen Returmails. Vinduet Returmail fra respondent dbnes.

2. Klik pa Rediger respondentens Klik pa <b>Mere</b> <img src-
c="../Resources/Images/Chp 18 images/Mere.png" /> i topmenuen.

Rediger e-mail adresse

|thumas@techniwrite_dk |

Genudsend e-mail til respondent
Gem

3. Indtast modtagerens e-mail adresse i feltet E-mail, og marker Genudsend

AK)
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e-mail til respondent.
4. Klik pa Gem.

FRAFALDE EN RESPONDENT

Hvis en returmail viser, at det ikke er relevant, at respondenten deltager i undersggelsen, kan
du veelge at frafalde respondenten. Herved aendres status til Frafaldet og respondenten vil
ikke blive talt med i analysen.

1. Klik pa returmailen pa fanen Returmails. Vinduet Returmail fra respondent dbnes.
2. Klik pa Frafald respondent i topmenuen.

Returmail fra respondent

@ Rediger respondentens e-mail adresse & Frafald respondent
E-mail thomas@techniwrite.dk

Emne 35V: Medlemsopggrelse

Hejsan

Jeqg kan desverre ikke deltage, men vil

3. Duvender tilbage til fanen Returmails, hvor returmailen stadig vil vises.

4. Hvis du skulle fortryde frafaldet af respondenten, kan du dbne returmailen i vinduet
Returmail fra respondent igen og klikke pa Fortryd frafald.

Returmail fra respondent

@ Rediger respondentens e-mail adresse &3 Frafald respondent [

Respondenten er frafaldet pa grund af denne returmail. Fortryd frafald

E-mail thomas@techniwrite.dk

Emne SV: Medlemsopeggrelse

Hejsan

Jeqg kan desverre ikke deltage, men vil

GA TIL RESPONDENTENS EGENSKABER

Hvis du for behov for at vise respondentens egenskaber, er det nemt at aktivere dem direkte
fra returmailen.

Det kan veere relevant i folgende tilfaelde:

« Duvil retteirespondentens baggrundsoplysninger, hvis de er forkerte.

« Du vil have adgang til respondentloggen som kan vise, hvornar der er sendt distri-
butionsmail til respondenten, og hvornar respondenten har vaeret inde i skemaet.

o Duvil slette respondenten.
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1. Klik pa returmailen pa fanen Returmails. Vinduet Returmail fra respondent dbnes.

2. Klik pa Ga til respondent i topmenuen. Respondenten dbnes pa fanen Respondenter,
hvorfra du kan aendre egenskaberne.

#  SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails (5]

@ opret~ EV=lz - & Redigervalgte = 38R Distribution = 23 Vaslg kolonner | 4 respid:3820808

Viser respondenter indeholdende "respid:38908087" Vis alle

Distributionsform Oprettet Samlet Region: - Respondentnggle
Kunde Email
~ status
SYNTAX 2010-04- fegi
Internet Email 25 Distribueret . © " jimi@syntax.dk ZRV5-ASNK-MESS
1

- 11:08:32

VIDERESENDE RETURMAILS ENKELTVIST

Hvis automatisk videresendelse af returmails ikke er aktiveret for malingen, er det muligt at
videresende returmails enkeltvist.

Aktiver fanen Returmails.

2. Klik pa den returmail, du gnsker at videresende. Vinduet Returmail fra respondent
abnes.

3. Klik pa Videresend returmail i topmenuen.

Velg modtager

E-mail
|thumaa@demnﬁrma.dk |

|:| Brug malingsansvarliges e-mail-adresse

Send

4. Indtast modtagerens e-mail adresse i feltet E-mail, eller marker afkrydningsfeltet
Brug malingsnsvarliges Klik pa <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18
images/Mere.png” />. Du kan ogsa vaelge at videresende til begge modtagere.

5. Klik pa Send.

HANDTERING AF SVARMAILS

En seerlig type returmails er svarmails, hvor respondenter af den ene eller anden grund kon-
takter den malingsansvarlige, f.eks. hvis de gnsker at komme med uddybende kommentarer,
stille spargsmal eller oplyse om, at en deltagelse i unders@gelsen ikke er relevant.

Hvis respondenten i en svarmail vedhaefter et skaermbillede eller et dokument, skal retur-
mailen videresendes. Vedheeftede filer kan hverken gemmes eller vises i SurveyXact, men skal
abnes enten fra et e-mail-program eller gemmes pa computeren og derefter abnes.

A
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SLETNING AF RETURMAILS

Hvis du skal slette eller anonymisere en eller flere respondenters personlige data, kan du have
behov for at slette returmails, da disse ogsa indeholde personlige data. Du har mulighed for
at slette alle returmails pa en maling pa en gang, eller du kan vaelge at slette udvalgte retur-
mails.

SLETTE ALLE RETURMAILS PA EN MALING.

1. labningsvinduet klikker du pa den maling, hvor du vil slette alle returmails.
2. Kilik pa fanen Dataindsamling og derefter pa underfanen Returmails.
3. Klik pa Slet og derefter pa Slet alle returmails.

@ SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Vis sidepanel 4
% Indstillinger v [ Handter v 3 Slet ~ [ vis uleeste returmails ~

Status [@ Slet alle returmails

Status Respondenter Returmails (5) Ib\

Emne Modtaget
] Mail Delivery System <MAILER-DREN - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:35
B Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail. survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
B Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail. survey-it.dk> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:34
B Mail Delivery System <MAILER-DAEMON@mail7.unoceuro.com> - Undelivered Mail Returned to Sender 2012-09-20 09:31:33

4. Bekreeft, at du @nsker at slette alle returmails, der harer til malingen.

SLETTE EN ENKELT RETURMAIL PA EN MALING.

| dbningsvinduet klikker du pa den maling, hvor du vil slette alle returmails.
Klik pa fanen Dataindsamling og derefter pa underfanen Returmails.

3. Klik pa genvejsmenuen ud for den returmail, du @nsker at slette og vaelg Slet

returmail.

Status E-mail
| Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail survey-itdk> «

Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail survey-it.dk> . B
L ) | Vis returmail
=] Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail survey-it.dk>

[ Rediger respondentens e-mail adresse

| Mail Delivery System <MAILER-DAEMON @mail survey-it.dk>

& Frafald respondent
=] Marker som lzest

£ G4 til respondent
[l Videresend returmail

[T Slet returmail

Y

4. Bekreeft, at du gnsker at slette returmailen.
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KAPITEL 12
Indsamling af besvarelser

INTRODUKTION

| dette kapitel vil vi kort opsummere de muligheder, der findes i SurveyXact for indsamling af
respondenters besvarelser:

« Automatisk indsamling.

« Indtastning.

« Telefoninterview.

« Import af hele besvarelser.

Sidst i kapitlet praesenteres kommandoen Luk for besvarelser, der gar det muligt for dig at
lukke for besvarelserne i en maling.
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KAPITEL 12
Indsamling af besvarelser

AUTOMATISK INDSAMLING

Automatisk indsamling foregar f.eks. ved indtastning via hjemmeside, eller nar respondenter
logger pa systemet via et link tilsendt i en mail, eller et link og en respondentnagle tilsendt i et
brev via brevfletning. Et andet eksempel er, nar respondenter ved mobile undersggelser scan-
ner en QR-kode og far adgang til at besvare spargeskemaet.

| det falgende skaermbillede ser du et eksempel pa en e-mail, der indeholder et link til et spar-
geskema, som en respondent har modtaget. Nar respondenten klikker pa linket, dbnes spar-
geskemaet i en webbrowser, hvorefter respondenten kan besvare det

Iﬁ,, R L I Tilfredshedsundersggelse 2009 - Meddelelse (Almindelig tekst) - =X
] -
Meddelelse Adobe PDF @
= S | ) Bse
| ¥ x g S A — &, Lister, der ertillidtil = —— v ¥
G _$ L == A b Relateret -
Besvar Svar Videresend Slet  Fiyttil Opret Andre Bloker | Ikke ugnsket Kategaoriser Opfalgning  Marker
til alle mappe~ regel handlinger~ | afsender — - - somulsst | kg Marker -
Besvar Handlinger Ugnsket e-mail Fl Indstillinger F Sogg
Fra: Personalekontoret Sendt: sg 25-04-2010 05:45
Til: Thomas Deibjerg
Cec
Emne: Tilfredshedsundersggelse 2010

L3

Kzre medarbejder,
Mu er arets tilfredshedsundersegelse i gang.

Klik p& felgende link, og udfer din besvarelse:

http://www.survey-xact.dk/answer?key=8CQLHEA2]U3N

Besvarelsen skal vare os 1 hande senest 1. august.

vi takker for din deltagelse og minder om, at der wil blive trukket lod blandt beswvarelserne om 3 flasker
redvin.

Med venlig hilsen

Personalekontoret

Mens respondenten besvarer sit spgrgeskema, gemmes svarene dynamisk under-
vejs. Hver gang en side med spargsmal er fuldfart, og respondenten klikker sig
videre i skemaet, gemmes de netop afgivne svar i SurveyXact.

Dermed er indsamlingen ikke afhaengig af, om respondenten fuldfarer sin besvarelse
i én og samme handling. Respondenten kan godt holde en pause i besvarelsen og
genoptage den senere, uden at de afgivne svar gar tabt. Hvis der f.eks. er nedbrud
pa nettet, eller respondentens computer gar ned, vil de afgivne svar ikke ga tabt.
Dette er med til at sikre jer en haj svarprocent.

Den dynamiske lagring er desuden en forudsaetning for, at man i SurveyXact kan
udfere de avancerede valideringer og aktiveringer, der bl.a. sikrer, at du kan per-
sonliggare de enkelte spargsmal og assistere respondenten undervejs.
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INDTASTNING

Indtastning foregar f.eks. efter udsendelse eller runddeling af en papirudgave af spar-
geskemaet. Her er det ansatte i jeres virksomhed, som indtaster besvarelserne.

Kun brugere af typen indtaster, malingsadministrator og administrator kan indtaste besva-
relser. Bemaerk, at adgangen til at indtaste varierer for de tre brugertyper.

ADGANG TILINDTASTNING

Indtastere skal vaelge malingen i dbningsvinduet og far herefter adgang til fanen
INDTASTNING, hvor de skal indtaste respondentngglen for at fa adgang til spegrgeskemaet.

Malingsadministratorer og administratorer far adgang til fanen INDTASTNING via kom-
mandoen Indtastning i menuen Distribution. Her skal brugeren indtaste den respondentnagle,
som falger med det pagaeldende spargeskema, hvorefter spargeskemaet vises pa skaermen
og kan udfyldes.

Indtastning (Medarbejderundersggelse 2010)

Respondentngele
| 12TYERASTRKLK | indtastning med neele

Ved anonyme malinger skal der ikke angives en respondentnagle ved indtastning.
Her kan indtasteren fijerne markeringen i Indtastning med nggle. Nar spargeskemaet
er indtastet, oprettes en anonym respondent.
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TELEFONINTERVIEW

Telefoninterview foregar ved, at ansatte i jeres virksomhed kontakter respondenter via tele-
fon og indtaster deres besvarelser i systemet undervejs. Interviews gennemfart via telefon er
ikke gennemgaet i denne brugerhandbog.
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IMPORT AF TIDLIGERE BESVARELSER

Det er muligt at importere en hel besvarelse, hvis | tidligere har gennemfart en undersggelse
baseret pa det samme spargeskema. Der findes to udgangspunkter for en import:

« Enimport af en besvarelse pa en tidligere udfert maling i SurveyXact.

« Enimport af en besvarelse fra et andet system (krzever, at datafilen er
en CSV-fil eller kan laves om til en CSV-fil).

Enimport af en hel besvarelse fungerer pa samme made som en import af respondenter, men
her er det ikke kun baggrundsoplysninger (variablene fra baggrundsskemaet), der impor-
teres, men 0gsa selve besvarelsen af spargeskemaet. Dette kan f.eks. vaere nyttigt, nar du
gnsker at benytte analysen i SurveyXact til at analysere pa data, som er indsamlet i andre
systemer, eller hvis dele af en dataindsamling indsamles uden for systemet. Import af respon-
denter er gennemgaet i afsnittet "Oprette respondenter ved import” pa side 146..

Du kan ogsa hente inspiration i afsnittet om distribution ved brevfletning tidligere i dette kapi-
tel, der ikke alene beskriver, hvordan respondenter importeres men ogsa, hvordan struk-
turbeskrivelsen i et baggrundsskema skal tilpasses til den datafil, der skal importeres. Laes
mere i afsnittet "Distribution ved brevfletning” pa side 164..

Ved en import af en hel besvarelse saettes status automatisk til Gennemfart.

Importere besvarelser fra en tidligere maling

1. Peg pa menuen Opret pa fanen Respondenter, og vaelg Importer hele besvarelser. Vin-
duet Importer hele besvarelser dbnes.

Importer hele besvarelser
O Csv-il

(& Anden maling

|Medarhejderanal'.rse 2009 | [Va&ig maling ] [ 1mpor‘tfr]

2. Marker radioknappen Anden maling, og klik pa Gennemse. Dialogboksen Maling
abnes med en oversigt over alle malinger.

3. Vaelg den gnskede maling, og klik pa Importer. Forudsat, at strukturbeskrivelsen mel-
lem de to spa@rgeskemaer er korrekt, importeres besvarelserne til den nye maling.

&  spprGeskemA  [EDESVNIGUNVIENCGEN ANALYSE 1p-21649 conTROL

Mling P Skl sidepanel

vaigte - ¥ Distribution - [ vaeig kolonner A 2011 Demo med respondenter  ~

Distributionsform Oprettete
Email 2006:09-19 11:24:08

TWav-EQT-520P
Emait 2006-09-19 11:26:09 ATRU-5LV9-£691
email 2006.08-19 11:26:09 YSXOTATE-H31
email 2006.08-19 11:26:09 serccaTsas
email 20060919 112809 LsRD-GaTT-£21
Email 2006.05-19 11:24:09 oeu-TavERC2
email 2006:05-19 11:2609 RIZV-77TT-6KN
email 2006.08-19 11:2608 HIPU7STEFPEN
email 20060919 112808 Ts2v-siTe HEL2
email 20060919 1124108 Ds2Geke-HISS
email 2006.05-19 11:24:08 Qv-GaT-HesL
email 2006.08-19 11:26:08 EIRCGTTXFKS)

Email 2006-09-19 11:28.08 UNRH72MFIK

Email 20060319 11:24:08 15R2-58K5-HPSN

email 2006-09-19 11:24:08 PZFY-S4TW-HNCP.
Email FCHC-EQKAHPS1

Email VHEZ-EVW-FEC)

Email DUSZ-TQME-HNC!

email 20060919 112808 QGBH-GHE-FNIN
email 2006.05-19 11:24:08 SVFH-GTVW-HPCS
email 2006.05-19 11:2608 Scr2-7MKS-HesN
email 2006.05-19 11:26:08 RUHU-GBVS-FRIP
email 20060919 112808 H7BZ ESNINEKEP

Email 20060319 11:24:08 TFV-SMVW-FNS)

OO0 O0O0 000000000 OO0OOOOOO

Email 2006-09-19 11:24:08 486V-GLKA-GICT
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Importere besvarelser fra et andet system

Enimport fra et andet system kraever, at den benyttede datafil er gemt i CSV-format. Pro-
cessen omfatter falgende trin:

« Klargegre datafilen med de oprindelige besvarelser
« Oprette et spargeskema i SurveyXact
« Tilpasse datafilen til strukturbeskrivelsen i spgrgeskemaet
« Importere datafilenind i SurveyXact
Disse trin er alle gennemgaet i afsnittet "Distribution ved brevfletning” pa side 164..
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LUKKE FOR BESVARELSER

SurveyXact giver dig mulighed for at lukke for besvarelserne. Det kan f.eks. veere relevant,
hvis du har igangsat en maling uden tidsfrist, men sk@nner, at der er modtaget tilstraekkeligt
mange svar til at analysearbejdet kan pabegyndes.

Nar du pa denne made har lukket for besvarelserne, er det stadig muligt at genabne ind-
samlingen, hvis det skennes ngdvendigt.

Du har ogsa mulighed for at lukke for besvarelser via en tidsplan. Laes mere under
"Oprettelse af en tidsplan” pa side 205..

1. Klik pa Luk for besvarelser i sidepanelet pa fanen DATAINDSAMLING.

Status

Malingen er aben for besvarelser
ﬁlLuk fDFEESUaFElSEF
(,/’DREdigE

felutningsdokument

2. Klik pad OK for at bekraefte, at du vil lukke for besvarelserne.
3. Menupunktet i sidepanelet sendres til Abn for besvarelser.

Status

Malingen afsluttet 2012-09-20 18:24:18
.'i?l;ihn fn{iesvarelser
(./?REd'IgE

felutningsdokument

Husk at oprette et afslutningsdokument for malingen, inden du lukker for besva-
relserne. Hvis der er respondenter, der gnsker at besvare spargeskemaet, bar de
have en advisering om, at malingen er lukket, ndr de forsager at aktivere den. Laes
mere i afsnittet "Tilknytning af afslutningsdokument” pa side 202..
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KAPITEL 13
Panelmalinger

INTRODUKTION

Du opretter et panel, nar du vil have mulighed for foretage flere malinger med den samme
gruppe respondenter. Denne type malinger kaldes panelmalinger. Du kan foretage malinger,
hvor alle paneldeltager er valgt som respondenter, eller du kan vaelge en mindre gruppe af
paneldeltagere ud til at deltage i en bestemt maling.

Far du kan udfare en panelmaling, skal felgende vaere oprettet:

« Et panel med paneldeltagere
« Etspargeskema med baggrundsoplysninger om paneldeltagerne

Bemeaerk at panelmodulet skal veere en del af din virksomheds licensaftale fgr det kan anven-
des.
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OPRET ET PANEL

Et panel er en database af paneldeltagere, som du kan vaelge respondenter fra, nar du
opretter en panelmaling. Det er kun administratorer og malingsadministratorer, der kan
oprette paneler.

Et panel vil typisk indeholde relativt mange respondenter, da det til en maling skal vaere
muligt at udtraekke mindre grupper af respondenter baseret pa de udvalgte bag-
grundsoplysninger om paneldeltagerne.

BAGGRUNDSOPLYSNINGER

Baggrundsoplysninger pa paneldeltagerne indhentes med et spargeskema, der oprettes sam-
tidig med panelet. Nar dette spergeskema oprettes, er det vigtigt, at gennemtaenke, hvilken
type undersagelser respondenterne skal deltage i fremover. Det er nemlig pa basis af infor-
mationen i baggrundsskemaet, at du udtraekker respondenter til en panelmaling.

Det er vigtigt at have sa mange relevante oplysninger om paneldeltagerne som muligt. Det er
baggrundsoplysningerne, som afger, hvilke variable du kan segmentere efter, ndr du udveel-
ger paneldeltagere til en panelmaling. Du skal derfor ngje overveje, hvilke typer under-
s@gelser paneldeltagerne skal vaere med i pa laengere sigt.

OPRET ET PANEL

Hvis du ikke har funktionen Opret panel, skal du kontakte din kontaktperson hos Sur-
veyXact. Panelmodulet er et tilkabsmodul.
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1. Find frem til den organisation, malingen skal oprettes under, og klik pa Opret panel.

> M PBrugerhdndbog
Referenceundersggelse
Sammenligninger : > Abn
Svensk undersggelse

. L Vis som rod
Tilmeldingsgrupper :

== Vis brugere

W

@vrige analyser :

#* Eksporter malingsliste

“* Fiyt

© Opret maling 3
# Rediger skabeloner

+Z. Opret panel @

# surveypact.com % Support: tif 70 26

€ Opret samleanalyse I
i

Dpret underorganisation
Dpret projekt

B Siet

/" Omdeb

£ Egenskaber

2. Indtast et navn, og tryk pd Enter. Panelet indsaettes i oversigten og tildeles statussen
Under udarbejdelse.

3. Dugar nuautomatisk videre til fanen Spargeskema. Her designer og tilpasser du det
spargeskema, der skal bruges til at indhente baggrundsoplysninger om respon-
denterne. De spgrgsmal, som er i spgrgeskemaet, bruges efterfglgende som for-
delingsvariable, nar du veelger respondenter til en panelmaling.

4. Klik pa fanen Panel. Her opretter du deltagerne i panelet. Du kan oprette deltagerne
ved import fra en CSV-fil, en invitation via e-mail eller via en rek-
rutteringsundersggelse pa nettet, hvor selvoprettelsesfunktionen anvendes.

Se malinger, der anvender et bestemt panel

| sidepanelet under Malinger, kan du se hvilke malinger, der anvender det aktuelle panel. Klik
pa pilen ved siden af en maling og veelg Ga til maling, hvis du gnsker at se en specifik maling.

Se alle paneldeltagere

Pa fanen Panel kan du se alle paneldeltagere. Det er ogsa her, du kan oprette nye deltagere,
og slette deltagere fra panelet. Hvis en respondent har meldt sig ud af panelet, kan du se det i
kolonnen Udmeldt af panelet.

Nar en respondent har udmeldt sig kan vedkommende ikke laengere vaelges som respondent i
en maling.
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Panelist ID

Hver paneldeltager har et panelist ID. Det er en baggrundsvariabel, som systemet bruger til at
identificere paneldeltagerne pa tvaers af alle malinger. P4 den made kan du fa et overblik
over, hvilke unders@gelser en paneldeltager har deltaget i.
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OPRET EN PANELMALING

Nar selve panelet og paneldeltagerne er oprettet, kan du begynde at lave panelmalinger.

Du skal oprette panelmalingen i samme underorganisation, som panelet er placeret i.

1. Find frem til den organisation, malingen skal oprettes under, og klik pd Opret maling.

2. Veelg panelet pa listen. De tilgaengelige paneler vises nederst i listen. Det er vigtigt, at

du vaelger et panel og ikke en almindelig maling.

W

Brugerhandbog :

Referenceunderspgelse :

Sammenligninger :
Svensk undersggelse :
Tilmeldingsgrupper

{Pvrige analyser :

# surveyact.com % Support: tf 70 26

> Abn

J. Vis som rod

&% Vis brugere

* Eksporter malingsliste
& Flyt

@ Opret maling

/" Rediger skabeloner
+Z. Opret panel

@ Opret samleanalyse
B3 Opret underorganisation
B3 Opret projekt

B Skt

# Omdeb

L& Egenskaber

Tom maling
Spergeskema til skeermdumps

Engelsk version - Spargeskema til skeermdumps

testpanel g I

3. Indtast et navn og tryk pa Enter.

4. Du gar nuautomatisk videre til fanen SPARGESKEMA og er klar til at designe og til-
passe sporgeskemaet. Spargeskemaet designes som andre spgrgeskemaer.

Laes mere i afsnittet "Det ferste spargeskema"” pa side 41..

5. Klik derefter pa fanen DATAINDSAMLING. Her opretter du respondenter ved at impor-
tere dem fra et panel.

6. Peg pa Opret og vaelg importer fra panel. Du kan nu udveaelge de paneldeltagere, som
du gnsker skal deltage i malingen.
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#  SPPORGESKEMA

Staus Responderter Retufl

& opret~ M Distribution
(4] Opret ny respondent
U Importer
&} Importer hele besvarelser

g Importer fra pane

7. | @nsket antal respondenter skriver du det antal respondenter, der skal deltage i
malingen. Du kan vaelge alle i panelet eller blot en del af paneldeltagerne.

#i | SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

@nsket antal respondenter 400 | Forhandsvisning Sidste opdatering af forhdndsvisning: 14:27:31 Trak respondenter

Hvad er din alder? lu] Beregnetfilter  Beregnetprocentssts |panelet Alleredetrukket Tibage efterudtreek  Forventet udtreek  Faktisk udtrzk
825 & 47 o 0 ag 2

Svarmulighed Fordeling Procent 18-25 & 2475% n - - - o

36-45 &r 25,74% 133 0 30 103 103
56-65 &r 24,75% 228 0 122 = =
76 &r og derover 2475% 24 0 0 24
% 406 0 152 4

18-25 & 25| 24.8%
26-35 &
36-45 &r
46-55 &r
56-65 &r
55-75 &

S B

247

otal

Der kunne ikke findes en tiistreekkelig mangde respondenter. Rekker i underskud er markeret med réd tekst.

76 &rog derover

O Fgj fordelingsvariabel -

8. Kilik pa pilen ved siden af Tilfgj fordelingsvariabel, og veaelg hvilken variabel respon-
denterne skal fordeles efter. Det kan fx veere alder, postnummer eller andet. Hvilke for-
delingsvariabler du kan vaelge, afthaenger af informationen i baggrundsskemaet.

9. |feltet Fordeling angiver du, hvordan respondenterne skal fordeles procentvis. Du
kan kombinere flere variabler med hinanden.

10. Klik p& Forhdndsvisning for at se fordelingen af respondenter. Kolonnerne i tabellen
viser den reelle fordeling af respondenter i forhold til den eller de variable, du har
valgt. Hvis antallet af respondenter er mindre end den fordeling, du har angivet, bliver
tallet vist med radt i kolonnen Faktisk udtraek. Du kan aendre fordelingen og vari-
ablerne, indtil du har det anskede antal respondenter.

N. Klik pa Treek respondenter for at importere respondenter ind i panelmalingen.
Respondenterne udtraekkes efter simpelt tilfaeldigt udtraek, hvis der er flere panel-
deltagere end der er behov for, som passer pa de valgte variabler.

Se alle paneldeltagere i panelet

| sidepanelet under Maling, kan du se hvilket panel, respondenterne i malingen er trukket fra.
Klik pa pilen ved siden af panelnavnet og vaelg Ga til panel, hvis du ansker at se hele listen af
paneldeltagere.
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DISTRIBUTION, INDSAMLING OG ANALYSE

Distribution
Nar du har oprettet spgrgeskemaet og importeret respondenterne kan du ga i gang med at

distribuere malingen.

Distribution og indsamling af spgrgeskemaer i forbindelse med panelmalinger foregar pa
samme made som ved andre typer af malinger. Bemaerk dog, at det er vigtigt, at du ind-
saetter et afmeldingslink i e-mailen.

Du kan laese mere om distribution af spgrgeskemaer i afsnittet "Distribution af spar-
geskemaer” pa side 156. og om indsamling af besvarelser i afsnittet: "Indsamling af besva-
relser” pa side 217..

Indsaet afmeldingslink
Nar du laver din e-mailskabelon er det vigtigt, at du husker at indsaette et link til udmeldelse
af panelet. Det skal der vaere i folge markedsfaringsloven.
1. P& fanen DATAINDSAMLING, peg pa menuen Distribution, peg pa E-mail-skabeloner,
og veelg Distributionsmail. Vinduet Distributionsmail abnes.
2. |sidepanelet, vaelg Link til udmelding.

Nar paneldeltageren klikker pa linket, er vedkommende ikke leengere med i den pagaeldende
undersggelse og udmeldes samtidig af panelet. Derefter har paneldeltageren statussen
Udmeldt.
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Analyser besvarelser
Dataseet

Rapporter
Redigering

Tildele adgang til en rapport
Filtrering af rapporter
Samleanalyser
Usikkerhed
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Variable

Beregnede variable
Eksempler

Begreber og definitioner
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ANALYSER

Pa fanen ANALYSE kan du udfgre analysearbejde pa forskellige niveauer. Vinduet er opdelt i
seks hovedomrader.

ID=21649

& SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

I rapporter Analyse Al - Maling E P Skjul sidepanel

Demo with respondents ~

Analyser besvarelser Rapporter
Kiik for at vise respondenternes svar som e graf eller tabel Kiik for at 8bne en rapport

Frekvens Frekvens (opdelt) ] okenomicher flicadmin -

4 - 5 ] kundetiifreasned 2013
| | Dataszt

] pistrikisanalyse 2013

Y Nyestedata ~
Indeks Indeks {opdelt) ] Distriktsanalyse 2012 4
i Demo med respondenter - 19-02
E E ] nyere rapport
| |
] pen sidste nye g
Gennemsnit Gennemsnit (opdelt Heme
fopdet) J Demo med respondenter - 13-01-
E B EE i
L ] Bravfietning = o
Observationer ] Huerken/eller 2nd Adm. direktsr T ——
|| I= T vis alle rpporter 2013 14.2153

Overblik over besvarelser E

Kiik for at vise frekvensgrafer for alle variable og alle respondenters svar  Vis overblik

Samlet status

Ny 1% 6

Distribueret o s 416

Nogen svar 0% 1

Gennemfart e 403

Frafaldet 0% 0
0% 25% 50% 75% 100%

« Underfaner: Varierer alt efter, hvilket omrade du arbejder med.
« Analyser besvarelser: Giver adgang til forskellige analyseveerktgjer.

« Rapporter: Oversigt over de rapporter, der sidst er arbejdet med. Klik pa en rapport
for at dbne den.

« Variable: Giver adgang til funktionerne Variable, Adgang via link og Vaegtning.
« Sidepanel: Stamoplysninger om den aktuelle maling samt vaerktajer til Datasaet.

« Overblik over besvarelser. Her vises undersggelsens status. Klik pa omradet eller pa
Vis overblik for at fa vist en standardrapport med frekvensgrafer og tekstsvar for alle
variable og alle respondenters svar.

SIDEPANELET

Sidepanelet giver adgang til funktioner relevante for analysen. Det bestar af to omrader:
Maling og Datasaet. Laes mere om "Datasaet” pa side 243..

Under Maling kan du give malingen et nyt navn.
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Maling P Skjul sidepanel

| Fmp—
navn

2013 Demo with respondents ﬂ

Organisation -
SurveyXact User Manual - & Omdgb
Ansvariig @

flicadmin ~

Her kan du ga til organisationen i dbningsvinduet.

Maling P Skjul sidepanel
2013 Demo with respondents -
Organisation

SurveyXact User Manual E

Ansvarig

Bibeaaiinge | ¥ G4 til organisation

Under Ansvarlig kan du fa vist og skifte malingsansvarlige.

Mé&ling P Skjul sidepanel

Navn :

2013 Demo with respondents -~
Organisation

SurveyXact User Manual -

Ansvariig

flicadmin m

Datasat &’U’iﬁ

&;Endre ejer
2 Nyest l

2 Demo med respondenter - 19-09-
2013

19/09/2006 11.24.29

L3030 1

OM FANERNE

Nar du arbejder pa fanen ANALYSE, skal du vaere opmaerksom pa, at dit arbejde skal gem-
mes, far du forlader et omrdde og gar til en anden fane.

Denne advarsel dukker op, hvis du klikker pd en anden fane og ikke har gemt dit arbejde. Klik
pa Bliv pa denne side. Hvis du ikke gnsker at gemme dit arbejde, skal du klikke pa Forlad
denne side.
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Bekrzeft navigation

Du er ved at forlade analysen og har rapporter der endnu
ikke er gemt. Alle ikke gemte ndringer vil gé tabt. Er du
sikker pd at du vil fortsastte?

Er du sikker pa, at du vil forlade denne side?

T

Forlad denne side

Bliv pa che side

Klik pa Gem Rapport, for du dbner en anden fane. Nu kan du forlade fanen Rapporter og vaere
sikker pa, at dit arbejde er gemt.

_J Rapporter
H Gem rapp&ri &Udskrw

o Tilfgj ™
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ANALYSER BESVARELSER

Her kan du analysere og behandle besvarelserne og praesentere dem som grafer, diagrammer
eller tabeller.

Klik for at vise respondenternes svar som en graf eller tabel.
Frekvens Frekvens {opdelt)
EECE EE
Indeks Indeks (opdelt)
mfF== L = -
Gennemsnit Gennemsnit (opdelt)
= E (==
Observationer

Du kan laese mere om de forskellige begreber i kapitlet "Begreber og definitioner” pa side
295..

FORSKELLIGE VISNINGSFORMER

| omradet Frekvens kan du veelge mellem at fa vist besvarelserne som hhv. sgjlediagram, sgj-
lestak, lagkagediagram eller tabel. Se eksempel pa brug i afsnittet "Frekvens" pa side 280..

| omradet Frekvens (opdelt) kan du fa vist svarene som hhv. sgjlestak og tabel. Se eksempel
pa brug i afsnittet "Frekvens (opdelt)” pa side 281..

Du har de samme muligheder i hhv. Indeks, Indeks (opdelt), Gennemsnit og Gennemsnit
(opdelt). Under Observationer kan resultaterne vises som tabel eller punktliste. Du kan se
eksempler i afsnittet "Eksempler” pa side 280..

Du kan tilpasse og frit skifte mellem de forskellige visningsformer, nar du arbejder med analy-
sen. Du kan altsa vaelge en bestemt visningsform, og derefter tilpasse den bagefter.

Du kan opdele alle visninger undtagen Frekvens pa bade dbne og lukkede variable.

Du kan bruge funktionen Frekvens (opdelt) (svarer til en krydstabel) pa en enkelt variabel
(dvs. et enkelt spargsmal), eller du kan analysere pa hele malingen allerede fra start.

Nar du placerer musen over et element, vises tilpasningsmenuen for elementet. Klik pa Slet
for at fijerne et element fra analysen.
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Shlllngsbetegnels<] &) Skift type +
Krydset med: Stilli
U

(& Farver ¥ b Variable ¥ =g Opdel ¥ |Z|pata »  4* Opsztning ~ - Filter ~ & Kopier = [ Stet

Adm. direktor
@Bkonomichef
Indkebschef

1 alt

Respondenter

100 | 203

38 | 533

0% 25% 50% 75% 100%
W adm. direktor M@konomichef © Indkobschef

Menuen Skift type:

Her kan du hurtigt skifte til en anden type diagram, graf eller tabel.

Frekvens

Indeks

@Skiﬁt-,-'pe '.;#Faru'er' -.'.?}Uarial:nle' 'ﬁﬂpdel' -

EECE EE

Frekvens (opdelt)

Indeks (ondeltl

Menuen Farver:

Her kan du veelge samme farve til alle sgjler eller forskellige farver. Du kan veelge et af far-
vetemaerne eller lave dine egne, ved at klikke pa Rediger farver.

(&) Farver =

b Variable + =g Opdel *  [=| Data =
i= Samme farve pa alle spjler

.:z Forskellige farver pa sojlerne »

—id

Hvis du veelger at eendre farver, kan du overfare farvevalget til alle grafer ved at klikke pa
Kopier farverne til alle grafer.

Kogisre tnryprne 3l olleprafer

7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af falgen

X Lk

Menuen Variable

Her kan du fjerne eller omdgbe den aktuelle variabel, dvs. spargsmal.

7 Variable

' og# [s_1] stillingsbetegnelse » &g Fjemn variabel

= Opdel ¥  [=| Data =

o Omdab th—
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Menuen Opdel
Vaelg mellem Opdel som en graf/tabel og Opdel som flere grafer/tabeller.

Med denne funktion kan du opdele grafen efter én eller flere variable, dvs. spargsmal, i spor-
geskemaet og vise resultatet som en graf eller en tabel.

Laes mere om dette i afsnittet "Opdel” pad side 281..

= Opdel = |=] Data =
=i, Opdel som en graf/tabel

=&, Opdel som flere grafer/tabeller

Menuen Data

Vis tomme raekker viser raekker uden svar.

|=| Data @ &° Opsz=tning ~ Filter = & Kopig

Tomme raekker ¥ | Vis tomme raekker

VIS [OUTHTIE FE&EKKEr Liden svar

Anvend veegining  #

Skjul tomme raskker

Vis kun reekker med svar

Anvend vaegtning giver adgang til vaegtningsfunktionen, hvor du kan bruge vaegtning til
beregningen af dette element.

|=| Data @ &° Opsztning ~ Filter = &~ Kopig

Tomme rakker F | Vis tomme raekker

Vis tomme raekiker uden svar

Anvend veegining  #
Skjul tomme raskker

Vis kun reekker med svar

Menuen Opseetning

| undermenuen Vis respondenter kan du vaelge, om antallet af respondenter skal vises eller
skjules. Du kan ogsa veelge om overskriften Respondenter skal vises eller skjules.
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&° Opsatning + = Filter = &7 Kopier = [ Slet

: . . r
" Vis respn\nﬁenter ¥ | Vis respondenter med overskrift

Vis kolonne med antal respondenter Z
Vis usikkerhed » | medoverskrit

]

= Overskrifter  »  Vis respondenter uden overskrift 3

' Vis kalonne med antal respondenter
759 uden overskinft

Skjul respondenter

Skiul kolonne med antal
respondenter

Undermenuen Vis gennemsnit giver dig mulighed for at se bade gennemsnit og svarfordeling i
den samme graf. Du kan ogsa veelge om overskriften Gns skal vises eller skjules.

a'u@’ﬂpsaatﬂlng - e Filter = 0}) Kﬂpier - ["j Sle

. Vis respondenter » Respondents

Vis kalonne med gennemsinitsvaerdf

Vis gennemsnit {j Vis gennemsnit med overskrift
med overskrift

= Overskrifter
Vis gennemsnit uden overskrift

54 Vis kolonne med gennemsnitsvaerdi
uden overskrft

Skjul gennemsnit

Skjuwl kolonne med
gennemsnitsvasrd

Bt

152

=

ki

(5] I Tl W 100
Wadgs, deebrns W08 easrmmhel 0 [ndlabbdhel

Vis usikkerhed viser den statistiske usikkerhed for valgmulighederne i spargsmalet.

| undermenuen Overskrifter kan du vaelge at indsaette forskellige oplysninger for elementet,
bl.a. navn pa analysen, dato, veegtning og filter.
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&~ Opsatning Filter = &~ Kopier = {0 Slet
. R denter
Vs respondenter P Espondente
212
Vis usikkerhed b
118
= Overskrifter  #  Navn pa analyse » 203
75% Dato b 100%
Vaegtning »
Filter »

Menuen Filter

Her kan du tilfaje et filter, der angiver, hvilke respondenter elementet skal omfatte. Du kan
angive et spargsmal (en variabel) som filter, eller du kan bruge de baggrundsvariable, der
blev defineret, da undersggelsen blev oprettet. Menuen Filter kan bade bruges pa det enkelte
element og pa overordnet niveau, hvor filteret omfatter hele analysen.

Filter = & Kopier

3

£ Anden variabel 1009,

Avanceret

Avanceret filter

Du kan ogsa opbygge avancerede filtre, hvor du anvender logiske udtryk sammen med
malingens variable (dvs. spargsmal).

Filter = & Kopier

£ Anden variabel 100%

Avanceret @

Du kan laese mere om filtre i afsnittet "Lav en simpel filtrering i rapporter” pa side 259. og i
afsnittet "Lav en avanceret filtrering i rapporter” pa side 261..
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Menuen Kopier

Her kan du kopiere et element, sa det optraeder to eller flere gange. Med Kopier visnings-
indstillinger kan du kopiere den made elementet vises pa.

& Kopier & Slet

([ Kopiere element @

[ Kopier visningsindstillinger

B Kopier sammenligninger

Klik pa Kopier indstillingerne til et element, og vaelg en af mulighederne.

Kopler indstiilingerne til et element FR0 Lk
Til alle elementer vist som 58] lediapram

alle frebovens &lementer

Farve til alle sojlodiagrammer
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DATASAT

De data, en analyse kares pa, kaldes for et datasaet | SurveyXact kan du til enhver tid gemme
et dataseet for senere at kare analyser pa det. Ved at gemme flere datasaet, mens under-
s@gelsen er i gang, far du mulighed for at analysere pa den samme maling pa flere tidspunkter
og fx spore en udvikling over tid.

| sidepanelet pa fanen ANALYSE: Klik pa Nyeste data, og vaelg Gem som. Nar du har gem data-
saettet, kan det ses nederst i listen med datasaet.

Datasa:t

2 Nyeste data 3%

Y Demo med re
2013

19/09/2006 11.24. (B Eksporter datasst *

-

HGem som

EKSPORTERE DATASAT

Du kan eksportere datasaet fra SurveyXact og arbejde videre pa dem i andre programmer.

1. Klik pa Eksporter datasaet, og vaelg et af CSV-formaterne eller Excel XML.

Dataseet
! Nyeste data 2=

! Demo med re HGem s0

312

C5V (Europzeisk) & Eksporter datasat '
C5V (Europeeisk Unicode pondenter - 13-10-

CEV (Amerikansk

pondenter - 13-11-

CSV (Amerikansk Unicode)

Excel XML

2. Veelg forst, hvilke variable der omfattes af eksporten. Markerer du afkrydsningsfeltet
Kun synlige, er det udelukkende de synlige variable, der eksporteres. Ellers ekspor-
teres de alle.

3. Veelg derefter format. Du kan vaelge mellem CSV, SAS og SPSS.

4. Angiv til sidst, hvilke filer der skal eksporteres. Her kan du styre praecis, hvilke data i
datasaettet der skal eksporteres og i hvilken form. Du kan godt vaelge flere mulig-
heder i samme eksport.
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5. Klik pa OK for at eksportere til en zip-fil.

Hvilke variable skal eksporteres?
Eksport sprog

Forkort variabelnavne

Kun valgte

O

O

O

Behold linjeskift
WVelg formater
SA5-format
SP55-format
C5V-format
Filer, der skal eksporteres (gzelder kun for CSV-format)
Labels

Indeholder alle svarkategorier og deres
veerdier

Variable
Ingdeholder varigbelnavne og deres
sp@rgsmal

Datasast
Ingeholder dataveerdierne; variable som
kolonmer og respondenter som reekker

Complete
Som Dataset, men med svarkategorier
som kolonner og variable som reekker

Struktur
Indeholder sammenhaeng mellem
variable og deres choices

Annuller

6. Klik pa Hent fil for at downloade zip-filen.

:i Rapporter Analyse

Hyesie data i%ntn%l Mk
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RAPPORTER

Nar du er faerdig med at formatere de forskellige elementer i din analyse, kan du generere en
rapport.

Klik pa Gem rapport, og giv den et navn. Hvis du senere redigerer rapporten, kan du give den
et nyt navn ved at veelge Gem som. Pa den made gemmes en ny version af rapporten.

'_}Rapportf' E Analyse(3)

H Gem rapport | (=) Udskriv L[5 Eksporter = W Bredde ~ 38 ¢

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

Adm. direktor

@konomichef _

Nar du har gemt rapporten, kan du bearbejde den ved hjaelp af de forskellige menuer.

OV eapporter L min rapport x &

& Rediger (= udskriv [ Eksporter v M Bredde ~ Nyeste data ngen

Menuen Rediger

Her kan du vende tilbage til analysen og andre alle dens elementer. Nar du klikker pa
Rediger, vises yderligere muligheder. Se afsnittet Redigering.

I rapporter _ ] kundetilfredshed® e @

.J-dinnu er redigering HGEH rapport ™ &Udskr:u HEksporter - W Bredde -
QSk;f: ViSNiNgSSprog = Egﬂﬂarrangw ) Datasmr ™ 2 Filper =

Menuen Udskriv

Her kan du udskriv rapporten pa en printer. Nar du klikker pa Udskriv bliver rapporten ekspor-
teret til PDF. Nar du klikker pa Hent fil, abnes en PDF-fil, som du kan gemme eller udskrive rap-
porten.

Menuen Eksporter

Her kan du eksportere rapporten til andre formater, bl.a. PDF, Word, Excel eller PowerPoint.
Hvis du vil eksportere til en CSV-fil, kan du veelge flere forskellige CSV-formater.
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:li'-.-'lin rapport b 4 @
U Eksporter = W Bredde~ (3] Nyeste data ‘7 Ingen

| @ Word
@ Excel
) powerpoint S 4%

£l por S 1%
D esv ' CSV (Europaisk)
Ll I listeseparator=";" og decimalseparator=","
= = 514 kompakt visning til 5 €
C5V (Amerikansk)

0ok listeseparator="," og decimalseparator="."

_ CSV (Europaisk Unicode)

0% listeseparator="tab" og decimalseparator=","

CsV (Amerikansk Unicodes)
listeseparator="tab” og decimalseparator=".'

Menuen Bredde

Her kan du variere bredden af dine elementer, sa de passer ind i et bestemt layout. Veelg mel-
lem Smal, Mellem eller Bred. Dit valg geelder for alle elementer i rapporten.

ter = MY Bredde~ [0 Nyeste data - [region] = Region 1

BS D 2 smal
R o) I

0%

Menuen Nyeste data

Her vises, hvilket datasaet der bruges. Hvis en undersggelse har flere datasaet, kan du vaelge
hvilke, der skal bruges til rapporten. Se afsnittet Redigering.

Vichth = derec@dﬂa F No
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Filtre

Her vises de overordnede filtre, der bruges (dvs. filtre der gaelder for alle variable i rap-
porten/analysen). Du kan aendre eller tilfgje et nye filter med funktionen Rediger. Se afsnittet
Redigering.

8 Most recent data | o [distrib] = E-mail

0%
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REDIGERING

j—lﬂappﬂrrer jﬁundet fredshed*® 1 W '@
&BAnnuller redigering bl Gem rapport * (EhUdskriv [EEksporter = WY Bredde
=@5k|fmismn;55prsg r ﬁnmarfanger i Datasmr ™ <2 Filper ™

w Tilfaj

| redigeringsmenuen har du falgende muligheder:

Menuen Omarranger

Nar du klikker pa Omarranger, kan du aendre pa raekkefalgen af dine elementer. Klik pa et ele-
ment og traek det med musen til en ny position.

fi] Rapporter _1 Min rapport x -J

..,d Annuller redigering H Gem rapport ™ Budskr v U Eksporter ™ W aredde » 38 Oma Franger

Omarranger elementer ved at vielpe og trackke dem med musen V?Ar‘slut

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

Adrn. direldier o aam & | an

2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?

0 0% 0

3. Har virksomheden eksport?

L S s% 260

Menuen Dataseet

De data, en analyse kares pa, kaldes for et datasaet Systemet opdateres labende med besva-
relser, og datasaettet udger saledes et realtids-snapshot af malingens data (dvs. de regi-
strerede svar fra de enkelte respondenter), som det ser ud pa et givent tidspunkt. Hvis du
ikke foretager et valg af dataseet, vil rapporten blive vist med de Nyeste data.
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Datasatr Filter v

l Myeste data

19/09/20 24.29

Demo mec%espnndemer -19-09-2013

i Demo med respondenter - 13-10-2012
Demo med respondenter - 13-11-2012
i Demo 20-09-13

Menuen Filter

Her kan du definere et eller flere overordnede filtre, der geelder for hele rapporten.

Datasat~ Filter ~

Aktivt filter

Intet filter

Tilfgj filter

[region] » 172

idetl"ib] [
85

Anden variabel
146

Avanceret
0
75% 100%

Menuen Sammenligninger

Denne menu vises kun, hvis du har oprettet en sammenligning af resultater fra forskellige
malinger eller fra forskellige respondentgrupper. Du kan laese mere i afsnittet "Sam-

menligninger " pa side 268..

UNDERFANEN RAPPORTER

P& fanen Rapporter findes en oversigt over dine gemte rapporter. Her kan du bl.a. publicere,

abne og sortere dine rapporter.
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P rapporter [(+] /Variable x -

:l mporter rapport Vis kolonner ™ 5

A" Del via link

A ] Nawn e
] Adm. direktar « @ [s_1] = Adm. direktgr

= pen sidste nye - ngen 30/10/2013 11.08.46

http:/fwwwe.survey-xact.dkfreport/shared,/fd018450-5

Navn

Viser en kolonne med rapportens navn. Klik for at sortere navnene i alfabetisk orden.

Filter

Viser, om der et defineret et filter for rapporten. Klik for at sortere filtrene i alfabetisk orden.

Sidst e2endret

Viser, hvornar rapporten sidst er aendret. Klik for at sortere efter dato.

Delt via link

Viser om rapporten eventuelt er blevet delt med andre via et link. Klik for at sortere efter
deling.

Abn rapport
Med Abn rapport kan du &bne og arbejde videre pd en rapport.

:l Hovedrapport w
= Oversigt w . Abenrapport

| S Vis rappnnerderﬂnagen til

Vis rapporter der er magen til

Hvis du har gemt identiske rapporter under forskellige navne, kan du se dem her.

Omdgb

Omdgb rapporten.

Opdel rapporten pa variable

Veelg en variabel til opdeling af hele rapporten. Du kan opdele rapporten pa bade dbne og luk-
kede variable.

DELING

Du kan dele en rapport, sa andre kan se den pa nettet. Du kan generere et URL-link men ogsa
vaelge at genere en QR-kode, der fungerer som et link.
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Hent QR-koder

Med denne funktion kan du generere QR-koder, men kun hvis rapporten allerede er publiceret
og har et link. Vaelg mellem tre forskellige starrelser QR-kode.

) kven rapport 1. direktar 12/09/2012 12.33.27
% Vis rapporter der er magen til 21/11/2013 15.25.25
& Omdab legion 1 26,/09/2013 13.29.55
j Opdel rapport pa variable 26/09/2013 13.29.41
Eﬁl—-ent QR-koder Yo

o Lille
fgFjern deling Billedstarrelse 150 |

@i
HEksporter v | G Medium

Billedstgrrelse pa S00G00 pixe _®

éEFM.-'[ til gruppe 2 %50:”
_H5|e-[ = egsigmalse pa Al LU PIXels

Nar systemet har genereret QR-koden, kan du hente den via dette link, der dukker op @verst i
billedet.

=
QR 500x500, Lagkagediagram HHent il A Luk

j Navm rriter

Publicer rapport

Hvis rapporten ikke er publiceret endnu, kan du gare det med funktionen Publicer rapport.

_JAben rapport

-4 Vis rapporter der er magen til

& Omdab

I Opdel rapport pa variable

A'Publicér rapport @
E Eksporter ’
5EFIW‘I: til gruppe ;

_}_J Slet

Nu genereres et link til rapporten, som du kan kopiere og sende i en mail til forskellige mod-
tagere eller gare linket tilgaengeligt pa en hjemmeside.
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xact difreport/shared Acf77813-dad1-4b40-580c-TcBfbbSal 404

For at kunne se rapporten, skal modtagerne ogsa have tildelt rapportadgang. Det bar veere
malingsadministratoren, som tildeler adgang. Laes mere i afsnittet "Tildele adgang til en rap-
port” pa side 254..

Nar rapporten er blevet publiceret, kan du fijerne delingen igen ved at klikke pa Fjern deling.
Nu vil andre ikke laengere kunne se rapporten, selv om de stadig har linket.

_J Aben rapport

4 Vis rapporter der er magen til
& Omdgb
ﬁ Opdel rapport pa variable
3@_ Hent QR-koder ’

o Fjern deling

H Eksporter .

a8 Flyt til gruppe

4_:] Slet

Med Eksporter kan du eksportere rapporten til andre formater, bl.a. PDF, Word, Excel eller
PowerPoint. Hvis du vil eksportere til en CSV-fil, kan du veelge flere forskellige CSV-formater.

:‘,.ﬁ-ben rapport
% Vis rapporter der &ér magen til
& Omdab
j]] Opdel rapport pa variable
Eﬁ Hent QR-koder b

) Fjern deling

EH Eksporter 1 Ei Word
38 Fiyt til gruppe v %) Excel @
i siet B powerPoint
/=|PDF
=] C5Y 4

Med funktionen Flyt til gruppe kan du gruppere dine rapporter. Du kan placere en rapportien
eksisterende gruppe eller i en ny gruppe ved hjzelp af Ny gruppe.
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Aben rapport Ingen

~4 Vis rapporter der er magen til

iﬁlODdel rapport pa variable

Lagkage - Distributionsform

NV&FUDDE@

ieden med kvaliteten af folgende produkttyper: - Produkttype C ~
& omdsb [5_7_3] =Ved ikke og [s_1] = Adm. direktgr

[5_7_3] = Utilfreds og [5_1] = Adm. direktgr

E i Hent QR-koder % [5_7_3] = Tilfreds og [5_1] = Adm. direktgr

4 Fiern deling [5_7_3] = Meget utilfreds og [s_1] = Adm. direktar
-HEksparter ' [5.7_5] = Meget tilfreds og [s_1] = Adm. direktar
58 Fiyt til gruppe ' Ingen gruppe
j.l]5|Et Lagkage - Hvor tilfreds er du med f@lgende produkttype? - Produkttype A

Lagkage - Hvilke af fglgende vinteridretsgrene dyrker du?

Distriktsanalyse 2012 - 1. Hvad er din stillingsbetegnelse?
Den sidste nye - Hvor tilfreds er du med fglgende produkttype? - Produkttype A
Den sidste nye - 1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

Adm. direktgr - 7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af fglgende produkttyper: - Produkttype C

21/11/2013 17.22.48

12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56

12/11/2015 17.40.56

De forskellige grupper vises i oversigten. Nar du klikker pa pilen ved siden af en gruppe, har
du de samme muligheder, som du har for den enkelte rapport. Klik pa Slet gruppe og rap-

porter for at fjerne den.

[5_7_3] = Meget tilfreds og [5_1] =
Adm. direktgr

[s_7_3] = Tilfreds og [s_1] = Adm.
direktgr

[5_7_3] = Hverkenjeller og [s_1] =
Adm. direktgr

[s_7_3] = Utilfreds og [s_1] = Adm.
direktgr

[s_7_3)=Ved ikke og [5_1] = Adm
direktar

[5_7_3] = Meget utilfreds og [s_1] =
Adm. direktgr

Meget tilfreds and Adm. direktgr -

:l Tilfreds and Adm. direktar ~

Hverken/eller and Adm. direktgr -

:l Utilfreds and Adm. direktar -

:l Ved ikke and Adm. direktgr «

:l Meget utilfreds and Adm. direktgr -

Adm. direktar - 7. Hvor tilfreds er virksomheden med kvaliteten af folgende produkttyper: - Produkttype C 7%

12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56
12/11/2013 17.40.56

12/11/2013 17.40.56

{/)Dmddh

Jpublicér rapporter
4 Fjern publiceringer

[H Eksporter L

:]_\]5|EIETUDDE og @uumer
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TILDELE ADGANG TIL EN RAPPORT

For at kunne se en publiceret rapport, der indeholder persondata, skal modtageren af publi-
ceringslinket have tildelt rapportadgang. Vi anbefaler, at det er malingsadministratoren, som
tildeler adgang. Laes mere om publicering af rapporter i afsnittet "Underfanen Rapporter” pa
side 249..

1. Ga til underfanen Rapporter, klik pa pilen ud for den relevante rapport, og vaelg Publi-
cér rapport.

j—u Rapporter @

=] Importer rapport

z:l MNawn

:l Brugertilfredshed

et = Aben rapport
-4 Vis rapporter der er magen til
& Omdeb

) Opdel rapport pa variable

'[5 Eksporter b
38 Flyt til gruppe ’

il Slet

i Publicér rapport

2. Ga til fanen BRUGERE og klik pa rapporten, som vises med orange skrift. Rapporten
er kun synlig, hvis den er publiceret.
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3. Klik pa Opret rapportadgang.

* ms DBrugere :

~ M Eksterne malinger :

& Opret organisationsadgang

> [ Test :
v [ Kundetilfredshed :

B Emma Andersen Mdlingsodministrator =

& Opret mélingsadgang

o Hovedrapport

4. Den aktuelle rapport er valgt som standard. Klik pa TILF@J RAPPORT, hvis du @nsker
at give brugeren adgang til flere rapporter.

Tilfgj flere rapporter

Vaelg de rapporter du ensker at oprette adgang til.

Hovedrapport

[] FilterReport

[] o

FORTRYD OPDATER

5. Vaelg, den eller de brugere, du vil tildele adgang til rapporten. Du kan s@ge pa bruger-
navn eller pa e-mailadresse. Hvis du har mange brugere, du skal oprette adgang til,
kan du kopiere flere e-mailadresser ind fx fra Excel. E-mailadresserne skal veere
adskilt af et komma eller et semikolon.
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Opret rapportadgang
RAPPORT
Hovedrapport

TILF@J RAPPORT

Veelg bruger(e)

= Emma Andersen = Mark Anderson

rilfoj flere brugere

Veaelg de brugere som skal have adgang il rapporten.

6. Under Veelg en eller flere rettigheder er Se rapport valgt som standard.

Veelg en eller flere rettigheder

./-—-‘\.
'-Q/ Se rapporl_j.l

7. Veelg, hvor laenge brugeren skal have adgang til organisationen. Det kan fx vaere rele-
vant, hvis en person kun er ansat i en tidsbegraenset periode.

Veelg en tidshegraensing

[:I Udleber efter 1 time :II II: Udlaber efter 1 dag :ﬁl [:I Udlober efter 1 uge:]

s T ~,
| Veelg udigbsdato ) i\ﬁ\/ Ingen udlgbsdato jﬁl

TILEAGE OPRET RAPPORTADGANG

8. Hvis enrapport ikke indeholder persondata er det ikke nadvendigt at tildele rap-
portadgang til den enkelte brugere. Du kan i stedet vaelge at sla funktionen Del via
offentlig link til. Inden du ger det, er det dit ansvar at sikre, at alle resultater er ano-

nymiserede.
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@ Deling via offentligt link slaet til

Det er pakraevet at du kun viser anonymiserede resultater i en offentlig tilgeengelig
rapport. Det er dit ansvar at rapporten er anonym.

https:/fwww.survey-xact.dk/report/shared/53a64407-8019-427 1-bdfs-¢ M

Bemaerk, at hvis der pa rapporten under fanebladet Rapporter er givet tilladelse

til deling via offentlig adgang, vil funktionen automatisk veere slaet til pa Opret rap-
portadgang.

JUSTERE OFFENTLIG ADGANG VIA FANEBLADET
RAPPORTER

1. Ga til underfanen rapporter, klik pa pilen ud for den relevante rapport, og klik pa

Juster offentlig adgang.

:—L—U Rapporter '@'
= | importer rapport
J MNawn
:l Brugertilfredshed w»
] st - =J Aben rapport
-4 Vis rapporter der er magen til
&’ Omdeb
g Opdel rapport pa variable
B8 Hent QR-koder ’
4 Fjern deling
B sunvepactom % O Mit

& Juster offentlig adgang @

i Rediger publicering

5 Eksporter b
28 Flyt til gruppe b
9 Slet
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2. Veelg Tillad offentlig adgang i dialogboksen og klik OK.

Juster offentlig adgang

Det er pakravet 3t du kun viser anonymiserede resultater i en offentlig tlgaengeliz rapport. Det er dit ansvar at rapparten er anonym,

|| Tillad offentlig adgang

Bemeerk, at hvis Deling via offentlig link er slaet til under Opret rapportadgang, vil
det 0gsd automatisk veere slaet til pa rapporten under fanebladet Rapporter.
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FILTRERING AF RAPPORTER

Nar en rapport er publiceret, er det muligt at filtrere i den. Det er nyttigt, hvis man fx ansker
at segmentere pa bestemte svar.

Men for det kan lade sig gare, skal du specificere, hvilke variable, rapporten skal kunne fil-
treres ud fra.

Det er muligt at filtrere ud fra falgende variable:
« Variable fra sporgeskema

« Variable fra baggrundsskema

« Beregnede variable

UDVALG FILTRERINGSVARIABLE

Opret, gem og publicer en rapport, som det er beskrevet i "Rapporter” pa side 245..
Klik pa fanen Rapporter.

Hold musen hen over Rediger publicering pa den rapport, som det skal veere muligt
at filtrere pa.

 orite af systemer - ls.1)=o
i Madebooking « [ Aben rapport

U Regnskab - \ Vis rapporter der er magen til
O administrations & omdab

irsupport = 3 Opdel rapport pi variable
Jxamstactingen 8 Hent s koder

O 17 udvikiing - Jfjern deling

jm‘“mv . i< Rediger publicering

S Eksporter
support « Atk

O Markedsforing 3 iyt il gruppe

S slet

4. |vinduet Rediger publicering kan du nu veelge de variable, som modtageren af rap-
porten skal kunne filtrere ud fra. Klik pa en variabel for at vaelge den.

(=)
Huilken afdeling arbejder du i?

4 2)
Huilke produkter anvender du dagligt? (Saet gerne flere krydser)

oK Annuller

5. Hvis du fortryder et valg, kan du klikke pa minus-ikonet ud for variablen.

6. Kilik OK. Du kan nu sende linket til rapporten til rapportmodtageren, som du plejer at
gore.

LAV EN SIMPEL FILTRERING I RAPPORTER

Hvis det er muligt at filtrere i data for svarene i en rapport, ser du falgende besked, nar du klik-
ker pa rapportlinket:
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Du har mulighed for at filtrere i de viste resultater.

Nar du klikker pa denne knap, &bner du en menu, som
giver dig adgang til at veelge svarmuligheder til og fra,
alt efter hvilke data du gnsker at fa vist. Som standard
vises alle resultater.

Denne boks lukkes, forste gang du foretager et klik med
musen.

1. Klik pa knappen med lynet for at filtrere i rapporten.

2. P& fanen Simpel kan du under hvert spargsmal veelge et eller flere svar, som du
@nsker at segmentere pa. Derefter opdateres rapporten automatisk, sa den kun viser
de svar, du har valgt.

| det folgende eksempel viser rapporten alle data for svaret Marketing, og for alle svar
som enten er Kuglepenne, Blyanter eller Highlighter.

FILTRERING

SIMPEL

Huvilken afdeling arbejder du i?
G

Marketing ®

Hvilke produkter anvender du dagligt?
(Seet gerne flere krydser)
]
Kuglepenne
Blyanter

Highlighter

® o000

Eksempel pa rapport med simpel filtrering

De folgende eksempler viser, hvordan en rapport ser ud, nar den ikke er filtreret og efter fil-
trering.

1. Rapport for filtrering.

FilterRapporter2
Vi har en dben og direkte dialog i afdelingen - Holdning

Meget uenig
Uenig
Neutral

Enig

Ved ikke:

]

§

25% 50% 75% 100%

Vi har en ben og direkte dialog i virksomheden generelt - Holdning

[— 5

veng s

Neutral I Y m
e e

o [

Ved e % s

2. Rapport efter filtrering. Her er valgt kun at vise data for svarene Meget uenig, Uenig
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og Neutral.
FilterRapporter2
Wi har en Aben og direkte dialog i afdelingen - Holdning
Meget enig [ a6
Uenlg [ 40
Neutral [ Y 56

o% 25% S0% 5% 100%

LAV EN AVANCERET FILTRERING I RAPPORTER

1.

Klik pa fanen Avanceret, hvis du vil lave mere avancerede filtreringer, hvor du fx ude-
lukker data for bestemte svar eller laver avancerede filtreringskombinationer.

Hvis der er tale om kategorispgrgsmal, hvor respondenten har skullet vaelge ét svar,
vises to kolonner med filtreringsikoner.

Veelg ikonet i venstre kolonne, hvis du vil filtrere data for alle svar af den valgte type
fra. Nar du holder musen hen over kolonnen vises der en hjalpetekst: Respondenter
ma ikke have svaret dette.

Veelg ikonet i hajre kolonne, hvis dette svar eller andre svar med samme type fil-
trering skal vaere valgt. Nar du holder musen hen over kolonnen vises der en hjael-
petekst: Respondenter skal have givet et af svarene markeret med dette.

| falgende eksempel medtages alle svar, hvor Marketing er valgt, mens alle hvor svaret
Supporter valgt, ikke medtages.

FILTRERING
AVANCERET
Hvilken afdeling arbejder du i?
Marketing ®
Support (]

satalleti iy O @

Pa fanen Avanceret kan du ogsa vaelge en avanceret filtrering af svar pa spargsmal
med afkrydsningsfelter (multiple-choice-spargsmal). | dette tilfselde vises tre kolon-
ner med filtreringsikoner.

Veelg ikonet i venstre kolonne, hvis du vil filtrere alle denne type svar fra.

Veelg ikonet i den midterste kolonne, hvis data for et svar eller for et eller flere andre
svar med samme filtrering skal medtages.

Veaelg ikonet i hgjre kolonne, hvis et svar skal veere valgt og skal medtages.

| det falgende eksempel skal respondenterne have valgt Marketing og Kuglepenne.
Samtidig skal respondenterne enten have valgt Blyanter, Highlighter eller Skriveblokke.
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FILTRERING
AVANCERET
Hvilken afdeling arbejder du i? a
20
Marketing [@XO]
Supr (eJO)
Bkonomi o®
setaleti iy O @
Huvilke produkter anvender du dagligt?
(St gerne flere krydser)
(o]
Kuglepenne [eXO) .
Blyanter o0
Highlighter [SFol
Skriveblokke [eXo X
ocee

sataletify O © @

4. Hvis du vil nulstille dine valg, sa alle respondenter igen vises i rapporten, skal klikke pa
fanen Avanceret og derefter pa ikonet Nulstil.

7~
L

Du kan ikke nulstille alle valg pa én gang, men kun for hvert kategorispargsmal.

FILTRERING

AVANCERET

Hvilken afdeling arbejder du i?
Ufiltreret

oe
oe
oe
s.tsusmq o®

aql Nulstl

Eksempel pa rapport med avanceret filtrering

De folgende eksempler viser, hvordan en rapport ser ud, nar der ikke er filtreret og efter avan-
ceret filtrering.

1. Rapport for filtrering.

FilterRapporter2
Vi har en 8ben og direkte dialog i afdelingen - Haldning

Meget venig

uenig

Neutral

Enia

Hett enig

ved ikke

H

2% so% % 100%

Vi har en dben o direkte dialog | virksomheden generelt - Holdning

Heget venig
venig
Neutral

Enia

Helt enig

ved ikke 1% s

H

5% so% 5% 100%
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2. Rapport efter filtrering. Her er data for svarene Meget uenig og Ved ikke valgt fra.

FilterRapporter2

Vihar en sben og direkte dialog | afdelingen - Holdning

— -
verig —

Heuteat L

en ——
et eng —

Vea e -

0% 25% s0% 75%

- -
- s

it s

a o
e enig s

Ve ke -

0% 25% 50% 75%
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SAMLEANALYSER

| en samleanalyse kombineres og sammenlignes analyseresultater fra to eller flere malinger i
tvaergaende analyser og fx sammenligne resul-
tater af éns malinger fra ar til ar og analysere pa udviklingen.

SurveyXact. Dette gor det muligt at udfere

Nar analyser fra forskellige malinger samles

nar data i analyserne skal sammenlignes.

Nar du har oprettet en samleanalyse, skal d
synlig. Veelg Variable pa fanen Analyse. Rul
riablen, og vaelg Flyt til synlige.

, oprettes der en systemvariabel ved navn [survey]
Maling, der angiver, fra hvilken maling hver enkelt besvarelse stammer. Det er denne systemva-
riabel, du kan benytte til fx at lave filtre samt opdele og bruge funktionen Frekvens (opdelt),

u sgrge for, at systemvariablen [survey] Maling er
ned i bunden af skaermbilledet, find systemva-

Skjulte variable
[c_24] De to sldet sammen =
[c_25] Alder kategorisert =
[survey] Maling B8
[respondentid] | ¢ Rediger
r . &
[externkey] Rest
[organization] Ovgusimawcien

[statinternal] Basal 5tatus -

Brug tekst fra spargeskema

'_H-;'. til synlige I

OPRETTE EN SAMLEANALYSE

Samleanalyser oprettes i

SurveyXacts dbningsvindue under den gnskede organisation.

Klik pa trekant-ikonet ud for den organisati
Opret samleanalyse i genvejsmenuen.

on, samleanalysen skal oprettes under, og veelg

264




KAPITEL 14
Analyse

> M Benchmarking :
> M PBrugerhandbog :

Distribution Indsamii
Engelsk version - Sg
MNorsk version - Spa
Panel Indsamiing aktiv
Spergeskema Indsom
Svensk version - Sp

Test undersegelse r

BCCCCCCEC

testpanel til Lotte I

m

# surveypact.com % Support: tif 7

~ @ Survey all languages

* Luk

J. Vis som rod

= Vis brugere

¥ Eksporter malingsliste
+* Flyt

© Opret maling

/7 Rediger skabeloner
+&. Opret panel

© Opret samleanalyse
B2 Opret underorganisation
B3 Opret projekt

B Slet

# Omdeb

£ Egenskaber

Giv samleanalysen et navn, og tryk pa Enter.

Vinduet Samleanalyse dbnes. Vaelg, hvilke malinger samleanalysen skal omfatte, og klik pa

OK.

Samleanalyse

aQiyse gQrver Ir

Maling
Survey 2011

Survey 2011

[0 work Assessment 2011

Samleanalysen dbnes pa fanen ANALYSE og kan nu underkastes det analysearbejde, du
gnsker. Til hgjre i billedet kan du se de malinger, som samleanalysen bestar af. Klik pa Vaelg
malinger for at til- eller fravaelge malinger.
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P rapporter Analyse L~ A Mélinger b skjul sidepanel

Survey 2011
Survey 2011

Analyser besvarelser :
Q Valg malinger

Klik for at vise respondenternes svar som en graf eller tabel Datasat

Frekvens Frekvens (opdelt) U Nyestedata ~

Indeks Indeks (opdelt)

Gennemsnit Gennemsnit (opdelt)

E B E B "

Observationer

K@ORSEL AF SAMLEANALYSE MED VARIABLEN SURVEY

Her ser du et eksempel pa en karsel af en samleanalyse.

1. Hvad er din stillingsbetegnelse?

Krydset med: MBling

Survey 2009 R | 3 174

Survey 2011 1]

Talt [ | 48 174
0% 25% 50% 75% 100%
W adm. direktor M @konomichef | Indkobschef MAndet

Systemvariablen [survey] Maling krydset med et spargsmal om stillingsbetegnelse.
Andet filter |Z|

[survey] Maling =nd-=
Lukket, {21648} 2013 Demo with respondents - {107256) Demo with respondents DK 2010

Skal vaere EE verdien | (107256) Demo with respondents DK 2010 | v
216489) 2013 Demo with respondents
(107256) Demo with respondents DK 2010 A

Filtrering af samleanalysen pa systemvariablen [survey] Méling.
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USIKKERHED

For analysetyper, hvor der kan tages hgjde for statistisk usikkerhed, kan du angive, at usik-
kerheden skal medtages for det enkelte element.

Du kan 0gsa fa vist svarmuligheden Uoplyst/missing for et element, hvis der i sporgeskemaet

har vaeret kategorispargsmal (typisk en Ved ikke-svarmulighed) med disse svarmuligheder
og de skal teelles med i analysen.

Ga til det element, du @nsker at vise usikkerhed for, og klik pa Opsaetning. Veelg Vis usik-

kerhed.

&° Ops=tning ~

Vis respondenter
Vis usikkerhed b

= Overskrifter P

Filter =

Vis usikkerhed
Vis usikkerhed i elementet

&7 Kopier =

[l Slet
Respondentel

=4
4

g

")

759

Vis ikke usikkerhed

Vis ikke usikkerhed | elementet

Ga til det element, du @nsker at vise svarmuligheden uoplyst/missing for, og klik pd Opsaetning.

Vaelg Vis uoplyst/missing.

{trjjb Ops=tning +

Vis uoplyst/missing »

= Overskrifter ]

Filter =

&7 Kopier =

& Slet

Vis uoplyst/missing
Mediag uoplyst/missing

svarkategorier | beregningen

Vis ikke uoplyst/missing

Medtag iike uoplyst/missing choices

i beregning
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SAMMENLIGNINGER

Pa fanen ANALYSE har du mulighed for at sammenligne resultater fra forskellige malinger
eller fra forskellige respondentgrupper i den samme maling. Det kan veere nyttigt, hvis du fx
vil sammenligne resultatet fra en medarbejderundersagelse fra en enkelt afdeling med alle
afdelinger i en virksomhed, eller hvis du vil sammenligne kundetilfredshed i en region med alle
regioner.

Du kan ligeledes sammenligne resultater over tid - fx resultater fra 2014 med resultater fra
2015. Du kan ogsa kombinere sammenligninger, sa du fx sammenligner én afdelings resultatet
i 2015 med hele virksomhedens resultat i 2015 og samtidig sammenligner afdelingens resul-
tatet i 2015 med afdelingens resultat i 2014.

Eksemplerne i dette afsnit tager udgangspunkt i en tilfredshedsanalyse.

FORUDSATNINGER

Sammenligninger anvendes bedst pa visningsformen Gennemsnit eller Index.

En sammenligningsgraf tager udgangspunkt i en skala, hvor lave vaerdier fx i en til-
fredshedsunders@gelse betyder lavere tilfredshed og hgjere vaerdier betyder hgjere til-
fredshed. Det er derfor vigtigt, at du er opmaerksom pa, at skalaen vender, sa veerdierne
tolkes rigtigt.

Derfor skal du allerede, nar du laver spgrgeskemaet tage hensyn til, at besvarelserne skal
anvendes i sammenligningsgrafer. | en tilfredshedsundersggelse, kan det fx vaere en god idé
at benytte en fem-punkts Likertskala, hvor 1er darligst og 5 er bedst.

VISNING AF EN SAMMENLIGNING

Resultatet af en sammenligning vises ved siden af grafen med de besvarelser, du har valgt at
fa vist.

Skift type ¥ @ Farver v &% Variable ¥ < Opdel ¥ ] Data ¥ &° Opsatning v Filter v & Kopier v & Slet
Jeg har de nodvendige faglige
kompetencer i forhold til mit arbejde - m 70 4,1-0,1
Holdning
T e e o e muligheder for |
faglig udvikling - Holdning 70 3,5 0.1
P& min arbejdsplads har jeg det -
nodvendige materiel og udstyr til at udfore 70 3,7 0,3

mit arbejde - Holdning
1 2 3 4 S Alle afd

1. Viser grafen med de udvalgte variable, som du gnsker at sammenligne. | dette eksem-
pel er det et sgjlediagram med filter.

2. Viser antallet af respondenter i den afdeling, hvis resultat skal sammenlignes med hele
virksomhedens resultat.

3. Viser resultatet fra alle respondenter, der har medvirket i undersggelsen og som, der
sammenlignes med. Det kan fx vaere hele virksomheden.

4. Viser forskellen pa resultatet fra den udvalgte afdeling sammenlignet med gen-
nemsnittet af resultatet for alle afdelinger. Skalaen vender sa en lav vaerdi er negativ
og en hgj vaerdi er positiv.
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En gren farve og et positivt tal betyder, at den valgte afdelings resultat er bedre end
gennemsnittet for alle afdelinger. En rad farve og et negativt tal betyder, at resultatet
er darligere end gennemsnittet for alle afdelinger. Det er vigtigt at skalaen i spar-
geskemaet vender sa 1er udtryk for det mest negative svar og det hgjeste tal, fx 5, er
udtryk for det mest positive svar. Ellers passer farverne ikke.

- +

4,1 -0,1|

Alle afd

Bemaerk, at tallet, der vises, er et faktisk tal. Det er ikke forskellen i procent.

Om dialogen Rediger sammenligning

Vs

Nar du opretter en sammenligning vises dialogen Rediger sammenligning. | den er
der to muligheder, Inkludere filter fra rapport og Inkludere filter fra spargsmal, som
du kan fraveelge eller veelge. | langt de fleste tilfaelde skal du fraveelge begge mulig-
heder, da det viste resultat ellers vil blive forkert. | sammenligninger, hvor du fx sam-
menligner en afdelings resultat i et ar med resultatet fra et andet ar, kan filtrene
veere relevante.

OPRET EN SAMMENLIGNING MELLEM EN AFDELING OG HELE
VIRKSOMHEDEN

Det falgende eksempel bruger resultater fra en tilfredshedsundersggelse, og viser, hvordan
man sammenligner svarene fra en udvalgt afdeling med besvarelserne fra hele virksomheden.

Veelg visningsformen Gennemsnit.

Udveelg de variable, som du @nsker at sammenligne. Laes mere i afsnittet "Sam-
menligninger " pa side 268..

| vaerktgjslinjen for analysen, peg pa Sammenligninger og klik derefter pa Tilfgj.

E Analyse(4) X @
Her+ W Bredde = :8 Omarranger ? Sammenligninger ~

© Tilfgj

| Rediger sammenligning angiv et navn pa de resultater du sammenligner med. | dette
eksempel er det Alle afd. Det er det navn, der kommer til at sta under kolonnen med
resultatet af sammenligningen.

Fraveelg ogsa begge valgmuligheder (Inkludere filter fra rapport og Inkludere filter fra
spgrgsmal), da de ikke er relevante i dette eksempel.

Klik pé OK.
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6. |veerktgjslinjen for grafen, klik pd Sammenligninger. Navnet pa den sammenligning du
navngav i trin 5 vises. | eksemplet er det Alle afd. Klik derefter pa Vis. Ved siden af gra-
fen vises der nu en sammenligningsgraf, men begge grafer viser resultatet for hele
virksomheden. Du skal derfor tilfgje et filter for at sgjlediagrammet viser resultatet for
en enkelt afdeling.

@ Skifttype = (& Farver « Lk Variable « [E= sammeniigninger ~ =5 Opdel « &” Opsztning ~ Filter + &7 Kopier = [ Stet
Jeg har de nedvendige faglige
kompetencer i forhold til mit arbejde - [ Alle afd. b | vis 381 4,2 0,0
Holdning & M
S fler ot marbede har ety or | S wias oo
MP - Holdning ' !
B o e mlighedzr for G
faglig udvikling - Holdning 300 35 oo

1 2 3 4 E Alle afd.

7. |veerktajslinjen for gennemsnitsgrafen, klik pa Filter, peg pa en af mulighederne under
Tilfgj filter, og klik pa den relevante afdeling.

@ Skifttype « (@) Farver » <G Variable v Eﬁl Sammenligninger ¥ =5 Opdel + f’(!psaelmng v Filter = &7 Kopier ¥ 3 Slet
Jeg har de nodvendige faglige
Kampetencer | farmold it arbeide - 22 4z ozl
Holdning
g fole aumitarbelde farbetydning for | ag
MP - Holdning z 43 8,0
T e, e et g MUl o S .
Faglig udvikling - Holdning 2z 3501 |l

1 z 3 4 5 Alle afd.

8. Gennemsnitsgrafen viser nu resultatet for den valgte afdeling, og ved siden af vises
antallet af respondenter fra den valgte afdeling.

Sammenligningsgrafen viser gennemsnittet for alle afdelinger, og den viser forskellen
pa resultatet fra den valgte afdeling i forhold til gennemsnittet for alle afdelinger.

9. Klik pa Gem rapport.

OPRET EN SAMMENLIGNING AF TO FORSKELLIGE AR

1. Det folgende eksempel bruger resultater fra en tilfredshedsundersggelse, og viser,
hvordan du sammenligner svarene fra ét ar med svarene fra et andet ar. | dette eksem-
pel er det arene 2015 og 2014.

2. Forst skal du oprette en samleanalyse. Laes mere i afsnittet "Filtrering af rapporter”
pa side 259..

3. Veelg samleanalysen under den relevante organisation.
Veelg visningsformen Gennemsnit.

5. Udveelg de variable, som du @nsker at sammenligne. Laese mere i afsnittet "Sam-
menligninger " pa side 268..

6. |veerktgjslinjen for analysen peg pa Sammenligninger og klik derefter pa Tilfaj.

E' Analyse(4) X ©

Hter= AV Bredde * Engmarranger ? Sammenligninger *

@ Tilfoj

7. | Reiger sammenligning, skal du farst angive et navn pa de resultater, du sam-
menligner med. | dette eksempel er navnet 2014. Det er det navn, der kommer til at
std under kolonnen med resultatet af sammenligningen.

Du skal ogsa fravaelge begge valgmuligheder (Inkludere filter fra rapport og Inkludere
filter fra spargsmal), da de ikke er relevante for dette eksempel.
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8.

9.

10.
n.

12.

| Rediger sammenligning skal du derefter tilfgje et filter, s& sammenligningsgrafen
viser resultatet for 2014. Klik pa Filter og vaelg Anden variabel.

Redigere sammenligning

Navn

2014 |

Filter

“Ingen~

Aktivt filter

Intet filter rapport

spgrgsmal
Tilfgj filter

[distrio] » |

- [S_l] 3

Anden variabel

I Avanceret

Scroll ned og vaelg variablen [Survey] (Maling) og saet vaerdien til 2014.
Laes mere om variablen i afsnittet "Filtrering af rapporter” pa side 259..

Andet filter

[survey] Méling Sgg efter anden variabel
Lukket, (591636) MTU 2014 - (591681) MTU 2015
Scope: Respondent

skalvaere [= ¥ | veerdien [ (591636) MTU 2014 ¥

Klik pa OK, og klik pa OK i Rediger sammenligning.

| vaerktgjslinjen for grafen, klik pa Sammenligninger. Navnet pa den sammenligning du
navngav i trin 6 vises. | eksemplet er det 2014. Klik derefter pa Vis. Ved siden af grafen
vises der nu en sammenligningsgraf, men begge grafer viser resultatet for 2014. Du
skal derfor tilfgje et filter, for at grafen viser resultatet for 2015 sammenlignet med
2014.

| veerktgjslinjen for gennemsnitsgrafen klik pa Filter og vaelg Anden variabel. Scroll
ned og vaelg variablen [Survey] (Maling) og seet vaerdien til 2015.

Andet filter

[survey] Méling Sgg efter anden variabel
Lukket, (591636) MTU 2014 - (591681) MTU 2015

Scope: Respondent

skalvaere [= V| veerdien [ (591681) MTU 2015 v

13. Klik pa OK.
14. Gennemsnitsgrafen viser nu resultatet for 2015, og ved siden af vises antallet af

respondenter i 2015.
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© Andratyp v () Farger v g Variabler v  [Bs Benchmark v g Delaupp ¥ ]Data v J* Konfiguration ¥ Filter v 7 Kopiera v
arbedsforhold og opgaver s 75 35 00
- Jeg syntes, der er gode muligheder f...
Arbejdsforhold og opgaver % 475 4,2/-01
- Jeg har de nodvendige fagli...
Arbejdsforhold og opgaver - % 475 3,9-0,2

- Pa min arbejdsplads har jeg d...
1 2 3 4 5 2014

15.

OPRET

Sammenligningsgrafen viser gennemsnittet for hele virksomheden 2014, og den viser
forskellen pa resultatet for hele virksomheden i 2015 i forhold til resultatet for 2014.

Klik pa Gem rapport.

EN SAMMENLIGNING, HVOR OPSATNINGEN

KOPIERES TIL ALLE ELEMENTER, OG RAPPORTEN OPDELES
PA VARIABLE

Det folgende eksempel bruger resultater fra en tilfredshedsundersggelse, og viser, hvordan
du sammenligner svarene fra en enkelt afdeling med besvarelserne fra hele virksomheden.
Eksemplet viser 0gsa, hvordan du kopierer indstillingerne for en sammenligning til alle ele-

menter

i en rapport. Desuden viser eksemplet, hvordan du efterfalgende opdeler en rapport

pa variable, sa der for hver enkelt afdeling dannes en rapport med sammenligninger.

4.

5.

Veelg visningsformen Gennemsnit.
Udveelg de variable, som du @nsker at sammenligne. Laes mere i afsnittet "Sam-
menligninger " pa side 268..

Tilfej de antal elementer med visningsformen Gennemsnit som du gnsker i rapporten
og udveaelg de variable, som du gnsker at sammenligne. | dette eksempel er der to ele-
menter.

Tosie uduiing waranmmg e for - a7s
faglig udvikling - Holdning

Jeg har de nodvendige faglige

kompetencer i forhold t mit arbeide - | 475
Holdning

P& min arbejdsplads har jeg det

nodvendige materiel og udstyr til at udfore |IIIIII— 475

mit arbejde - Holdning

1 2 3 4 5
) Tilfgj ~
Ll D e - X 473
afdelingen - Holdning
Ve Sbenion e Bemia oo e 470
virksomheden generelt - Holdning

1 2 3 4 S

| vaerktgjslinjen for analysen, peg pa Sammenligninger og klik derefter pa Tilfa;j.

E‘ Analyse(4) x @

tter = A Bredde ~ E@Omarranger E‘Sammenligninger'

@ Tilfoj

| Rediger sammenligning angiv et navn pa de resultater du sammenligner med. | dette
eksempel er det Alle afd. Det er det navn, der kommer til at std under kolonnen med
resultatet af sammenligningen.
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6. |veerktgjslinjen for den ene graf, klik pd Sammenligninger. Navnet pa den sam-
menligning du navngav i trin 5 vises. | eksemplet er det Alle afd. Klik derefter pa Vis.
Ved siden af grafen vises der nu en sammenligningsgraf.

- +
e o o o mulisheder tor |

faglig udvikling - Holdning 475 3,5 00
Jeg har de nodvendige faglige

kompetencer i forhold til mit arbejde - _ 475 4,1 0,0
Holdning

P& min arbejdsplads har jeg det

nodvendige materiel og udstyr til at udfore _ 475 3,7 0,0

mit arbejde - Holdning

1 2 3 4 5 Alle afd
9 Tilfgj ~
e RN el - 473
afdelingen - Holdning
e e e e 470
virksomheden generelt - Holdning
1 2 3 4 S

Sammenligningen vises kun ud for ét element, men skal nu vises pa alle elementer. |
stedet for at seette sammenligningen op pa hvert enkelt element, kan du vaelge at
bruge funktionen Kopier. Dette er nyttigt, hvis du har mange elementer i en rapport.

7. |veerktwjslinjen for grafen, peg pa Kopier og klik derefter pa Kopier sammenligninger.

Filter = (,}Kopier' [ slet

4 E:] Kopiere element
|_.a<_]' Kopier visningsindstillinger

4 ? Kopier sammenligninger

475 3,7 0,0

S Alle afd

8. Under veerktwjslinjen for analysen vises nu en gul bjeelke. Peg pa Kopier sam-
menligninger til element og vaelg Til alle Gennemsnit elementer.

LleGem rapport @Udskriv 5] Eksporter = W Bredde - SSOmarranger E‘Sa

Kopier sammenligninger til et element = = xLuk

o Til alle elementer vist som Sgjlediagram
< Tilfgj =

Til alle Gennemsnit elementer

Sammenligningen vises nu pa alle elementer i rapporten. | dette eksempel er der kun
to elementer, men der kan kopieres til alle antal elementer i en rapport.
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- +
e it S e e S
faglig udvikling - Holdning 475 3,5 0,0
Jeg har de nodvendige faglige
kompetencer i forhold til mit arbejde - _ 475 4,1 0,0
Holdning

P& min arbejdsplads har jeg det

nodvendige materiel og udstyr til at udfore _ 475 3,7 0,0

mit arbejde - Holdning

1 2 3 4 5 Alle afd
O tamen +
- +
Vi har en 8ben og direkte dialog i
afdelingen - Holdning _ 473 3,6 0,0
Vi har en 8ben og direkte dialog i
virksomheden generelt - Holdning _ 470 3,3 0,0
1 2 3 4 5 Alle afd

9. Klik pa Gem rapport og giv rapporten et navn.
Lige nu viser sammenligningen 0,0, da der ikke er indsat noget filter. Dette indsaetter
du pa selve rapporten, som du netop har gemt.

10. KIlik pa fanen Rapporter.
N. Peg pa pilen ved siden af rapporten og klik pa Opdel rapport pa variable.

j Brugerhandbog ~ Ingen

1 Aben rapport

4 Vis rapporter der er magen til

& Omdegb

j—rl Opdel rapport pa variable

" Publicér rapport

| 5 Eksporter ’

38 Fiyt til gruppe ’

jj Slet

12. Klik pa den variabel, der opdeler rapporten efter variable. | dette eksempel er det: [s1]
| hvilken afdeling er du ansat.

- B ¥
Jeg syntes, der er gode muligheder for _ L
faglig udvikling - Holdning 34 3,5/-0,6
Jeg har de nodvendige faglige
kompetencer i forhold til mit arbejde - _ 34 4,1 0,0
Holdning
P& min arbejdsplads har jeg det
nodvendige materiel og udstyr til at udfore _ 34 3,7 -0,1
mit arbejde - Holdning [
1 2 3 4 5 Alle afd
) - +
ey [E - %
afdelingen - Holdning 34 3,6 0.1
Vi har en 3ben og direkte dialog i _
virksomheden generelt - Holdning 31 3,3|-0,7
1 2 3 4 S Alle afd
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Rapporten opdeles nu efter afdeling og nar du abner rapporten for en enkelt afdeling
sammenlignes afdelingens resultat med resultatet for hele virksomheden.

Du kan nu nemt sende en rapport til hver enkelt afdeling med afdelingens resultater
sammenlignet med virksomhedens.

Brugerhandbog - | hvilken afdeling er du ansat? -

j Academy - [s_1] = Academy
j Support - [s_1] = Support
j Salg ~ jﬁben rapport s_1] = Salg

j KAM afc 4 Vis rapporter der er magen til 5_1] = KAM afdelingen
j Regnska V‘Omdab s_1] = Regnskab
= Marked: L)) Opdel rapport pa variable s_1] = Markedsfering

3 IT udvikl

\"Publicér rapport 5_1] = IT udvikling

3 IT suppc | | |5 Eksporter C @ Word

] Drift af < % Flyt til gruppe 4 g_] Excel Fmer

& Adminis ] slet [@ powerPoint 10N ogle

3 Mgdebooking ~ /= PDF g
esv g
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VARIABLE

Klik pa fanen med tandhjulet, og veelg Variable. Begrebet variable svarer til spergsmalene i
malingens spgrgeskema.

. L ow

< Variable x G Ma

. Variable Vil

& & Adgang via link
SCope Irg
&f Veegtning
Spgrgeskema )

Filter -

Spgrgeskema I

TYPER AF VARIABLE

En maling i SurveyXact bestar af tre typer variable: systemvariable, spgrgeskema-variable og
baggrundsvariable.

Systemvariable er variable, som systemet bruger i alle unders@gelser til at holde styr pa en
reekke grunddata sdsom status, respondentnagler, respondent-ID, tidspunkt for besvarelse
osv. Spargeskemavariable er de spargsmal, som respondenterne har svaret pa i spar-
geskemaet, mens baggrundsvariablerne er de baggrundsdata, som brugeren har oprettet i
baggrundsskemaet.

SKJULTE OG SYNLIGE VARIABLE

Variable er opdelt i skjulte og synlige variable. Kun synlige variable kan vaelges ved eksport af
data, og nar du analyserer besvarelser.

For overskuelighedens skyld kan det vaere en god ide at skjule variable, som du pa forhand
ved, du ikke skal bruge. Det kan fx dreje sig om baggrundsoplysninger, som det ikke giver
nogen mening at analysere pa. Det kan 0gsa veere spargsmal, som du pa forhand ved er irre-
levante for analysen.

Pa fanen Variable er der en oversigt over skjulte og synlige variable. @verst ligger de synlige
variable og nederst de skjulte.

Skjulte variable
[survey] Maling 0=

[respondentid] | & Rediger

3 & Brug tekst fra spegrgeskema
[externkey] Resg

@ Flyt til 5 ge
[ngani:a:'ljn: Claull-_'lu. i

FI;.‘I; til '}:_,'I"I:If_]l',"
[statinternal] Basal Status -

Du kan flytte en variabel fra synlig til skjult og omvendt.

276



KAPITEL 14
Analyse

Klik pa pilen ved siden af en skjult variabel, og vaelg Flyt til synlige. Eller veelg Flyt til skjulte,
hvis der er tale om en synlig variabel.

Skjulte variable
[survey] Maling
[respondentid] Respondent ID -
[externkey] Respondentnggle -
[organization) Organisation -

[statinternal] Basal Status -

Du kan ogsa flytte skjulte og synlige variable ved at trackke med musen i prik-symbolerne til
venstre for variablens navn.
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BEREGNEDE VARIABLE

Med menupunktet Beregnede variable kan du udvide malingen med beregnede variable (dvs.
nye variable, der genereres pa baggrund af eksisterende variable).

Beregnede variable kan fx. benyttes til, er at omkode talveerdier til kategorivariable. Antag,
at dui et spargeskema har bedt respondenterne oplyse deres alder med en talvaerdi. Efter-
folgende kan der i en analyse vaere situationer, hvor du @nsker at placere respondenterne i
grupper, fx 15-19 ar, 20-29 ar, 30-39 ar osv. Denne gruppering kan du opna ved at konstruere
en beregnet variabel, der samler respondenterne i de gnskede grupper.

Ud over at fa placeret respondenterne i de gnskede grupper, kan man ogsa bruge den bereg-
nede variabel til at benytte funktionen Frekvens (opdelt).

Du kan ogsa fa brug for at oprette en ny variabel, som udtrykker et gennemsnit af andre vari-
able i spargeskemaet osv. Der er mange muligheder for at oprette og kombinere beregnede
variable.

Desuden kan du importere beregnede variable fra andre malinger - ogsa fra andre under-
organisationer. Det er en forudsaetning for en import, at spargsmal, svarkategorier og vari-
abelnavne er identiske i de to malinger.

Med Tilfgj beregnet variabel kan du tilfaje nye beregnede variable af forskellige typer. De to
farste Single choice og Multiple choice er lukkede variable og Tekst, Numerisk, Dato og
Anden er dbne variable.

J.- Rapporter _: Medarbejd

(.7 Beregnede variable ~ (@@ Sprog til tekster =

-;_?,}_-.fzj beregnet variabel L ngle choice
—» Vis kun beregnede variable Multiple choice
% Importer beregnet variabel *
ekst
& Eksporter beregnet variabel *
Numerisk

[5_25] Hvor tilfreds erdu med f8 pato

. - A
[5_26] Hvor tilfreds er du med fg Anden

« Single choice Variabel hvor der kun kan vaelges ét svar,
f. eks. Ja eller Nej eller en tilfredshedsskala.

« Multiple choice Variabel hvor der kan angives flere svar, fx “Hvilke sportsgrene dyrker
du?”.

« Tekst Variabel hvor respondenten fx kan skrive en kommentar.
« Numerisk Talvaerdi, fx alder eller antal ansatte.

« Dato Dato.

« Anden Denne funktion bruges, nar der arbejdes med maengder.

Med Vis kun beregnede vises kun de beregnede variable.
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(57 Beregnede variable ~| @ Sprog 1

[+ By fgj beregnet variabe k
4 Vis kun beregnede variable
"“,i‘: mporter beregnet variabel *

E}Ekspnrter beregnet variabel *

Med Importer beregnet variabel kan du importere og genbruge en beregnet variabel, som du
tidligere har opbygget. Med Importer fra CSV kan du importere en beregnet variabel, der fx
er bygget i MS Excel.

(57 Beregnede variable = (@ Sprog til tekster =

Q‘“ fgj beregnet variabe B
--\J;.‘uf's kun beregnede variable

| Importer beregnet variabel * =
= mp = S Importere beregnede variable
L

Eksporter beregnet variabel *
— 4 = _d mporter fra C5V

Med Eksporter til CSV kan du eksportere variablen som en CSV-fil.

Y Beregnede variable = @@ Sprog til tekster ™

@i fgj beregnet variabe :
4 Vis kun beregnede variable

c{,—i: mporter beregnet variabel * ende produkttype? - P

L | &
& Eksporter beregnet variabe AEkspDrtert' coy

Hvis din undersggelse er oprettet pa flere sprog, kan du veelge sprog med Sprog til tekster.

P rapporter &

:,. Baregnede variable = \QJSproa til teks:m@

Synlige variable
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EKSEMPLER

FREKVENS

1. Klik pa Sejlediagram under Frekvens.

Frekvens Frekvens (opdelt)

Indeks ( Dpdelt}

2. Veelg, hvilke variable der skal medtages. Du kan vaelge en, flere eller dem alle. Klik pa
en variabel pa listen for at vaelge den.

3. Klik pa Veelg alle for at medtage alle variable. Hvis du veelger Vaelg flere, skal du klikke
pa de variable, der skal tages med. Du kan 0gsa skrive i tekstfeltet for at finde de vari-
able, der indeholder en specifik tekst.

E frekvens

Vaelg variable Viig e& Welp tleve  OK| | Annualier

[s_1¥] Hn.v;lr |I'red5. tr du mtd F@I_gtndt prpduk ','pz“ Pruduk‘..'fp-v A -

) Tifreds - (5] Mepet tifrecs - [5) Vad lidke |

E LET

Wwig wmnabel Mmig gl Wi dn % | Arsnaiiar|
|
.21 s :-‘-h:lrmm-'%‘tm:m.l .-.4’ Fozdha e &
2] Hnr'l'riitrllml prodekitpet - Pnﬂtun
Laifurt, {1 Megnd wlifnds « (2 UBProdh « [3) Mories f6Ee¢ « (0 Tilfvei « 1) RAnge? Bt « (85 Vind fint
2% Bhe tifrdy ar ta reed Higancde prodekttypet - Produlttype ©
() s 1reds 7 cha b ASlgence (ol TTyoe T« Fradulrype O
e, (1 Meges rifrcs - (T3 Codferay - 1) Mepries,nlip - (4 TiSvea - 51 Minger s - (1 Wind Bie
b Hl L Ht -5-1:_ -'.wziﬂl H-"

(L] S wwm e dar | virkiombedea’

4. Hvis du har valgt Veelg flere, skal du klikke pa OK for at komme videre.

Produbttype & —— 169

Produkttype B | S—— —i T 51

Produkttype C .} 204

Produlttype D e =W 259

Anden produkttype, angivi —it 60
0% 25% S0% TEe 100%

Hver enkelt element har sit eget vindue, hvor du kan foretage forskellige former for redi-
gering og tilpasning. Uanset, hvilken visningsform du vaelger, kan du kan tilpasse og frit skifte
mellem de forskellige visningsformer, mens du arbejder med analysen.
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FREKVENS (OPDELT)

Frekvens (opdelt) er det samme som krydstabulering.

1. Klik pa Sgjlestak under Frekvens (opdelt).

Frekvens (opdelt)

2. Veelg, hvilke variable der skal medtages. Klik pa Vaelg alle for at medtage alle vari-
able. Hvis du veelger Veelg flere, skal du klikke pa de variable, der skal inkluderes.

E frekvens

Wealg variable Velg a@ Vels flere

[s_23] Hvor tilfreds er du med falgende produkttype? - Produkttype A

Lukket, (1) Meget utilfreds - {2} Utilfreds - (3} Hverken/eller - (4) Tilfreds - (5) Meget tilfreds - (6) Ved ikke | |

»

3. Veelg den variabel, der skal bruges til opdelingen.

Vaelg opdelings variabel

LUKKET, (1) MEQET UTITTEAS - (£} UTIITEQS - (3] NVETKEN/EIIEr - (4] | IIJFEAS - (3] MEQET TIJTEAs - (b VEQ IKKE

[s_26] Hvor tilfreds er du med felgende produkttype? - Produkttype D
B p! ¥p! yp!

Lukket, {1} Meget utilfreds - (2} Utilfreds - (3} Hverken/elier - (4) Tilfreds - (5) Meget tilfreds - (6) Ved ikke
[s_1] 1. Hvad er din stillingshetegnelse?

Lukket, (1) Adm. direktgr - (2} @konomicheltm(3) Indkgbschef - (4) Andet
[s 2] 2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?

Lukket, (1) 0- (2} 1 - (3} 2-4 - (4) 5-9- {5) 10-19 - {6) 20-49 - {7) 50-99 - (8) 100-199 - (9} 2

| det felgende eksempel er der opdelt efter Stillingsbetegnelse.

Adm. direktor e [JE

kanamichef S <

Indkobschef - L

Andet 0

sl s S -
0% 25% 50% 75% 100%
W12 Mnej

OPDEL

Variablen “Hvilke produkttyper fra XX A/S anvender virksomheden?” opdeles efter variablen
“Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?”
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1. Klik pa Opdel, og derefter Opdel som en graf/tabel.

& Opdel = ~ Opsztnin
P P q
| =i, Opdel som en graf/tabel

Opdel som flere grafer/tabeller

2. Veelg den variabel, der skal bruges til at opdele.

2. Hvor mange medarbejdere er der i virksomheden?
Lukket, (1) 0- (2} 1 - (3) 2-4 - (4) 5-9 - (5} 10-19 - (6} 20-49 - (7} 5 - {8) 100-

3. Harvirksomheden eksport?

Resultatet viser sammenhangen mellem den anvendte produkttype og antallet af
medarbejdere i virksomheden.

3. Klik pa Luk for at gemme aendringerne eller pa Undo skift af graf/tabel for at fortryde.

4™ Undo skift af graf/tabel 3 L{%
5-9 [ e T DT
50-99 A B
100-199 [Tze I ;TN 116
200 og derover s e 97 B »
Lalt T s IR <o

0% 25% 50% 75% 100%

W Produkttype A MProdukttype B | Produkttype C MProdukttype D

M Anden produkttype, angiv;

INDEKS

| indeksvisning omregnes vaerdierne, sa der tages udgangs-punkt i en skala fra O til 100. |
dette eksempel vises tilfredsheden med fem forskellige produkter.

Vaer opmaeerksom pa, hvordan skalaen vender, sa vaerdierne tolkes rigtigt. Det er ikke ngd-
vendigvis sddan, at hgjere vaerdier betyder hgjere tilfredshed - det kan lige s& godt veere
omvendt. Det kommer an p3d, hvordan du har lavet spgrgeskemaet.
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7. Hvor tilfreds er virksomheden med
lkvaliteten af folgende produkttyper: -
Produkttype A

169

7. Hvor tilfreds er virksomheden med
lkvaliteten af folgende produkttyper: -
Produkttype B

253

7. Hvor tilfreds er virksomheden med

kvaliteten af folgende produkttyper: - _ 204

Produkttype C

7. Hvor tilfreds er virksomheden med
kvaliteten af felgende produkttyper: -
Produlttype D

59

7. Hvor tilfreds er virksomheden med
kvaliteten af felgende produkttyper: -
Produkttype

60

o
=]
=1
I
o
@
o
=)
=]

100

I,

Indeksvisningen kan i lighed med de andre visningsformer opdeles med andre variabler. Her
er variablen opdelt med, hvor mange medarbejdere virksomheden har. Resultatet vises i fem
elementer, et for hvert produkt.

[u] 0
1 0
10-19 0
200 og derover _ z9
ol S s

:0 20 40 &0 80 100 h

GENNEMSNIT

Gennemsnit beregnes ved at laegge alle vaerdier af variablen sammen og dividere med antal-
let af svar pa spargsmalet.

Veer opmaerksom pd, hvordan skalaen vender, sa vaerdierne tolkes rigtigt. Ved f.eks til-
fredshedsspgrgsmal er det ikke ngdvendigvis sddan, at hajere veerdier betyder hgjere til-
fredshed - det kan lige s& godt vaere omvendt. Det kommer an pa, hvordan man har lavet
spargeskemaet.
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5. Hvorledes fordeler virksom @ skt rype -

& '@Fawer' i Variable ™ ‘@Dpdel' JbAvanceret' Filter~ G)Rediger' Eﬂslet
Opdelt pa: 2. Hvor mange medarbej

0 o
1 o
-4 58
5-9 8
10-19 8
20-49 28
50-99 114
100-199 116

200 og derover 29

Ialt 401

=)

100

N

Gennemsnitsvisningen kan i lighed med de andre visningsformer opdeles med andre variabler.
Her er variablen opdelt med hvor mange medarbejdere virksomheden har. Resultatet viser
sammenhasngen mellem en virksomheds omsaetning af en bestemt varegruppe og dens antal
af medarbejdere.

OBSERVATIONER

Observationer viser alle respondenternes svar. Observationer bruges primaert til at fa vist
respondenternes tekstsvar, dvs. eventuelle kommentarer.

Med observationsveerktajet kan du kan fa vist sammenhasngen mellem tekstsvar og kate-
gorispergsmal pa tvaers af spargeskemaet. Man kan vaelge en raekke variable og fa dem vist
pa én gang. Pa den made kan du se og analysere sammenhaengen mellem, hvad respon-
denterne har svaret i tekstfelter, og hvad de har svaret pa andre spargsmal.

General comments @ gyit: type ~ [@Tabelindstillinger - & Variable ~ ¢

# Dot faglige var tilfredsstillende.
« Detfaglige indheld var pa et hgjt nibeau.

FILTER

Variablen “Hvilke produkttyper fra XX A/S anvender virksomheden?” filtreres i eksemplet
med forskellige typer af variable. Du kan filtrere med abne og lukkede variable, der kan
stamme fra spergeskemaet, baggrundsskemaet eller fra beregnede variable.

284



KAPITEL 14
Analyse

1. Klik pa Filter, og derefter Anden variabel under Tilfgj filter.

i Filter = ;3..”“ Rediger = @ slet

Aktivt filter

169
Intet filter
e 253
Tilfaj filter
[region] » 204
[distrib] »
Anden variahel <
:‘{h_"} 60

Avanceret

100%

2. Veelg enlukket variabel. | dette eksempel bruges variablen “Har virksomheden
eksport?

lukket, (1) 0-(2)1-(3)2-4-(4)5-9~-(5)10-19 - (6) 20-49 - (7} 50-95 - (8) 100-1%

3. Har virksomheden eksport?
Lukket, (1) Ja - (2) Nej - (3) Ved ikke

4. Hvor stor en del af omsastningen stammer fra eksport?

Aben, numerisk

3. Veelg en operator = (samme som), <> (forskellig fra), < (starre end) eller > (mindre
end) og veelg en veerdi. Her vaelger vi at filtrere med virksomheder, der har eksport,
dvs, vaerdien skal veere = “Ja”.

Resultatet viser de produkter, som kun eksporterende virksomheder anvender.

Andet filter

[s 3] 3. Harvirksomheden eksport? =ndre
Lukket, (1) 1a - (2) Nej - (3) Ved ikke

Skal veere th wardien | (1) Ja |Z|

=
=
=

4. Klik pa Filter igen for at se, hvilke filtre der benyttes under Aktivt filter. Du kan slette
eller redigere det aktive filter.
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v 5 Filter ™ g/> Rediger = {3 slet
Aktivt filter 113
[s_3]=4a £ Rediger

Tilfgj filter s
4]

[region] ¥
[distrib] b

145
[5_3] b

5. Fjernfilteret, og vaelg en dben variabel som filter. | dette eksempel vaelges variablen
“Hvor stor en del af omsaetningen stammer fra eksport?”

15_3] 3. Har VIFTKSommneaen eksporcy
Lukket, (1) Ja- (2) Nej - (3) Ved ikke

[s_4] 4, Hvor stor en del af omsaetningen stammer fra eksport?
Aben, numerisk

[s_5_5] 5. Hvorledes fordeler virksomhedens omsastning sig pa felgende varegrupper? - Vareg
Aben, numerisk

6. Veelg en operator, og skriv en vaerdi. Her vaelger vi starre end 30%.

[s_4] 4. Hvor stor en del af omsaetningen stammer fra eksport? =ndre
Aben, numerisk

Skalvaere | < | =®| verdien |3[}

Resultatet viser, hvilke produkter virksomheden anvender, hvis mere end 30% af
omsaetningen stammer fra eksport.
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7. Klik pa Kopier filter for at kopiere det til andre variable.

L~ (@ Farver = &P Variable* G Opdel - jb:wanceret'

S50% 75%

Filter* & " Rediger = j Slet

Aktivt filter

3
[5‘___"-!]":3{:' ¥
= . = 1
Tilfgj filter
[region] " 30
[distrib] b
1

Anden variabel

'{b 30

1%

Kopier filter

Avancerest

8. Klik pa Kopier filter til et element, og veelg en af mulighederne. Klik pa Luk for at for-

tryde.

Kapier filter til et element m ALk

Til alle elementer vist som Sgjlediagram

Til alle frekvens elementer

AVANCERET FILTER

| dette eksempel filtreres der pa, at respondenten er administrerende direkter og ikke sam-
tidig har svaret Ngjtil at virksomheden har eksport.

1.

Klik pa Filter pa fanen Analyse, og veelg Avanceret.

x @
Eﬂmarranger . Datasat ™| %~ Filter
Aktivt filter
Intet filter
‘odukttype A
Tilfgj filter
D cecon
[distrib] r

Anden variabel

Ava n-::e&jet
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2. Kilik pa plus-tegnet ved Questionnaries og igen ved Questionnaire.
Find og klik pa spergsmalet om stillingsbetegnelse. | dette eksempel er det spargs-
mal s_1. Vaelg Adm. direktar.

¢ Angiv udtryk — Google Chrome S

Ramboll Management Consulting A/S [DK]|https:;';'\-'uﬂuwur.sumey—xact.dk;’sewll

Angiv udtryk
Variabel Udtryk
= IEED A |[guestionnaire/s 1].[1.0]
e8 s
@] 10-adm. direr
[¢] z2o0- ﬂk:.n
[#] 3.0-Indksbschef
@] 4.0-Ander
B 55
m E Is 2 b 4

OK | |Fortryd

-sun.fE],.f-xact.dk.."...,’com.pls.mu:urphEus.wr:b.pages.anal}f:is.CDrENewAnaIysisExpressiu:unMDdaIDian...

3. Skriv udtrykket and (not [variabel]) med de viste parenteser. Som det andet spargs-
mal veelges spargsmalet om virksomheden har eksport (s_3). Vaelg svaret, Nej (num-
mer 2). Pa den made ser vi kun de personer, der er administrerende direktarer og
som ikke svarede Nej til at virksomheden har eksport, dvs. som svarede enten Ja eller
Ved ikke. Klik pa OK.
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¢ Angiv udtryk — Google Chrome - =

Ramboll Management Consulting A/S [DK] |https:;';'wwwur.suwey—xact.dk;’sewl|

Angiv udtryk
Variabel Udtryk
EEl 53 ~ |lguestionnaire/s 1].[1.0] and (not

B EE EEE

&
L
i
I
IU1
=
£
N

OFK | |Fortryd

.suw&y—xact.dl&"-..,"u:u:um.pls.mu:urphEus.wr:h.pages.anaIysis.Cu:urr:Nr:wAnalysisExpressiunMDdaIDialu...

4. Nukan filteret ses i menuen Filter pa fanen Analyse, hvor du kan redigere eller fijerne
det.

[questionnaire/s_1].[1.0] and [not [questionnaire/s_3].[2.0]) ™

Alktivt filter
[questionnaire,s_1].[1.0] and [nu:ut[questiunnairefs_ﬁ:.[zﬂéﬁl " Rediger

Tilfgj filter Fiern
[region] ¥
[distrib] .

Anden variabel

Avanceret

BEREGNEDE VARIABLE

| dette eksempel skal der oprettes fire grupper ud fra respondenternes alder. Grupperne skal
veere fra 18 til 30 ar, fra 31til 50 ar, fra 51til 70 ar og 71 ar og derover. Udgangspunktet er en
numerisk variabel, hvor respondenterne har skrevet deres alder.
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1. Klik pa Beregnede variable. Vaelg Tilfgj beregnet variabel, og derefter Single choice.

v Beregnede variable ~ @ Sprog til tekster ~

&) Tilfgj beregnet variabel ' Single choice

-4 Vis kun beregnede variable Multiple choice

S

= Importer beregnet variabel * _
ekst

-

2 Eksporter beregnet variabel !
Numerisk
Dato
Anden

Variablen tildeles en kode. | dette eksempel hedder den c_1, hvilket betyder, at den er
den forste i en raekke af beregnede (calculated) variable. Du kan lave navnet om, hvis
du vil, men som regel er der ingen grund til at gore det. Giv variablen en navn. Her kal-
der vi den Aldersgruppe.

fle_1 Aldersgruppe - Single choice Beregnet
Labelveerd Beskrivelse Valgt hvis
@ Nyt choice

OK || Annuller

2. Klik pa Nyt choice.

Ilc_1 ] |Aldersgruppe

Labelveerd Beskrivelse

@' Myt chioi :@j

OFK | | Annuller

3. Der tildeles nu en labelvaerdi. Dette kan aendres, hvis du @nsker det. Skriv 18 til 30 ar i
feltet Beskrivelse.

lc_1 ] |Aldersgruppe

Labelveerd Beskrivelse

1 18 il 30 &d -

@' Nyt choice

OFK | | Annuller
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4. Klik pa Rediger i feltet Valgt hvis.

fle_1
Labelveerd

1

OK | | Annul

@ Nyt choice

] |Aldersgruppe

Beskrivelse

18 til 30 &r

ler

Valgt hvis

5. Klik pa plus-tegnet ved Questionnaries og igen ved Questionnaire.

Find den numeriske alders-variabel.

Angiv udtryk

Variahel

Udtryk

=l
=

=
o] : |

3]

SUrey
questionnaires
background
questionnaire
respondent

calculated

OK | |Fortryd

6. Kilik pa variablen, sa den indsaettes i vinduet Udtryk.

Angiv udtryk

Variabel

Udtryk

(5.4

[q;:e:t;cr.nn:ef:_‘lﬂ

OK | |Fortryd
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7. Skriv folgende udtryk: [variabel] >=18 and [variabel] <= 30. Husk at adskille udtryk-
kets enkelte dele ved hjeelp af kantede parenteser.
Der oprettes nu en kategori med respondenter, hvis alder er over eller lig med 18 og
mindre end eller lig med 30 ar. Udtrykket And betyder bade og, dvs. at begge betin-
gelser skal vaere opfyldt.

Klik pa OK
Angiv udtryk
Variabel Udtryk
M P 5

»n |lguesticnnaire/s 4]>= 18 and
Ly [guesticnnaire/s 2]<= 30

=

[#

EEEBEBEBEBR

OK | |Fortryd

8. Klik igen pa Nyt choice, og skriv 31til 50 ar i feltet. For at spare tid kan du kopiere
udtrykket fra feltet Valgt hvis ud for Labelvaerdi 1 og kopiere det til feltet Valgt hvis
ud for Labelvaerdi 2. Klik derefter pa Rediger.

le_l ] |Aldersgruppe -
Labelveerd Beskrivelse Valgt hvis
1 18 til 30 &r - [questionnaire/s_4]»== 18 %,.i:i
2 31til 50 &r - [questionnaire/s_4]»== 18 %
OK | | Annuller

9. Rediger udtrykket sa tallene passer til den naeste alderskategori. | dette eksempel bli-
ver det til: [variabel] >= 31and [variabel] <=50.
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€ Angiv udtryk — Google Chrome =

Ramboll Management Consulting A/S [DK] |httpS:;’_fwm.suwey—xact.dk;’sewl-

Angiv udtryk

Variabel Udtryk

ﬁ survey

|OK | |Fortryd

10. Fortsaet pa denne made, til du har de fire alderskategorier. | den sidste kategori skal
du kun skrive over eller lig med 71.

€ Angiv udtryk — Google Chrome =

Ramboll Management Consulting A/S [DK] |h‘rtps:;’_fw.suwey—xact.dk;’sewl-

Angiv udtryk
Variabel Udtryk
= [questionnaire/s_41>= 71
survey I
-
|OK | |Fortryd

1. Den nye beregnede variable kan nu ses i oversigten sammen med de @vrige variable.
Du kan bruge den pa samme made som de andre variable, fx til at opdele og filtrere.
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Du kan ogsa redigere den, flytte den til skjulte eller slette den.

[c_29] Aldersgruppe ]}

. B & Rediger

Skjulte variable
= Flyt til skjulte

[survey] Maling - S siet

[respondentid] Respondent ID -

and | Bade o0g. Sand, hvis bade udtrykl og udtryk2 er sande.

or | Eller. Sand, hvis enten udtrykl eller udtryk2 er sandt.

is Er

like | Lige som. Sammenligner strengvaerdier ved hjeelp af jokertegnoperatorerne ? og *.

not | Er ikke. Sand, hvis udtryk ikke er sandt.

* Gange
/ Divider
+ Plus

- Minus

= Lig med

> Sterre end

< Mindre end

Disse logiske operatorer er de mest anvendte:
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BEGREBER OG DEFINITIONER

Variabel

Udtrykket variabel bruges om et spargsmal i et spargeskema.

Respondent

En respondent er en person, der udfylder et spagrgeskema, dvs. svarer pa spgrgsmalene og
pd den made indgar i en undersggelse.

Frekvens

| frekvensanalyser sammentaelles respondenternes svar for alle lukkede skalasp@rgsmal. For
abne kommentarfelter og talfelter vises det konkrete svar for hver respondent.

En frekvenstabel til et kategorispargsmal angiver, hvor mange respondenter der har valgt
hver af spergsmalet svarmuligheder. Endvidere vises den relative svarfordeling af respon-
denter, der har besvaret spgrgsmalet, i procent, for hver af de mulige svarkategorier.

Opdeling
Opdeling er det samme som en krydstabel. Med opdeling illustreres sammenhangen mellem

to skalaspergsmal. Dermed kan du sammenligne forskellige respondentgruppers besvarelser
af sporgsmal.

Indeks

Det kan ofte vaere svaert at sammenligne to eller flere tilfredshedsspargsmal ved hjaelp af fre-
kvenstabeller. | stedet kan du bruge indeksanalyser, hvor vaerdierne omregnes, sa der tages
udgangspunkt i samme skala.

Indeksanalyser bliver praesenteret pa baggrund af en skala fra O til 100, hvor den laveste
vaerdi i skalaen bliver omregnet til vaerdien O, og den hgjeste bliver omregnet til vaerdien 100,
og de mellemliggende veerdier bliver omregnet forholdsmaessigt pa denne skala. P4 denne
made kan du sammenligne vaerdier pa tvaers af spargsmalsvariable. Antag, at dui samme
unders@gelse har et tilfredshedsspargsmal, hvor folk har svaret pa en 5-punktsskala og et
spargsmal, hvor folk har svaret pa en 7-punktsskala. Med en indeksanalyse omregnes vaer-
dierne, sa de to spargsmal direkte kan sammenlignes.

Indeksanalyser er isaer egnet ved spargsmal, der benytter den sdkaldte Likert-skala (dvs.
spargsmal med graduerede skalaer, f. eks. tilfredshedsskalaer).

Indeksanalyser kan ogsa opdeles pa respondentgrupper, sa du kan sammenligne forskellige
gruppers besvarelse af det samme spargsmal.

Gennemsnit

Ved en gennemsnitsanalyse beregnes gennemsnittet af en variabel ved at summere alle vaer-
dier af variablen og dividere med antallet af svar pa spargsmalet.

Ved dbne numeriske spargsmal beregnes pa den vaerdi, respondenten har skrevet, og ved
skalaspargsmal beregnes pa de labelveaerdier, de enkelte svarmuligheder er blevet tildelt i
systemet.
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Observationer

Ved en observationsanalyse kan du fa vist og sammenholde de svar, som respondenterne har
afgivet pa unders@gelsens spargsmal.

Der kan laves opdelinger og filtre, sa forskellige respondentgruppers svar kan sammenlignes.
Observationsanalyser bruges primeert til at fa vist respondenternes tekstsvar, dvs. eventuelle
kommentarer.

| SurveyXacts observationsvaerktgj kan man kan fa vist sammenhaangen mellem tekstsvar og
andre svar pa tveers af spegrgeskemaet. Man kan vaelge en raekke variable og fa dem vist pa én
gang. P& den made kan man se og analysere sammenhaangen mellem hvad respondenterne
har svaret i tekstfelter og hvad de har svaret pa andre spargsmal.

Vaegtning
| SurveyXact kan du arbejde med vaegtning pa to niveauer.

Et niveau, hvor der i usikkerhedsberegninger kan tages hensyn til, at du har en betydelig del
af populationen med i stikpraven - en sa kaldt populationssterrelse.

Et niveau, hvor du foretager en egentlig veegtning af data med henblik pa at sikre, at resul-
taterne er repraesentative for hele populationen - dvs. stratificering. Mere praecist er der i Sur-
veyXact tale om efter-stratificering.

Vaegtning, vejning og stratificering daekker over samme begreb.

Beregningen af usikkerhed tager udgangspunkt i de indstillinger for vaegtning, du eventuelt
har foretaget. Hvis du ikke har angivet nogen vaegtning i form af populationsstarrelse eller
stratificering, foretages usikkerhedsberegningen uden korrektionsfaktor.

Stratificering

Stratificering er en metode til at vaegte en undersggelse, sa den bliver mere praecis. | Sur-
veyXact har du mulighed for at angive stratificering eller mere praecist efter-stratificering.

Ofte er det oplagt at veelge at foretage en stikproveundersagelse frem for at sparge hele
populationen - af gkonomiske sdvel som praktiske hensyn. Men hermed Igber man en risiko
for at na frem til misvisende resultater, hvis stikpraven af den ene eller anden grund ikke er til-
straekkelig repraesentativ for hele populationen.

Det er med andre ord saerdeles vigtigt, at en stikprave er sa repraesentativ for populationen
som muligt. Men da dette sjaeldent er tilfaeldet i praksis, ma vi “snyde” systemet til at tro, at
analyser bliver beregnet pa et grundlag, som er sa taet pa den samlede population som
overhovedet muligt. Midlet til dette kaldes for stratificering.

Et eksempel kan illustrere dette: Vi har en population pa 1.000 personer, hvoraf vi ved, at

300 personer (dvs. 30%) har en lang, videregadende uddannelse. Vi tager nu en stikprave pa
100 personer, hvor kun de 20% viser sig at have en lang, videregaende uddannelse. Hvis vi
forestiller os, at uddannelsesniveau er en faktor, som har indflydelse pa respondenternes
besvarelse, vil et resultat, som alene er baseret pa respondenternes uveegtede besvarelser,
ikke veere repraesentativt for populationen. Hvis vi derimod sammenligner stikpravens uddan-
nelsesbaggrund med populationens uddannelsesbaggrund, og derefter ganger de 20 velud-
dannede respondenters besvarelse med en koefficient pa 1,5 (for at na fra 20% til 30%), sa
opnar vi et mere repraesentativt resultat. Dette kaldes for efter-stratificering.
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ARBEJDE MED DASHBOARDS

Pa fanen Praesentation kan du oprette og arbejde med dashboards og fa et visuelt overblik
over besvarelserne pa en undersagelse. Du kan veaelge mellem forskellig typer af figurer til at
praesentere data og du kan tilknytte flere sider til det samme. Du kan 0gsa tilpasse designet
pa dashboardet og figurernes udseende. Data, der vises i et dashboard, kommer fra den
maling, hvor dashboardet er oprettet.

SE EN OVERSIGT OVER DINE DASHBOARDS.

P& oversigten over dashboards far du et overblik over de dashboards, du har tilknyttet den
undersggelse, du arbejder med.

. Klik pa Mere : for at se hvilke aendringer, du kan foretage.
Dashboards m
Titel Filter Deling

Srugerundersogelse 2 Intet |kke delt

Brugerundersegelse 1 Intet Ikke delt Abn

omdab

Kopiér

Del med personer

Del via offentligt link

Opdel pa variabel

Slet

Abn: dbn dashboardet.

Omdgb: giv dashboardet et nyt navn.
Kopier: lav en kopi af dashboardet.
Slet: slet dashboardet.

Del: del dashboardet med andre. Laes mere om det i afsnittet "Dele et dashboard
med andre” pa side 319.

Opdel pa variabel: Laes mere om det i afsnittet "Tilpasse et dashboard” pa side
303.
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OPRET ET NYT DASHBOARD
1. Vaelg fanen Praesentation og klik pa Opret. Det nye dashboard bliver oprettet.
Forside
» Dashboards m
Spergeskema
Dataindsamling Titel
Analyse
Praesentation
2. Klik Nyt Dashboard og giv dashboardet et navn. Du kan nu aendre dashboardets
udseende og indsaette figurer, tekst og billeder.
< Nyt dashboard
B- [i) indszet figur + T A Layout og tema Filtre DA ~
‘ Nyt dashboard
NYSIDE | [©]
+ + +
Klik for at indsaette figur Klik for at indszette figur Klik for at indszette figur
8
Klik for at indsaette figur
3. Du har mulighed for at tilfaje flere sider til et dashboard, hvis du @nsker at dele

informationen op. Klik pa plusset for at tilfaje en side.

PRODUKTER ANSATTE

4, Klik pa Mere

i hvis du vil omdabe, slette eller kopiere en side. Du kan ogsa skjule

en side i dashboardet og linke til den fra en figur. Det kan du laese mere om i afsnit-
tet "Tilpasse et dashboard"” pa side 303.
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ANSATTE } @
Omdgb
Slet
Kopier
Skjul 1 navigationen

Klik pa Forhandsvisning i averste hgjre hjgrne for at se, hvordan dashboardet vil
se ud, nar det er feerdigt. Klik pa krydset i averste hgjre hjgrne for at lukke for-
handsvisningen.

Forhandsvisning

Klik pa Gem for at gemme dashboardet. Bemaerk, at hvis du forlader dashboard
omradet uden at have gemt dine aendringer, vil du altid blive spurgt, om du vil
gemme eller kassere de aendringer, du har lavet.

B -

OVERSIGT OVER VARKT@ISLINIEN

Alle dashboards har den samme veaerktajslinje, hvor du kan udfare forskellige handlinger.

Bv

EI Indsaet figur ~ Tr ! Layout og tema Filtre

Gemme dine aéendringer. Husk at gem, hver gang du har aendret dashboardet.
Fortryde en handling

Kopiere en figur og indsaette deni et nyt omrade eller pa en ny side.
Indsaette en figur

Indseette og redigere bradtekst i et omrade. Nar du indsaetter tekst udvider vaerk-
tojslinjen sig med flere muligheder for at tilpasse teksten.

Indsaette et billede
ZEndre layout
Oprette filtre

INDSATTE FIGURER

Du kan vaelge blandt forskellige typer af figurer afthaengigt af, hvordan du @nsker at fa data
vist. Uanset, hvilken visningsform du veelger, kan du tilpasse og skifte mellem de forskellige
visningsformer, mens du arbejder med dashboardet.
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o Frekvens: cirkel, bar og barstak
. Gennemsnit: cirkel, speedometer, horisontal, bar, top/bund, linje, sajle
o Indeks: cirkel, speedometer, horisontal, bar, top/bund, linje, sajle
. Liste: observationsliste
Indszet en figur
1. Klik pa + for at indsaette en figur, eller vaelg Indsaet figur fra veerktgjslinjen.
Veelg figurtype
Frekvens
[ L LI
-
' [ | L
Gennemsnit

G
|
i

!
R

2. Vaelg derefter de variable, der skal indga i dashboardet fra panelet i hgjre side. Til
nogle figurer kan du vaelge flere variable og til andre kun en. Klik pa OK. Figuren
vises derefter med de valgte data.
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3. Har virksomheden eksport?

- )

Nej 39%

=

O O 0O 0O ® O O

Stillingsbetegnelse
[s_1] Adm_ direktar - @konomichef - In...

Hvor mange medarbejdere er der...
[5.2]0-1-2-4-5-9-10-19-20-49- 50,

3. Har virksomheden eksport?
[5_3] Ja- Nej

6. Hvilke produkttyper fra XX A/S..
[5_6] Produkttype A - Produkttype B - ..

Tilfredshed - Produkt A
[5_7_1] Meget utilfreds - Utilfreds - Hv..

Tilfredshed - Produkt B
[5_7_2] Meget utilfreds - Utilfreds - Hv..

Tilfredshed - Produkt C
[5_7_3] Meget utilfreds - Utilfreds - Hv..

Tilfgj flere figurer til dashboardet pa samme made. Du kan nu tilpasse visnings- og
dataindstillingerne for figuren og ved hjaelp af filtre kan du aendre p3a, hvilke data

der vises. Det kan du laeese mere om i afsnittet "Rediger visning af en figur” pa side
309. og i afsnittet "Rediger data pa en figur” pa side 312.
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TILPASSE ET DASHBOARD

VALG LAYOUT

Du kan aendre layoutet pa et dashboard, sa det passer bedst til de figurtyper, du har valgt og
til tekst og billeder, som du maske har tilfgjet.

. Klik pa Layout, og vaelg derefter det layout du vil bruge til dashboardet. Hvis du
har flere sider, kan du vaelge forskelligt layout til de forskellige sider.

Layout og tema Filtre DA ~ Layout og tema

LAYOUT TEMA

XX A/S anvender virksomheden? (Seet D[j

Vaelg et dashboardfilter

Du kan tilfgje et filter, som geaelder for hele dashboardet. Hvis du deler dashboardet med
andre, har de mulighed for at filtrere visningen ved hjeelp af filtrene. Du kan ogsa tilfgje et filter
til en enkelt figur. Det kan du laese mere om i afsnittet "Tilfgj et filter til en figur” pa side 314.

1. Klik pa Filtre. Panelet med filtre vises til hajre.

6. Hvilke produkttyper fra XX A/S anvender virksomheden? (Saet
gerne flere krydser)

2. Klik pa Visning og derefter pa plus for at tilfgje et visningsfilter.
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Filtre
OPSAETHING VISNING
Visningsfiltre (0) +
3. Vaelg de filtre, du @nsker at tilfgje. Du kan tilfgje filtre baseret pa variable fra bag-

grundsskemaet, spagrgeskemaet, beregnede variable og respondenter. Du kan
lzese mere om variable i afsnittet "Variable"” pa side 276.

Opret visningsfilter
0 A - L ~
O Sprog
[lang] Dansk - English - Norwegian - Swedish
O Afdeling
By] @konomi - Salg - HR
'::} Postnr
[Postnr] 1
FUHGE EIVIA >
opehcelaNeEDE VARIADLE y
plmts]n c o
4, Nar du har tilfgjet et filter vises det i panelet. Herfra kan du redigere et filter eller

slette det ved at klikke pa Mere ;.
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Visningsfiltre

Visningsfiltre (1) -+ A
| Sprog Rediger
| Dansk - English - Norwegian - § ~ Slet

Vaelg et dashboard tema

Du kan tilpasse farver og tekst pa et dashboard og tilfgje et firmalogo pa dashboardet, sa
temaet er i overensstemmelse med den branding, | anvender andre steder i din virksomhed
eller organisation.

o Klik pa Layout og tema . Panelet for Layout og Tema vises til hajre. Vaelg Tema.
Du kan nu tilfgje et logo, aendre farve pa den gverste bjaelke og sendre farven pa
teksteni bjaelken.

Layout og tema Filtre DA - Layout og tema

LAYOUT TEMA

Logo

rm_logo_white.png -

Tilfgj logo

Farve

e »
an EEEEEN

B #006fad

Tekstfarve
n? (Seet gerne flere krydser)

Andr indstillinger

Du har mulighed for at give det enkelte dashboard en titel, og hvis en undersagelse findes pa
flere sprog, kan du aendre hvilket sprog der vises.
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o Skriv navnet pa dashboardet i feltet gverst til venstre.

LYXYL:X4®N | sales dashboard

NY SIDE ®

Klik pa ud for det aktuelle sprog og vaelg et af de tilgaengelige sprog.

DA =

Dansk
Engelsk
Morsk

Svensk

TILF@J OG SKJUL EN SIDE

Du kan skjule en side i et dashboard, sa den ikke er synlig i navigationen. Det kan fx veere en
side, der indeholder uddybende information om en figur, og som du derfor linker til fra figu-
ren, men som du ikke gnsker skal veere synlig.

1. Klik pa plus i navigationslinjen. Den nye side tilfgjes med det samme.

PRODUKTER ANSATTE

2. Klik pa Mere : og derefter pa Omdgb, og giv siden et navn. Du kan 0gsa slette

siden eller kopiere den, og du kan aendre pa raekkefalgen af siderne ved at trackke
i en fane og flytte den.

PRODUKTER ANSATTE

Omdgb
Slet
Kopier

Skjul i navigationen
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3. Klik pa Skjul i navigationen, hvis siden ikke skal vaere synlig i dashboardet. Du kan
stadig se siden og arbejde med den, men den vil vaere skjult for andre, som du
deler dashboardet med. Det kan du laese mere om i afsnittet "Redigere en figur”
pa side 309. Nar en side er skjult, far den falgende ikon:

& ANSATTE

OPDEL ET DASHBOARD PA VARIABLE

Du kan opdele et dashboard pa variable sddan, at du hurtigt og nemt kan lave et dashboard
fx per afdeling eller per sprog.

1. Klik pa Mere : pa oversigten over dashboards og vaelg Opdel pa variabel.
Dashboards m
Titel Filter Deling
Kundeundersggelse 2021 Intet -_1 @
Brugerundersegelse 1 Intet @ Abn
omdeb
Kopiér

Del med personer

Del via offentligt link

Opdel pa variabel

Slet

2. Vaelg den variabel du vil opdele pa, og klik pa Opdel.
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Veelg variabel

Baggrund v
Respondent v
Spergeskema v
Beregnede variable v

3. | oversigten kan du se, hvordan dashboardet er blevet opdelt. Samtidig kan du nu
veelge kun at dele en opdelt udgave med andre. Men du kan selvfalgelig ogsa sta-
dig dele hele dashboardet. Det kan du laese mere om i afsnittet "Dele et dashboard
med andre” pa side 319.

| det falgende eksempel findes undersagelsen pa flere sprog, og dashboardet er
opdelt pa hvert sprog med variablen Sprog ([lang]).

Titel Filter Deling

Kundeundersogelse 2021 18 Intet Ikke delt : A

Kundeundersggelse 2021 - Sprog

Titel Filter Deling

Dansk [lang] = Dansk Ikke delt
English [lang] = English Ikke delt
Norwegian [lang] = Morwegian Ikke delt
Swedish [lang] = Swedish Ikke delt
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REDIGERE EN FIGUR

Du kan redigere design af en figur, og du kan aendre pa, hvilke data der indgar i figuren. Du
kan ogsa tilfgje et filter, oprette en sammenligning og sortere i visningen.

REDIGER VISNING AF EN FIGUR

1. Klik pa den figur, du vil redigere. | side panelet kan du nu veelge, om du vil aendre
pa visningen eller pa data. Fanen Visning er valgt som standard.

Rediger figur
VISNING DATA

Type

{; Cirkel v

3. Har virksomheden eksport?

Farve

O -
Vend farveskala »
Tekst

(] [iL]

TITEL NOTE
Sporgsmalstekst .
Tilpasning
Skjul tomme kategorier »
2. Klip pa Type for at aendre figurens type. Du kan laese mere om de forskellige typer

i afsnittet "Indsaette figurer” pa side 300.

3. Veaelg Farve for at aendre pa farveskalaen.
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Farve

G Hoj kontrast .

Standardfarver

Tilpasser sig antallet af kategorier

G Hoj kontrast

- - Rad til gren

Egne farver

I ]
Iz I~ ]
I = ]
.8 ]

+ Opret farveskala

- Vaelg Hgj kontrast, hvis du gnsker hgj kontrast mellem farverne pa kategorierne.
Farverne tilpasser sig antallet af kategorier.

- Veelg Rad til gren, hvis du @nsker, at farverne skal vaere i en skala fra red til gren.
Farverne tilpasser sig antallet af kategorier.

- Klik pa Opret farveskala for at oprette din egen farveskala.

4. Hvis du opretter din egen skala kan du se dem under Egne farver og farverne er til-
gaengelige pa alle figurer og sider i dit dashboard. Klik pa plusset, og vaelg en
farve for at tilfgje den. Hvis du kender hexadecimal-vaerdien for farve kan du ind-
taste denistedet. Klik pd OPRET for at gemme farveskalaen.
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5.

6.

Opret farveskala

B :oosfad

Fortryd OPRET

Klik pa Tekst i side panelet for at tilfaje en titel til figuren, og klik pa Note for at til-

foje en note i bunden af figuren.

Tilfredshed - Produkt D

56%

B Meget utilfreds @ Utilfreds [ Hverken/eller
Tilfreds @ Megettilfreds [l Ved ikke

(=]

Farve

Tekst

[

TITEL

NOTE

Sporgsmalstekst

Tilpasning

Skjul tomme kategorier

Under Tilpasning har du falgende muligheder:
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Tilpasning
Vis antal svar -]

Skjul tomme kategorier

- Klik pa Skjul tomme kategorier, hvis du @nsker at skjule kategorier, der ikke er
valgt.

- Klik pa Vis antal svar, for at fa vist en kolonne med antal svar ud for hver kate-
gori. Denne mulighed er skjult, hvis den ikke er relevant for den valgte figur.

7. Afhaengigt af hvilken figur du har valgt, kan du veelge at fa vist yderligere infor-
mation pa en figur.

Yderligere informationer
Gennemsnit Antal svar Indeks

"Ved ikke" antal "Ved ikke” procent

8. Klik pa Gem for at gemme dine andringer.

REDIGER DATA PA EN FIGUR

1. Klik pa den figur, du vil redigere, og klik pa fanen Data i sidepanelet for at aendre
pa de variable, du har anvendt i figuren.

Rediger figur

VISMING DATA

Parametre

Tilfredshed - Produkt B

Veelg data

2. Klik pa Veelg data, og veelg de variable, du vil anvende i figuren. Det er typen af
figur, der afger, om du kan vaelge en eller flere variable.
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Veelg data “

Q

stillingsbetegnelse
[5_1] Adm. direktar - @konomich...

[5.2]0-1-2-4-59-10-19 - 20-...

Tilfredshed - Produkt A

5_T_1] Meget utilfreds - Utilfred..

O

Hvor mange medarbejdere ...
O
O

@ Tilfredshed - Produkt B
[5_7_2] Meget utilfreds - Utilfred..

Klik pa OK.

Du kan redigere teksten pa en variabel. Det kan fx vaere nyttigt, ved bat-
terispargsmal, hvor du kan fierne batteriets spargsmalstitel, sa det ikke gentages

pa alle underspargsmal. Klik p& Mere ©, og vaelg Rediger tekst.

Parametre

Tilfredshed - Produkt B

B i Rediger tekst

Skriv den tekst, som du vil have vist pa figuren, og klik pd Gem. Teksten vises i

overste venstre hjgrne af figuren.

Rediger variabeltekst

b

Her kan du angive variablens tekst, som du @nsker de

n skal fremsta i figuren

T

Tilfredshed - Produkt B

Fortryd Gem

Klik pa Gem.
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OPRET ET LINK TIL EN ANDEN SIDE FRA EN FIGUR

Du har mulighed for at linke fra en figur til en anden side, som indeholder information, der er
relevant for den valgte figur. Du kan linke bade til synlige og skjulte sider.

1. Vaelg den figur du vil linke fra, og klik pa linket i nederste hajre hjgrne af figuren.
=

2. Veelg den side du vil linke til i Opsaet link i sidepanelet.
Opseet link

Her kan du tilfgje et link fra det valgte felt til
en anden side | dashboardet

My side 2 -

3. Vaelg Forhandsvisning. Der er nu oprettet et Se mere link nederst til venstre pa
den figur, hvor du indsatte linket.

SE MERE

TILF@J ET FILTER TIL EN FIGUR

Hvis du tilfajer et filter til en figur, giver du brugerne af dashboardet mulighed for segmentere
pa bestemte svar og variable fra spargeskemaet som beregnede variable og systemvariable .
Du kan ogsa tilfgje et filter, der gaelder for hele dashboardet pa en gang. Det kan du laese
mere om i afsnittet "Veelg et dashboardfilter” pa side 303.

1. Klik pa den figur, du vil redigere, og klik pa Filtre i veerktajslinjen.
Layout og tema
2. Klik pa Opsaetning.
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Filtre

OPS/ATNING VISNING
Dashboardfilter +
Figurfiltre (0) +
Sammenligninger (0) +

Klik pa plusset ud for Figurfiltre. Du kan ogsa oprette en sammenligning. Det kan
du laese mere om i afsnittet "Sammenligninger” pa side 316.

Giv filtret et navn og veelg derefter de variable, og de operatorer du vil bruge til fil-
teret. Du kan veelge mellem operatorerne = (samme som), <> (forskellig fra), <
(mindre end) eller > (starre end).

Nyt figurfilter X

MNavn }
. Avanceret
Tllfredshed|

Hvor mange medarbejdere er der i vicksomheden? - 200 og derove

‘ = -

‘ = -

8.3 Levering - Tilfredshed - Meget utilfreds -

©

Klik pa Avanceret, hvis du @nsker at tilfaje eller redigere filtre ved hjaelp af syn-
taksen. Du kan ogsa fa vist syntaksen for de filtre, du allerede har lavet, hvorefter
du kan redigere syntaksen og andre filtret.
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Nyt figurfilter X
MNawn
Avanceret
Tilfredshed .
[questionnaire/s_2].[9.0] AND [questionnaire/s_8_3].[1.0]
6. Klik pa GEM.

SAMMENLIGNINGER

Ved hjeelp af sammenligninger har du mulighed for at sammenligne resultater fra forskellige
respondentgrupper i den samme maling. Det kan vaere nyttigt, hvis du fx vil sammenligne
resultatet fra en eller flere afdelinger med virksomhedens samlede resultat.

Sammenligninger anvendes bedst pa visningsformen Gennemsnit eller Index.En sam-
menligningsgraf tager udgangspunkt i en skala, hvor lave veerdier fx i en til-
fredshedsundersggelse betyder lavere tilfredshed og hajere vaerdier betyder hajere
tilfredshed. Det er derfor vigtigt, at du er opmaerksom pa, at skalaen vender, sa vaerdierne tol-
kes rigtigt. Derfor skal du allerede, nar du laver spargeskemaet tage hensyn til, at besva-
relserne skal anvendes i sammenligningsgrafer. | en tilfredshedsundersagelse, kan det fx vaere
en god idé at benytte en fem-punkts Likertskala, hvor 1er darligst og 5 er bedst. Det er nem-
lig vigtigt, at skalaen i spegrgeskemaet vender sa 1er udtryk for det mest negative svar og det
hgjeste tal, fx 5, er udtryk for det mest positive svar. Du kan aendre vaerdierne pa svar-
kategorierne, hvis du gar til Spargeskema -> Rediger Spargsmal -> fanen Navn. Det kan du
laese mere om i afsnittet “Arbejde med spargsmal” pa side55.

Du kan 0gsa oprette sammenligninger under fanen Analyse. Det kan du laese mere om i afsnit-
tet "Sammenligninger " pa side 268.

Opret en sammenligning og tilfgj den til en figur

1. Klik pa den figur, du vil redigere, og klik pa fanen Data i sidepanelet. Hvis omradet
Sammenligning ikke er synligt er det fordi du ikke kan tilfaje en sammenligning til
den valgte figur.

2. Klik pa Opret filter og opret et filter pa figuren. | dette eksempel er der filtreret pa
afdelingen Salg.
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Nyt figurfilter
-
Salg
Avanceret 1
Afdeling - ‘= - Salg - ‘

&

Klik pa Opret benchmark, hvis der ikke er oprettet nogen sammenligninger. Hvis
der er oprettet en sammenligning klikker du pa Administrer sammenligninger. Side-
panelet Opsaetningsfiltre vises.

Klik pa plusset ud for Sammenligninger.

Sammenligninger (0) + ~

Ingen sammenligninger

Opret din sammenligning og klik pa GEM. | dette eksempel sammenlignes afde-
lingen Salg, som vi har filtreret pa, med afdelingen HR.

Sammenligning

Navn
HR

Avanceret 1B

Afdeling -

HR V‘

W

Klik pa Avanceret, hvis du selv vil lave sammenligningen med et mere avanceret
udtryk, og klik pa GEM nar du er faerdig.
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7. Du kan nu se resultatet af sammenligningen pa den figur, hvor du tilfgjede den.
Sammenligningen er 0gsa tilgaengelig pa andre figurer.
Sml.
Tilfredshed - h
Produkt A
Tilfredshed - .
Produkt B e 0.2 &
Tilfredshed - )
Tilfredshed -
Produks D - 02
1 2 3 4 5 B HR

En gren farve og et positivt tal betyder i dette eksempel, at Salgs tilfredshed er
hajere end resultatet for HR. En rad farve og et negativt tal betyder, at Salgs til-
fredshed er lavere end resultatet for HR. Det betyder fx, at Salgs tilfredshed med
produkt B er 0,2 point hgjere end HRs, og at Salgs tilfredshed med Produkt C er
0,8 point lavere end HRs.
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DELE ET DASHBOARD MED ANDRE

Nar du er faerdig med dit dashboard, kan du nemt dele det med andre. Du kan dele fra over-
sigten over alle dashboards eller direkte fra det enkelte dashboard som i det falgende eksem-
pel. Du kan ogsa veelge at dele med udvalgte personer eller via et offentligt link.

Del med personer

1.

Veaelg det onskede dashboard fra oversigten over dashboards.

Dashboards m

Titel

Brugerundersggelse 2

Brugerundersegelse 1

Klik pa Del i averste hgjre hjgrne. Du kan nu dele med udvalgte brugere ved hjaelp
af deres e-mailadresse, eller du kan dele via et link. Du kan ogsa administrere
delingen af et dashboard, som du allerede har delt. Hvis der optraeder persondata
i dashboardet, bar du dele rapporten med navngivne personer og ikke via et

offentligt link.

- Del med personer

Q Del via offentligt link

o Administrer deling

Veelg Del med personer, og vaelg den eller de personer, du vil tildele adgang til das-
hboardet. Du kan s@ge pa personens SurveyXact brugernavn eller pa e-
mailadresse. Hvis du vil dele med en person, som ikke er SurveyXact bruger, skri-
ver du personens e-mailadresse. Hvis du har mange personer, du skal oprette
adgang til, kan du kopiere flere e-mailadresser ind fx fra Excel. E-mailadresserne
skal veere adskilt af et komma eller et semikolon.
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Del med personer
Du kan dele med zlle - alt der behaves er en e-mailadresse.
Personer du deler med, vil kunne se, men ikke redigere dit dashboard.
= Emma Andersen = Mark Anderson
TIDSBEGRAMNSNING
1 dag 1uge | ( 1méaned )| 3 méaneder 14ar
[ Ingen tidsbegransning
Vi anbefaler at anvende tidsbegraensning, s& adgangen automatisk bliver inaktivt efter den valgte periode
Lees mere om datasikkerhed
Fortryd
4, Veelg, hvor laenge brugeren skal have adgang til dashboardet. Det kan fx veere rele-
vant, hvis en person kun er ansat i en tidsbegraenset periode og i forhold til data-
sikkerhed.
5. Hvis du vil dele med personer, der ikke er brugere af SurveyXact, far de tilsendt en

invitation, der beskriver, hvordan de kan se dashboardet.

Del med personer

Du kan dele med alle - alt der behaves er en e-mailadresse.
Personer du deler med, vil kunne se, men ikke redigere dit dashboard.

test@user.com

Ikke oprettet som bruger | SurveyXact. Deler du med denne person vil personen maodtage en mail
fra SurveyXact som hjzlper dem i gang.

Del via offentligt link

. Du kan ogsa dele et dashboard via et link uden at udvaelge enkelte brugere. Klik
pa Del via offentligt link. Som standard har alle offentlige links en tidsbegraensning.
Du kan andre tidsbegraensningen eller helt undlade den, men vi anbefaler, at du
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altid seetter en tidsbegraensning pa.

Del via offentligt link

Del dit dashboard via et offentligt link, 5 alle der har linket vil kunne se dit dashboard.
Bor kun anvendes, hvis dashboardet ikke indeholder data om enkeltpersoner.

Offentligt v
Alle der har linket kan se dashboardet

TIDSBEGRANSNING

1dag ' Tuge )| 1maned 3 maneder 14&r

[] Ingen tidsbegraensning

Vi anbefaler at anvende tidsbegraensning, sa adgangen automatisk bliver inaktivt efter den valgte pericde

Lees mere om datasikkerhed

Administrer delinger

Nar du har delt et dashboard kan du se det pa oversigten over dashboards. Hvis du har delt
med personer, vises en person, og hvis du har delt via link, vises en jordklode. Hvis du har delt
pa begge mader, vises begge ikoner.

Deling

21 ®

Hvis du klikker pa et af ikonerne, vises delingspanelet til hajre i skaermbilledet. Herfra kan du
redigere delingen ved at tilfaje og fjerne personer og ved at tilfgje eller fjerne et link. Du kan
0gsa fa adgang til panelet fra selve dashboardet ved at vaelge Del-> Administrer delinger.
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Deling X

Brugerundersggelse 2

. e
Deling med personer ® +
Udlgber om 364 dage

6 user@test.com @

Offentligt link ® O
Udleber om 364 dage

https://surveys.ramboell.com/report/sharec

Kopier link
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INTRODUKTION

Udgangspunktet for alt arbejde med SurveyXact er, at der er oprettet en organisation med en
eller flere brugere, der har de ngdvendige rettigheder til at udfgre netop det arbejde, de er sat
til: oprette malinger, udarbejde spargeskemaer, oprette og bearbejde respondenter, distri-
buere spargeskemaer, indsamle besvarelser og analysere data samt administrere Sur-
veyXact.

En organisation kan have én eller flere underorganisationer med en eller flere brugere til-
knyttet. Pa den made kan | knytte forskellige brugere til bestemte typer malinger.

. BES3 BRUGERE

> M PBrugerhandbog :
> M Svensk undersggelse
~ @ Referenceundersggelse
[n] Distribution ndsamiing afsiuttet 28. mar. 20...

Lar, ®
oKV 3

L=]

] Engelsk version - Sper... Indsamiin
] Norsk version - Sperge... Indsamiing okov

Viser 3 ud af 8 mdlinger

© Opret miling «

> M Sammenligninger :
> M Tilmeldingsgrupper :
> M @vrige analyser :
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OPRETTE EN UNDERORGANISATION

En opdeling i organisationer og underorganisationer kan vaere en god made at organisere
arbejdet med jeres malinger pa. Fx kan | leegge bestemte typer malinger i bestemte under-
organisationer og her oprette organisationsadgang eller malingsadgang til brugere.

1. Klik pa Hjem, og peg pa menu-ikonet ud for den organisation, du gnsker at oprette en
underorganisation under, og klik pa Opret underorganisation.

> M Nye brugerroller :
> Abn
J. Vis som rod
== Vis brugere
* Eksporter malingsliste
g Flyt
© Opret méling 3

€ Opret samleanalyse

Opret underorganisation @

B3 Opret projekt

# surveyact.com % Support

# Omdeb

£} Egenskaber

2. Indtast underorganisationens navn, og tryk pa Enter.

> &% Brugere :

~“ W Nye brugerroller :

I T

> @ Interne malinger (HR) :

> M@ Kundemalinger :

3. Organisationen indsaettes i abningsvinduet. Du kan nu fra organisationens menu pabe-
gynde arbejdet med selve organisationen samt oprette malinger med kommandoen
Opret maling. Laes mere i afsnittet "Oprette en ny tom maling” pa side 36.
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BLOKERE FOR OPRETTELSE AF
UNDERORGANISATIONER

Som standard er det tilladt at oprette underorganisationer. Men for sdvel organisationer som
underorganisationer kan du angive, om oprettelse af yderligere underorganisationer skal
veere tilladt eller ej. Dette kan vaere med til at forhindre, at jeres organisationsstruktur ikke bli-
ver uoverskuelig med for mange forgreninger. Du skal vaere organisationsadministrator eller
organisationsmanager for at kunne tillade eller blokere for oprettelse af underorganisationer.

1. Klik pa Mere-ikonet ud for den underordnede organisation, og vaelg Egenskaber i

menuen.

. IFA3 BRUGERE

[
[
[
O
O
O

Brugerhandbog

Svensk undersggelse :

Referenceunderspgelse) :

Distribution /ndsamiing afs/y
Engelsk version - Sper... |

Morsk version - Sperge...

Viser 3 ud af 8 malinger

>
>
>

Sammenligninger :
Tilmeldingsgrupper :
@vrige analyser :

“ Luk
J. Vis som rod

#* Eksporter malingsliste

. L Flyt
| © Opret méling ~ |
. @ Opret mling

+2 Dpret panel

@ Opret samleanalyse
Dpret underorganisation
Dpret projekt

B Slef

# Omdeb

£* Egenskaber

2. Fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Tillad underorganisationer, hvis du og andre
brugere ikke skal kunne oprette underorganisationer til denne organisation.
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Nye érugerro”er

Tillad underorganisationer
SMS-detaljer SMS-detaljer

Kunde ID |

Gem || Annuller

3. Klik pa Gem.
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VISE EN ORGANISATION SOM ROD

Hvis der i jeres virksomhed benyttes en vidt forgrenet organisationsstruktur med mange side-
ordnede organisationer, tilharende underorganisationer og malinger, kan det vaere en hjeelp
af benytte kommandoen Vis som rod, der er tilgaengelig i organisationens genvejsmenu.

Nar du benytter kommandoen Vis som rod, seettes den valgte organisation som rodor-
ganisation, hvilket vil sige, at den vises @verst i dbningsvinduet. Organisationer pd samme
niveau eller overordnede organisationer vises ikke. Pa den made kan du fa hurtig adgang til
netop de organisationer og malinger, du har ansvaret for.

1. Klik pa Mere-ikonet ud for den organisation, der skal vises som rod, og vaelg Vis som

rod.
I 53 BRUGERE

> M@ Brugerhandbog :
> @ Referenceunderspgelse
> M Sammenligninger : > Abn
> @ Svensk undersggelse .
> W@ Tilmeldingsgrupper : Vs somed @
gsgrupp
> M @vrige analyser ¥ Eksporter malingsliste
+* Flyt
© Opret méling 4

+Z. Opret panel
© Opret samleanalyse

B2 Opret underorganisation

B2 Opret projekt

## surveyact.com % Support: tf 70 26

# Omdgb

£* Egenskaber

2. SurveyXact’s dbningsvindue viser nu udelukkende den valgte organisation, dens
malinger og eventuelle underorganisationer. Klik pa linket Vis alle over organisation
for at genskabe den oprindelige visning med alle sideordende og overordnede orga-
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nisationer.

3

t&3 BRUGERE

Viser alle under "Referemceundersggelse”

~ @ Referenceunderspgelse
tl Distribution Indsamling afsiuttet 28. mar. 20
B Engelsk version - Sper... Indsamling oktiv 2
] Norsk version - Sperge... Indsamiing okov

Viser 3 ud af 8 mdlinger

| © Opret maling

Nu har du nem adgang til organisationens malinger og underorganisationer. Hvis du under

arbejdet med dine malinger, klikker pa Hjem vil du ga tilbage til SurveyXacts dbningsvindue,
hvor den valgte organisation stadig vises som rodorganisation.
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INTRODUKTION

De brugere, der skal arbejde med SurveyXact i jeres virksomhed, oprettes og administreres
fra fanen BRUGERE.

Nar en bruger er oprettet, tildeles brugeren derefter adgang til jeres organisation og efter-
falgende adgang til en eller flere malinger. Alle brugere i jeres virksomhed tilharer derfor den

samme organisation.
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BRUGERTYPER I SURVEYXACT

Der findes forskellige brugertyper og brugerrettigheder i SurveyXact. Det er brugernes rettig-
heder, der afgar hvilke opgaver, de kan udfare. Et af hovedformalene med at have forskellige
rettigheder er at sikre, at personoplysninger kun er tilgaengelige, for netop de personer, der
har behov for adgang til dem.

Det er muligt for en bruger at have forskellige roller og rettigheder forskellige steder i en
organisation. Fx kan en brugeradministrator ogsa vaere organisationsmanager for en hel orga-
nisation eller for en underorganisation.

Administration og rettigheder er opdelt i tre:

« brugeradministration
« oOrganisationsadministration
« malingsteamrettigheder

BRUGERADMINISTRATION

Det er brugeradministratoren, som styrer oprettelse, redigering og sletning af brugere i en
organisation og dens underorganisationer.

Brugeradministratoren har som udgangspunkt ikke adgang til nogle malinger, med mindre en
organisationsadministrator eller administrationsmanager har givet vedkommende malings-
teamrettigheder.

ORGANISATIONSADMINISTRATION

Organisationsmanageren har det overordnede ansvar for organisationen og dens under-
organisationer. Organisationsmanageren har adgang til alle underorganisationer og kan til-
dele organisationsadgang.

En underorganisation kan have en organisationsadministrator, som kan oprette under-
liggende underorganisationer, oprette malinger og tildele adgang til underorganisationen.
Organisationsadministratoren far sine rettigheder tildelt af organisationsmanageren.

Organisationsdeltageren kan se organisationen, se malinger, der harer under organisationen
0g se samleanlyser.

MALINGSTEAMRETTIGHEDER

Malingsadministratoren har det overordnede ansvar for en maling og har alle rettigheder:
opsaetningsrettigheder, distributionsrettigheder, analyserettigheder og rapportrettigheder.
Det vil siger, at der er malingsadministratoren, der tildeler malingsrettigheder til andre
brugere i organisationen. Dog kan organisationsmanageren ogsa tildele adgang til en maling.

OVERBLIK OVER RETTIGHEDER I FORHOLD TIL
BRUGERTYPE

Den falgende illustration viser, hvilke roller en bruger kan tildeles, og hvilke rettigheder der
harer til den enkelte rolle.
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Brugerstyring

Brugeradministrator

Organisationsrettigheder _ Malingsteamrettigheder

Distributionsrettighed

Organisationsadministrator Analyserettighed

Organisationsmanager Rapportrettighed

Malingsad ministrator

a2 Brugeradministrator @ Mélingsadministrator
Opret brugere Administrer rettigheder
Rediger/slet brugere Opsaetningsrettighed
Traek rapport om brugere Distributionsrettighed

L Analyserettighed
@ Organisationsmanager

Opret/rediger organisation

Opret/rediger maling Opseetningsrettighed
Tildel/rediger adgang Spargeskema
Administrer samleanalyse Layout

Distributionskanaler
,’ Qrganisationsadministrator

Opret/rediger organisation > Distributionsrettighed
Opret/rediger maling Opret/rediger respondenter
Se samleanalyse Tidsplan
Distribution
Organisationsdeltager Returmails
Se organisation
Se méling |I| Analyserettighed
Se samleanalyse Analyse
Rapporter
Eksporter data
Variable
Veegtning
Rapportrettighed

Opret/rediger rapporter
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OPRETTE EN BRUGER

Det er udelukkende brugeradministratorer, der kan oprette nye brugere.

Oprettelse af en ny bruger omfatter falgende trin:

« Brugeradministratoren opretter den nye bruger og sender en oprettelsesmail.

« Organisationsmanageren tildelere brugeren adgang til organisationen og eventuelt til
relevante malinger.

« Malingsadministratoren tildeler brugeren adgang til relevante malinger og tildeler
rettigheder for de enkelte malinger.

« Brugeren vaelger en adgangskode og registrerer sig selv i systemet.

@ SE VIDEOEN

e

Brugere identificeres i systemet ved hjaelp af et brugernavn og en adgangskode.
Brugernavne er unikke, dvs. at samme brugernavn kun kan benyttes én gang. Til gen-
gaeld er der valgfrihed mht. valg af adgangskode. Brugeren skal selv angive
adgangskoden som et led i oprettelsen, og af sikkerhedshensyn skal den sam-
mensaettes af bestemte typer tegn.

OPRET EN NY BRUGER

1. Klik pa fanen BRUGERE i SurveyXacts dbningsvindue.
2. Klik pa Opret bruger. Vinduet Opret ny bruger dbnes.

v s Brugere :
-~ EAn
- Peter Hansen Brugerodministroto
+& Opret bruger | | {31 Opret organisationsadgang

> M Nye brugerroller :

3. Indtast brugerens logonnavn i feltet Brugernavn. Dette er brugerens unikke logon til
systemet.

4. Indtast brugerens eget navn i feltet Navn. Navnet i dette felt vises i SurveyXact, nar
brugeren arbejder med malinger; f.eks. @verst til hajre i SurveyXacts vindue, som
afsender af e-mails, i historikken samt ved analyser.
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Opret ny bruger

Brugernawn | |

MNawn | |

E-mail | |

Landekode 45 |w

Telefonnummer | |

Sprog Dansk |~
Send e-mail med login
OK | Annuller

5. Indtast brugerens Klik pad <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18 image-
s/Mere.png" /> i feltet E-mail.

Marker feltet Send e-mail med login.

7. Klik pa OK. Nu sendes en oprettelsesmail til brugerens mailboks, og stamdatakortet
for den nye bruger dbnes.

Emm a Andersen

= Rediger bruger O+ Skift adgangskode Send login via e-mail
Brugernawn Eand
MNawn Emma Andersen
E-mail EA@mail.dk
Telefonnummer 45 12345678
Organisation Brugere
Rolle Ingen
Sprog Dansk
Kunde 1D
Brugeradministrator nej
Administrationsansvarlig nej

Organisationsadministrator

Organisationsadministrator E-mail

Adgang til andre organisationer

s nim
oirung

n har ikke adgang til andre organisationer
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REGISTRERING AF BRUGER

Nar en brugeradministrator har oprettet en bruger i SurveyXact og sendt en oprettelsesmail
til vedkommende, er det op til brugeren at registrere sig selv.

1. Klik pa linket i oprettelsesmailen, og tryk pa Enter.

‘/6,1 =9 vaes = Velkommen til SurveyXact - Meddelelse (almindelig tekst) - | X
Meddelelse | Adobe PDF @
i ¥ x EL R :ﬁ % Lister, derertitligti~ | v ¥ | s
i _% 7J s Q/ Ister, derertilhd ti I_—"g {f % —
Besvar Svar Videresend Slet  Flyttil Opret Andre Bloker Ikke ugnsket Kategoriser Opfglgning Marker
til alle mappe~ regel handlinger~ | afsender - - - com ulemst || & Marker -
Besvar Handlinger Upnsket e-mail r} Indstillinger (F] 589
Fra: surveyxact@survey-xact. dk sendt:  ti05-05-2009 05:18
Til: Bo Madsen
Ce
Emne: Velkommen til SurveyXact
-
Du har modtaget denne e-mail, fordi en administrator har oprettet en SurveyXact-konto til dig. —
Dit brugernavn er:
Bo Madsen
Hvis du ensker at aktivere din konto, skal du klikke pad dette link, eller kopiere det ind i din
browsers adresselinje og trykke pd Enter:
https://www.survey-xact.dk/Passwordverification?code=dbesb2b8-9089d-484c-9%e1-faf1b882d853
Hvis linket ikke virker i din browser, skal du klikke p& dette link:
https://www.survey-xact.dk/Passwordverification
og indtaste denne valideringskode:
dbe8b2b8-909d-484c-8%1-faf1b8s2des3
Koden er gyldig i 2 uger.
Med venlig hilsen,
SurveyXact
-

2. Etvalideringsvindue dbnes.

Konto valideret

Din konto blevvalideret. Angivvenligst en adgangskode.

Skift adgangskode

Skriv adgangskode |....,“.. |

Gentag adgangskode |....,“.. |

Regler for adgangskoder

* Skal have mindst & tegn
* M3 ikke have tre ens tegn i tresk
# Skal have tegn fra mindst to af de fglgende grupper
= Store bogstaver [(A-Z)
: Sma bogstaver (a-z)
= Tal (0-9)
= Specialtegn. For eksempel: L ", @, 5, &, %

3. Skrivadgangskoden i feltet Adgangskode.
Gentag adgangskoden i feltet Skriv adgangskode igen.
5. Klik pa OK.
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Husk at informere brugerne om, at de kun skal benytte oprettelsesmailen til regi-
streringen. De kan ikke efterfalgende logge pa SurveyXact via linket i denne mail.
Brugeren logger fremover pa ved at skrive https:/www.survey-xact.dk i brow-
servinduet.
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TILDELE ADGANG TIL EN ORGANISATION

Du skal vaere organisationsmanager for at kunne tildele en bruger adgang til en organisation
eller underorganisation. Du kan tildele adgang til flere brugere pa en gang, og du kan tildele
adgang til flere organisationer pa en gang.

1. Aktiver fanen BRUGERE og klik pa Opret organisationsadgang.

> & Brugere :

- B Nye brugerroller :

B Mark Anderson Organisationsmanager :

&) Opret organisationsadgang

2. Den aktuelle organisation er valgt som standard. Klik pa TILF@J ORGANISATION, hvis
du @nsker at tildele adgang til flere organisationer. Du kan kun vaelge de orga-
nisationer, du er organisationsmanager for.

3. Vaelg, den eller de brugere du vil tildele adgang til organisationen. Du kan s@ge pa
brugernavn eller pa e-mailadresse. Hvis du har mange brugere, du skal oprette
adgang til, kan du kopiere flere e-mailadresser ind fx fra Excel. E-mailadresserne skal
vaere adskilt af et komma eller et semikolon.

Opret organisationsadgang

ORGANISATION
B Survey all languages

TILF@J ORGANISATION

Veelg bruger(e)

= Emma Andersen = Mark Anderson

Veelg de brugere som skal have adgang til organisationen.
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4. Veelg, hvilke rettigheder brugeren skal have.

Veelg en eller flere rettigheder

g o o ™ L
I&LDrganlsallonsadmlnlslrator\ I\:/’ Organlsatlonsdeltager)

P -
I'\&Drganisalionsmanagerj

* Organisationsdeltager giver dig adgang til at se organisationen

5. Veelg, hvor laenge brugeren skal have adgang til organisationen. Det kan fx vaere rele-
vant, hvis en person kun er ansat i en tidsbegraenset periode.

Weelg en tidsbegraensing

'd ) ' -
I'kUdI@ber efter 1 time\ I'KUdlﬁber efter 1 dag\] IE/ Udlgber efter 1 uge)

. i
I'\Vaelg udlﬁbsdatow I'\Ingen udlgbsdato \

~

TILBAGE OPRET ORGANISATIONSADGANG

6. Klik pa OPRET ORGANISATIONSADGANG. Brugeren indsaettes pa fanen BRUGERE i
oversigten over organisationens brugere.
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TILDELE ADGANG TIL EN MALING

Du skal veere malingsadministrator eller organisationsadministrator for at kunne tildele en
bruger adgang til en maling.

1. Lokaliser den relevant maling pa fanen BRUGERE.
2. Klik pa Opret malingsadgang.

=]

v M Eksterne malinger :

‘ (& Opret organisationsadgang J

v [0 Kundetilfredshed :
()  Ulrik Risbgl Lange Mdlingsadministrator

© Opret ﬂélingsadgeng{g

3. Klik pd TILF@J MALING, hvis du gnsker at give brugeren adgang til flere malinger pa
en gang.

Tilfgj flere malinger

[(] velgalle

Spergeskema

8 0O

English version

Swedish version

O 0O

Norwegian version

<

Customer analysis 2018

FORTRYD OPDATER

4. Veelg, den eller de brugere, du vil tildele adgang til malingen. Du kan s@ge pa bruger-
navn eller pa e-mailadresse. Hvis du har mange brugere, du skal oprette adgang til,
kan du kopiere brugernavne eller e-mailadresser ind fx fra Excel.
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Opret malingsadgang

MALING
[ English version
 Swedish version

[ Customer analysis 2018

TILFOJ MALING

Veelg bruger(e)

= Emma Andersen = Mark Anderson

Veelg de brugere som skal have adgang til malingen

5. Veelg, hvilke rettigheder brugeren skal have. Du kan vaelge flere typer rettigheder til
den samme bruger. Opsaetning giver ikke adgang til persondata.

Weelg en eller flere rettigheder

' i R i i i R ™y Y
| ~* Opsaetning | | Distribution | [+ Analyse | [ Indtaster |
L N AN N vy

* Analyse giver adgang til at oprette rapporter og undersgge data

* Opseetning giver adgang til opsatning og redigering af spergeskemaer

6. Vaelg, hvor laenge brugeren skal have adgang til malingen. Det kan fx vaere relevant,
hvis en bruger kun er ansat i en tidsbegraenset periode.

Weelg en tidshegraensing

IiUdI@ber efter 1 time\ I':;Udlﬁber efter 1 dagj IE/ Udlpber efter 1 uge)

~

I'\L‘-.fmlg udlﬁbsdato) I';Ingen udlgbsdato \

TILBAGE OPRET ORGANISATIONSADGANG

7. Klik pa Naeste. Brugeren indsaettes pa fanen BRUGERE i oversigten over malingens
brugere.
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v [ Customer analysis 2018 :
B  Mark Anderson Organisotionsmanager :

@ Emma Andersen Analyserettighed

| & Opret mélingsadgang
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BEDE OM ADGANG TIL EN MALING

Hvis du gerne vil have adgang til en maling, skal du lokalisere malingen i abningsvinduet og
sende en anmodning til malingsadministratoren eller organisationsmanageren.

1. Klik pa hus-ikonet for at aktivere dbningsvinduet.

2. Lokalisér den maling, du gerne vil have adgang til, og klik pa malingens navn.

~ M Tilmeldingsgrupper

i

3. ldialogboksen veelger du, om du vil sende en e-mail til malingsadministratoren eller
den naermeste organisationsmanager og trykker pa Bed om adgang.

B om adgang

Bed om adgang fra malingsadministratoren

Bed om adgang til "Market survey” fra malingsadministratoran "ctf@ramboll.com".
Dette giver dig mulighad for at sende en email til malingsadministratoren med et link til at give dig adgang.

Bed om adgang

Bed om adgang fra n==rmeste organisationsmanager

Hvis malingsadministratoren ikke er tilzeengeliz, har du ogsa mulighed for at bede om adzang til
"Market survey" fra den neermeste organisationsmanager "fllc@ramboll.com®.

Bed om adgang

Annuller

4. Derefter dbnes en e-mail med en standardtekst, som du kan sende.

I} Fraw @gmail.com
Til... fi@ramboll.com

Cc...

Emne Forespargsel pa adgang til "Market sunyey”
Hej Flemming Jensen,

Vil du give mig adgang til: Market survey.
Du kan tildele mig adgang ved at trykke pa dette link:

hitps://www.survey-xact.dk/servliet/com.pls.morpheus.web.pages.CoreSurveyAuthorizationAdd ?surveyid=898944 &usel
&redirect=/servlet/com.pls.morpheus.web.pages.CoreUserOrganizationTree

Mit brugernavn er Tine Hansen|.
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VEDLIGEHOLDELSE AF BRUGERE

Nar en bruger er oprettet i SurveyXact, er der forskellige former for ved-
ligeholdelsesfunktioner tilgaengelige, bl.a. pa brugerens stamkort samt i genvejsmenuen for
den enkelte bruger pa fanen BRUGERE. De brugeradgange, du eventuelt matte have
oprettet, er ligeledes tilgaengelige for vedligeholdelse via genvejsmenuen.

Fra stamkortet kan du:

« Redigere brugerens stamdataoplysninger med kommandoen Rediger bruger. Du kan
bl.a skifte rolle, sprog, Klik pd <b>Mere</b> <img src="../Resources/Images/Chp 18
images/Mere.png" />, mm.

« Sende en mail til brugeren med et link til SurveyXact med kommandoen Send login
via e-mail i det tilfeelde, brugeren har glemt sin adgangskode. Brugeren far derved
mulighed for at angive en ny adgangskode.

« Skifte adgangskode ved hjalp af kommandoen Skift adgangskode. Bemaerk, at skift
af adgangskode og sprog ogsa er tilgaengelig for brugeren selv under arbejdet. Her
skal man vaelge linket Profil gverst i hgjre hjgrne.

« Laegge brugeren sammen med en anden bruger med kommandoen Leeg sammen med
anden bruger. Laes mere under "Introduktion” pa side 331..

Enm a Andersen
= Rediger bruger &+ Skift adgangskode Send login via e-mail
Brugernawn Eand
Mavn Emma Andersen
E-miail EAE@mail dk
Telefonnummer 45 12345678
Organisation Brugere
Rolle Ingen
Sprog Dansk
Kunde I
Brugeradministrator nej
Administraticnsansvarlig nej
Organisationsadministrator
Organisationsadministrator E-mail
Adgang til andre organisationer
Brugeren ha e adgang tf andre organisatione

Fra genvejsmenuen pa fanen BRUGERE kan du:

« Abne brugerens stamkort.
« Fa vist brugerens detaljer, herunder dato for oprettelse og seneste login.
o Flytte brugeren.
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« Slette brugeren.

W

== Brugere
— Emma Andersen

= Lotte Koch Brugerot <. Detaljer P Emma Andersen

Mark Anderson &1 Abn @

Viser 3 ud af 4 adgange

: - 4% Flyt

+2 Opret bruger ‘ E # Slet

> M Eksterne malinger @

Jo
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BRUGERENS PROFIL

Ved hjeelp af linket Profil averst i SurveyXacts hovedvindue far brugeren adgang til et vindue
med forskellige oplysninger om vedkommendes profil sdsom brugernavn, adgangskode,
rettigheder, hvilket sprog der er aktiveret osv.

Det afhaenger af brugertypen, hvilke stamoplysninger der kan sendres fra dette vindue. Alle
brugere kan aendre deres adgangskode og det aktive sprog, mens kun brugeradministratorer
eller kan aendre de gvrige oplysninger.

Laes 0gsa afsnittet "Vedligeholdelse af brugere” pa side 344..

S u F\/eyXaCt BRUGER 106 UD

By Ramboll
n (ERUIEEE _

<<Tilbage il Brugere
Peter Hansen
2 Redigerbruger O Skift adgangskode Send login via e-mail > Flyttil anden organisation J. Lz sammen med anden bruger

Brugemawn PHans
Navn Peter Hansen
E-mail PHans@mail. com
Telefonnummer 4523456789
Organisation Brugere
Rolle Ingen
sorog Dansk
Kunde ID
Brugeradministrator nej
Administrationsansvariig nej
Organisationsadministrator

Organisationsadministrator E-mail

Adgang til andre organisationer
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VISE ALLE BRUGERE

Ved hjeelp af kommmandoen Vis brugere, i organisationers genvejsmenu, kan du fa et hurtigt
overblik over, hvilke brugere der er tilknyttet en given organisation far samtidig nem adgang
til vedligeholdelse af netop denne organisations brugere

Klik pa Vis brugere.

Viser alle under "Mye brugerroller”
v I Nye brugerroller :

> M Interne malinger (HR) :

> M Kundemalinger :
> Abn
L. Vis som rod
== Vis brugere @
* Eksporter malingsliste
o Flyt

@ Opret maling 3

# surveyact.com % Support

€ Opret samleanalyse

B2 Opret underorganisation I
B2 Opret projekt
/# Omdeb

£ Egenskaber

Du sendes nu direkte til fanen BRUGERE, hvor du kan se brugerne i den valgte organisation.
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EKSPORT AF BRUGERLISTE OG
ADGANGSLISTE

Hvis du er brugeradministrator, kan en brugerliste give dig et hurtigt overblik over systemets
brugere, deres status og arbejdsomrader. Pa den made kan du hurtigt danne dig et overblik
over, hvilke brugere der er aktive, hvornar de sidst har vaeret logget pa systemet, mv. Hvis du
er organisationsadministrator kan en adgangsliste give dig et hurtigt overblik over alle orga-
nisationsadgange.

Eksporten udfares for en given organisation og eventuelt dens underorganisationer til en
kommasepareret fil, der fx kan dbnes i Excel.
1. Aktiver fanen BRUGERE.

2. Kilik pa menuen ud for organisationsnavnet, og veelg Eksporter brugerliste eller Eks-
porter adgangsliste.

i

* am  Brugere :

> W Nyebrugerroller :

> Abn

Vis som rod

X
&) Opret organisationsadgang
* Eksporter brugerliste

¥ Eksporter adgangsliste

£* Egenskaber

3. Veelgiden efterfglgende dialogboks, hvilken filtype eksporten skal vaere, og om
brugere i eventuelle underorganisationer skal omfattes af eksporten,
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Eksporter brugerliste

Veelg eksport detaljer:

Inkluder underorganisationer

Veelg eksport format:
® csv {Europaeisk: listeseparator=";" og decimalseparator=",")
O csv {Amerikansk: listeseparator="," og decimalseparator="."})
O csv {Europaeisk Unicode: listeseparator="tab" og decimalseparator=",")
O csv {Amerikansk Unicode: listeseparator="tab" og decimalseparator=".")

O Excel xMmL {inkluderer support for Unicode karakterer)

[OK] [Annuller]

4. Bruger- eller adgangslisten eksporteres, og du vil blive spurgt, om du vil dbne eller
gemme den, inden den dbnes i MS Excel.
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ANONYMISERING AF PERSONDATA

For at overholde GDPR (General Data Protection Regulation) skal du slette eller anonymisere
personlige data. Det kan veaere, der ikke laengere er behov for at anvende de data i en under-
s@gelse, eller det kan vaere en respondent har bedt om at fa sine data slettet.

| SurveyXact er der flere muligheder for at slette eller anonymisere persondata.
« Slette data: Du kan veelge at slette respondenterne og de tilhgrende persondata. Det
kan du laese mere om i "Sletning af en respondent” pa side 154..

« Anonymisere data: Du kan vaelge at anonymisere data i stedet for at slette dem. Det
er beskrevet i det folgende.

MULIGHEDER FOR ANONYMISERING

Du kan veelge at anonymisere data, og du kan veelge at slette data permanent. Der er tre
metoder, som du kan anvende:
« Anonymisere indsamlede data

o« Finde og slette en eller flere respondenter fra undersggelser, der harer under den
samme organisation

o Slette returmails

Du har mulighed for at anonymisere data efter dataindsamling eller analyse. Du kan veaelge
hvilke respondenters data, du gnsker at anonymisere, og hvilke variable der bergres af ano-
nymiseringen. Nar du anonymiserer indsamlede data, kan du slette baggrundsdata, spar-
geskemadata og systemdata fra din undersggelse. P4 den made er det ikke leengere muligt at
forbinde de indsamlede data med en specifik respondent.

@ SE VIDEOEN

Anonymiser respondenter
1. I dbningsvinduet klikker du pa den relevante undersggelse.
2. Klik pa fanen Dataindsamling.
3. Klik pa fanen Respondenter og derefter pa Anonymiser.

& SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Status Respondenter Returmails

& opret « i Veelg & Rediger valgte ~ #F Distribution = = veelg kolonner [@ Anonymiser

Kunde Email Samlet status Region: Oprettet~ Distributionsform
Sgrensen w surveyxact3 @hotmail.com Gennemfart Region 2 2016-09-15 10:02:20

Jensen w surveyxactl@hotmail.com Gennemfgrt Region 1 2016-09-15 10:02:19

Jensen w surveyxact3@hotmail.com Gennemfgrt Region 1 2016-09-15 10:02:19

oooad

Petersen w surveyxactl @hotmail.com Gennemfgrt Region 2 2016-09-15 10:02:19

4. |det vindue der dbner, vaelger du, hvilke respondenter der skal anonymiseres, og
hvilke data der skal slettes. Som standard er alle respondenter valgt. Hvis du gnsker
at udveelge specifikke respondenter, skal du sla Alle respondenter fra ved at klikke pa
knappen, sa den bliver inaktiv. Hvis du @nsker at slette alle respondenter, kan du ga
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videre til udveaelgelse af de data, du @nsker at slette .

#  SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Anonymiser ved at slette data permanent

Du er ved at anonymisere malingen "Spergeskema” ved at slette alle eller udvalgte respondenters data permanent.

Veelg respondenter der skal anonymiseres

. Alle respondenter

AVANCERET UDVALGELSE

Veelg data der skal slettes permanent o

Alle abne baggrundsvariable og distributionskanaler
Ingen variable er valgt

Alle abne spergeskemavariable
Ingen variable er valgt

AVANCERET UDVALGELSE

5. Klik pa Alle respondenter. Du kan nu veelge, hvilke respondenters data, der skal slet-
tes ud fra deres oprettelsestidspunkt.

@ Alle respondenter
O Oprettet for mere end 1 maned siden
O Oprettet for mere end 3 maneder siden

O Oprettet for mere end 6 maneder siden

AVANCERET UDVAELGELSE

6. Kilik pa Avanceret udvaelgelse, hvis du gnsker at foretage en endnu mere specifik
udveelgelse. Du kan nu definere et filter for, hvilke respondenters data der skal slettes.
| det folgende, er der oprettet et tidsfilter, hvor data for alle respondenter, som blev
oprettet far O1. januar, 2018 men efter O1. januar, 2017 anonymiseres.
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Alle respondenter

<>
Oprettet < 2018-01-01 °
0g Oprettet 5 2017-01-01 )

[+

Veelg data, der skal slettes fra en undersggelse

Nar du har valgt, hvilke respondenter der skal anonymiseres kan du vaelge hvilke data,
der skal slettes. De data, du veelger at slette, bliver slettet permanent. Som standard er
ingen data valgt.

1. Sla Alle dbne baggrundsvariable og distributionskanaler til, hvis du ansker at
slette e-mailadresser, landekoder, telefonnumre samt gvrige tekst, tal og kom-
mentarspergsmal, der er oprettet i baggrundsskemaet.

2. Sla Alle 3bne spgrgeskemavariable til, hvis du ensker at slette alle besvarelser i
spargsmalstyperne tal, tekst og kommentarfelter.

Weelg data der skal slettes permanent

[

Alle dbne baggrundsvariable og distributionskanaler

4 vanable er valgt

Alle abne spargeskemavariable

AVANCERET UDVALGELSE

3. Klik pa Avanceret udvaelgelse, hvis du gnsker en mere specifik afgraensning af,
hvilke data der skal slettes. Vinduet Veaelg variable dbnes. Her kan du vaelge mel-
lem at fa vist alle dbne variable, kun baggrundsvariable eller kun spgrgeskema
variable. Derefter klikker du i boksen til venstre for en variabel for at veelge den.
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Vaelg variable

Alle abne variable

Baggrundsvariable

Variabelnavn

(<]

Spergeskemavariable

Email ~ packground
Telefonnummer background

Kunde background
Omszetning background
(Tallene skal summere til 100) - questionnaire

Varegruppe A- Angiv andel i procent

W

FORTRYD “

4. Klik pa OK for lukke vinduet.

5. P& fanen Dataindsamling kan du nu se den eller de variable, hvis data skal slet-
tes. Klik pa Slet data for at slette.

Veelg data der skal slettes permanent o

10 Alle 4bne baggrundsvariable og distributionskanaler

Hvad hedder du? X

E-mail X

AVANCERET UDV/AELGELSE

FORTRYD SLET DATA

6. Bekreeft, at du gnsker at slette de valgte data permanent, og at du er ind-
forstaet med, at de slettede data ikke kan genskabes.

7. Sletning af data gar nuigang.

-
Anonymiser ved at slette data permanent

Din sletning er nu sat i ke og vil blive gennemfgrt hurtigst muligt.
Du kan felge status i historikken, som du finder i hgjre side under Dataindsamling.
Klik pa OK for at vende tilbage til Dataindsamling.
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ADMINISTRATION AF MALINGER

Fra SurveyXacts abningsvindue har du via malingens genvejsmenu adgang til forskellige funk-
tioner til administration af malinger. Nogle af dem ogsa kan udfares direkte i dbningsvinduet.

Du kanbl.a.:
« Flytte en maling.
« Kopiere en maling.
« Omdgbe en maling.
« Gemme en maling som skabelon.
« Slette en maling.

v M Brugerhandbog :
v W Referenceunderspgelse @

:I Distribution Indsamling afsiuttet 28. mar. 20... %

] Engelsk version - Sper... Indsamiing aktiv ... Detaljer »
[  Norsk version - Sperge... Indsamiing aktiv & Abn
Viser 3 ud af 8 malinger
: ’ # Omdeb
© Opret maling ~ & Fiyt
* I Sammenligninger i V' Kopier
* W Svensk undersggelse B Gem som skabelon @
* M Tilmeldingsgrupper : —
E=erupp B Slet
> M @vrige analyser
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AENDRE MALINGSADMINISTRATOR

Hvis du er malingsadministrator eller organisationsmanager, kan du overdrage rollen som
malingsadministrator til en anden. Der kan kun vaere en malingsadministrator per maling, sa
det er altsa ikke muligt at deles om malingsadministratorrollen. Men hvis du er malings-
administrator og tildeler den rolle til en anden, vil du stadig have opsaetnings-, distributions-
og analyserettigheder.

1. Aktiver fanen BRUGERE og klik p& Mere ¢ ud for den maling, hvor du gnsker at aendre
malingsadministrator.

2. Den aktuelle maling er valgt. Klik pa TILF@J MALING, hvis du gnsker at aendre malings-
administrator for flere malinger. Du kan kun vaelge de malinger, du er orga-
nisationsmanager eller malingsadministrator for.

Tilfgj flere malinger

[] veelgalle

Spergeskema

8 0O

English version

Swedish version

O 0O

Norwegian version

£y

Customer analysis 2018

FORTRYD OPDATER

3. Veaelg, den bruger du @nsker at gere til malingsadministrator. Du kan s@ge pa bruger-
navn eller pa e-mailadresse, og du kan kun vaelge en person. Rettigheder er som stan-
dard sat til Malingsadministrator.
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Skift malingsadministrator

MALING
[*] English version

] Customer analysis 2018

TILF@J MALING

Veelg bruger(e)

-+ Emma Andersen

Veelg en eller flere rettigheder

(v’ Mélingsadministrator)

* Malingsadministratoren er malingens ejer og har administratorrettigheder. Der kan kun
vaere én administrator, s& den tidligere administrator vil fa tildelt redigerings-rettigheder til
malingen og tilherende analyse.

TILBAGE SKIFT MALINGSADMINISTRATOR

Tidligere administrator Lotte Koch vil beholde adgang til malingen.

4. Klik pa SKIFT MALINGSADMINISTRATOR.
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EKSPORT AF MALINGSLISTE

Hvis der i jeres virksomhed udfares et stort antal malinger, kan en malingsliste give dig et hur-
tigt overblik over organisationens malinger, den malingsansvarlige, antallet af respondenter
og en raekke andre relevante oplysninger.

Eksporten udfares for en given organisation og eventuelt dens underorganisationer til en
kommasepareret fil, der kan abnes i f.eks. MS Excel eller et OpenOffice-program.

1. Klik pa Mere i ud for den organisation, hvis malingsoplysninger du vil eksportere.
2. Klik pad Eksporter malingsliste.

v M Brugerhandbog :
~ @ Referenceundersggelse
[l Distribution ndsamiinga; « |k

[l Engelsk version - Sper.. 1 Vis som rod
" Norsk version - Sperge
* Eksporter malingsliste @

Viser 3 ud af 8 malinger

) | Flyt
Opret malin ' -
| © Opret méling ~ . @ Opret maling 4
b Sammenligninger : +Z. Opret panel

Svensk und Ise :
vensk undersggelse @ Opret samleanalyse

Tilmeldingsgrupper :

@Brige analyser Opret underorganisation

Opret projekt

# surveyact.com % Support: tf 70 26

# Omdgb

£* Egenskaber

3. Veelgiden efterfglgende dialogboks, hvilken filtype eksporten skal vaere, og om
malinger i eventuelle underorganisationer skal omfattes af eksporten,
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Eksporter malingsliste

Veelg eksport detaljer:

Inkluder underorganisationer

Veelg eksport format:

nn
r

ONY {Europaeisk: listeseparator=";" og decimalseparator=

O csv {Amerikansk: listeseparator="," og decimalseparator=".")

O csv {Europaeisk Unicode: listeseparator="tab" og decimalseparator=",")

O csv {Amerikansk Unicode: listeseparator="tab" og decimalseparator=

)

O Excel xmL {inkluderer support for Unicode karakterer)

[OK] [Annuller]

4. Malingslisten eksporteres, og du vil blive spurgt, om du vil abne eller gemme den,

inden den abnes i MS Excel.
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-~ s Microsoft Excel - = x
| Startside | Indset  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis  PDF  Acrobat @
= _#, @ 1 pr. side -|[C] sH Calibri -l Standard - EBetinget formatering - S-=Indszt - - ,l? f,ﬁ
i} £ | Tosidet |F £ 0-& |E3 - % om0| [ rormatersomtapel~ 3 siet - 8~ Al
S=t Udskriv Sorter og Find og
nd- F 71 Titpas tit side ||| 55 =|| v A~ %3 5% [} Celletypografi - [ Formater ~ | 22+ Tfitrer velg -
Udklipsholder ™ Udskrivning efter Lexmark fa Skrifttype & Tal il Typografier Celler Redigering ||
\ o - G |0
& com.pls.morpheus.web.pages [Skrivebeskyttet]
A B C D E F G H [} J K L
1 |Navn Mélingsstatus Antal respon Ejer Email Sidst z2ndret Skabelon skem Sprog Anonym  Organisationsti
2 2011 Demo med responc Indsamling aktiveret 828 fllcadmin fllc@r-m.con 09-05-2011 20:39 Eksempel pd ur da false SurveyXact Brugerhandbo,
3 |Course Evaluation 2007 Under udarbejdelse 0 Thomas Dayton thomas@tlt. 09-05-2011 10:13 Empty templatien,da false SurveyXact Brugerhandbo,
4 Course Evaluation 2011 Indsamling afsluttet 1 Thomas Dayton thomas@tlt. 05-08-2010 13:18 Empty templatcen,da,de false SurveyXact Brugerhandbo,
zlcustnmersurvey 2007 Under udarbejdelse O_Thnmas Dayton thomas@tlt. 09-05-2011 12:52 Employ da,en false SurveyXact Brugerhandbo,
6 | Customer Survey 2007 (£ Indsamling aktiveret 13 Thomas Dayton thomas@tlt. 12-05-201101:30 Empty templatcen false SurveyXact Brugerhandbo
7 Customer Survey 2009  Indsamling aktiveret 206 Thomas Dayton thomas@tec 18-08-201008:39 Customer Surveen false SurveyXact Brugerhandbo,
& Customer Survey 2010  Indsamling aktiveret 206 Thomas Dayton thomas@tlt. 18-08-2010 08:29 Eksempel p& uren false SurveyXact Brugerhandbo,
9 Customer Survey 2010 Under udarbejdelse 0 Thomas Dayton thomas@tlt. 09-03-2010 19:41 Empty templatcen false SurveyXact Brugerhandbo,
10 | Customer Survey 2011 - 1Under udarbejdelse 0 Thomas Dayton thomas@tec 18-08-2010 08:40 en false SurveyXact Brugerhandbo,
11 Demo med respondente Under udarbejdelse 0 Thomas Dayton thomas@tec 16-05-2011 11:35 Demo with resgda false SurveyXact Brugerhandbo,
12 Demo with respondents Indsamling aktiveret 425 fllcadmin fllc@r-m.con 12-04-2011 14:11 Eksempel pd ur da false SurveyXact Brugerhdndbo,
13 | Employee Analysis Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjerthomas@tlt. 28-03-2007 11:31 Tom skabelon ( da false SurveyXact Brugerhandbo
14 Employee Analysis Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjer thomas@tlt. 28-03-2007 11:45 Kopi af Ny méli da,sv false SurveyXact Brugerhandbo,
15 Employee Analysis 2007 Indsamling aktiveret 1 Thomas Deibjerthomas@tlt. 22-04-2009 06:44 Employee Anal da false SurveyXact Brugerhandbo,
16 Import af respondenter Indsamling afsluttet 14 Thomas Deibjet thomas@tec 09-05-2011 12:47 Eksempel pa ur da false SurveyXact Brugerhandbo,
17 Intro Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjerthomas@tec 04-05-201009:22 Kursus ? Introdi da false SurveyXact Brugerhandbo,
18 Kopiaf demo med respcUnder udarbejdelse 0 Thomas Deibjerthomas@tec 09-05-2011 20:37 Demo with resgda false SurveyXact Brugerhandbo,
19 Kundeunderspgelse Indsamling aktiveret 404 fllcadmin fllc@r-m.con 03-10-2006 12:30 Eksempel p& ur da false SurveyXact Brugerhdndbo,
20 Kundeundersogelse 200 Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjerthomas@tlt. 27-04-2010 14:28 Empty templatcen false SurveyXact Brugerhandbo
21 |Kundeunderspgelse 200 Indsamling aktiveret 1 Thomas Deibjerthomas@tlt. 02-05-2010 14:36 Customer Satis'da false SurveyXact Brugerhandbo,
22 Kundeundersagelse 201 Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjerthomas@tlt. 27-04-2010 14:28 Empty templatcen false SurveyXact Brugerhandbo,
23 Kundr Under udarbejdelse 0 Thomas Deibjer thomas@tec 04-05-201009:23 Eksempel pa ku da SurveyXact Brugerhandbo,
Kiar |
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OPRETTE EN NY MALINGSSKABELON

| SurveyXact har du mulighed for at gemme en maling som en skabelon, sa du selv og andre
kan bruge den som udgangspunkt for oprettelse af fremtidige malinger. Derved kan alle
spare tid i udarbejdelsen af spagrgeskemaundersagelser.

| skabelonen gemmes baggrundsskema, spargeskema, e-mail-skabeloner, afslut-
ningsdokument og sprogindstillinger, som dermed kan genbruges til en senere maling.

Blandt de malingsskabeloner, der vises, nar du opretter en ny maling, ses en raekke
foruddefinerede SurveyXact-skabeloner. Disse skabeloner tjener som eksempler pa
forskellige malingstyper, som du kan hente inspiration i.

1. Find frem til den maling, du vil gemme som skabelon.

2. Klik pa Mere i ud for malingen, og vaelg Gem som skabelon.

> &= Brugere @
v I Nye brugerroller
> M Eksterne malinger :
v M Interne malinger (HR) :

i

B MyCompany Under udarbejdeise

== Detaljer b

a © Opret miling +

7 Abn
# Omdeb
%" Kopier

B Gem som skabelnn@

3. Dialogboksen Opret skabelon dbnes.

QOpret skabelon

Mawn:
Kundeundersegelser

Annuller

Tildel skabelonen et navn, og klik pa OK.

5. Skabelonen vil fremover vaere tilgaengelig for alle i organisationen, der har rettig-
heder til at oprette og redigere malinger. Laes mere i afsnittet. "Oprette en maling ud
fra malingsskabelon” pa side 36. .
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REDIGERE MALINGSSKABELONER

Med menupunktet Rediger skabeloner, der er tilgesengelig i organisationers genvejsmenu i
abningsvinduet, har du en nem og overskuelig adgang til at redigere alle malingsskabeloner,
der benyttes i den pagaeldende organisation.

Kommandoen abner dialogboksen Rediger skabeloner, hvori alle organisationens skabeloner
er vist. Fra genvejsmenuen for den enkelte skabelon vil du nemt kunne omdgbe, redigere,
kopiere, flytte eller slette dine skabeloner.

Rediger skabeloner

Employee Analysis ~
SurveyXact Brugerhandbog

Demo with respondents 2009
SurveyXact Brugerhdndbog

Work Assessment 2009 -
SurveyXoct Brugerhandbog

Customer Satisfaction Analysis -
SurveyXact Brugerhand|

Omdegb
Demo med respondent: belon -

SurveyXact Brugerhdnd, Rediger

Copy of Satisfaction An: S22

SurveyXact Brugerhdnd, Flyt

MNew Template = Slet
SurveyXact Brugerhandbog

Copy of Customer Survey 2007 (A) -
SurveyXact Brugerhandbog

Mew survey - just created -
SurveyXact Brugerhdndbog
Survey 2010 (Template) -
SurveyXoct Brugerhandbog

Work Assessments -
SurveyXact Brugerhandbog
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Sadan bruger du offline app’en 364

362



KAPITEL 19
SurveyXact Offline app

SURVEYXACT OFFLINE APP

SurveyXact Offline er en app, som giver dig mulighed for at gennemfare spar-
geskemaundersagelser, selvom du ikke har forbindelse til internettet. App’en fungerer pa den
made, at du henter en eksisterende maling ind i app’en mens du har forbindelse til internettet.
Du kan derefter gennemfare en spargeskemaundersggelse med det pagaeldende skema uden
at have forbindelse til internettet.

Alle indtastninger lagres lokalt i app’en. Nar din enhed igen har forbindelse til internettet, uplo-
ader app’en automatisk data til SurveyXacts servere.

App’en fungerer bade pa Apple og Android tablets og smartphones.

INSTALLER SURVEYXACT OFFLINE

P& Androidenheder:
1. Padintablet eller smartphone, tryk Play Butik.
2. Swog efter SurveyXact Offline.
3. Tryk pa Hent og derefter pa Installer.

P& Appleenheder
1. PadiniPad eller iPhone, tryk pa App Store.
2. Swog efter SurveyXact Offline.
3. Tryk pa Hent og derefter pa Installer.
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SADAN BRUGER DU OFFLINE APP’EN

LOG IND PR SURVEYXACT OFFLINE APP’EN

Din enhed skal have forbindelse til internettet, for at du kan logge ind.

1. P& din Android- eller Appleenhed trykker du pa SurveyXact ikonet.

2. Paloginsiden indtaster du det brugernavn og det password, som du plejer at bruge,
nar du logger ind pa SurveyXact. Som standard, star loginsiden pa engelsk.

surveyXact @

Use your SurveyXact login information to

download a survey

forgot my password.

Nar du har logget ind, far du adgang til alle de organisationer, som du har adgang til, nar du
logger ind pa webudgaven af SurveyXact.

surveyXact @ o
Tilgeengelige malinger
N

W MTU 2015 “
Sidst opdateret: 23/02/2016 S

11:22:43
0 Respondenter til upload

Z00 evaluering
Sidst opdateret: 23/02/2016

11:25:15

0 Respondenter til upload 0

Bemaerk, du har kun adgang til malinger, hvor selvoprettelse er aktiveret som distri-
butionsform.

Laes mere om "Distribution via selvoprettelse” pa side 176.

=

%
=

Hvis du har flere adgange til SurveXact, kan du kun se og downloade de under-
spgelser, som hgrer under den specifikke adgang, du er logget ind med.

VALG INDSTILLINGER

Nar du har valgt en maling, kan du veelge sprog for app’en, veelge fuldskeermsvisning, og
veelge uploadindstillinger.
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1. Tryk pa den maling, du vil indlaese.
2. Tryk pa tandhjulet for at veelge indstillinger. Du har falgende muligheder:

Veelg Sprog: Veaelg det sprog, som du vil have vist app’enii.

Automatisk upload: SI& Automatisk upload til, hvis SurveyXact automatisk skal uplo-
ade data til SurveyXacts servere, nar din enhed har forbindelse til internettet. Denne
mulighed er sldet fra som standardopsaetning, da enheden bruger mere strem, nar
den hele tiden undersgger, om der er forbindelse. Hvis du skal indsamle data i laen-
gere tid og ikke har mulighed for at lade, kan det derfor give god mening at sl auto-
matisk upload fra.

Fuldskeermsvisning: Sla Fuldskaermsvisning til, hvis SurveyXact skal fylde hele skaer-
men. Det betyder at Hjemikonet, som ellers er gverst til venstre, ikke er til radighed.

3. Tryk pa Luk. Hvis du ikke kan se Luk, sa skub Indstillingsdialogen op.

For at afslutte fuldskaermsvisning skal du lukke du app’en, sa den ikke leengere karer
i baggrunden. Pa Appleenheder trykker du pa knappen Hjem to gange hurtigt. Fin-
der SurveyXact-appen og skubber opad pa appen for at lukke den. P& Androi-
denheder afhaenger metoden af hvilken version af Android, der er installeret, og
hvilken enhed du anvender. Laes mere i manualen til din telefon.

SADAN BRUGER DU SP@RGESKEMAET

Nar du har indleest den maling, du vil bruge, kan du ga i gang med at indsamle data. Spar-
geskemaet vises som ethvert andet SurveyXact spargeskema.

Du kan enten selv udfylde spargeskemaet med respondentens svar, eller du kan lade respon-
denten udfylde spargeskemaet selv.

Hvis du fx seetter en tablet i en holder, sa respondenterne selv kan udfylde spargeskemaet, er
det en god idé at vaelge fuldskaermsvisning. Pa den made sikrer du, at ingen respondenter kan
fa adgang til andre undersggelser eller andre apps. Laes mere i afsnittet "Sadan bruger du
offline app’en” pa side 364..

Hvis du ikke veelger fuldskaermsvisning, kan du trykke pa ikonet Hjem i venstre hjgrne for at
vende tilbage til spgrgeskemaoversigten.

lkonet Hjem ser sddan ud; &

1. Respondenten svarer pa et spargsmal og trykker pa Naeste for at komme til naeste
spargsmal.

HVOR TILFREDS ER DU MED DIT BESOG 12007

Meget

HVOR MANGE BORN ER DERI FAMILIEN?

=]

2. Nar respondenten svarer pa det sidste spergsmal i spargeskemaet og trykker pa
Afslut, starter spargeskemaundersagelsen automatisk forfra.

SKRIV DIN E-MAIL ADRESSE HVIS VI MA KONTAKTE DIG MED FLERE
SPORGSMAL
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UPLOAD DATA FRA SURVEYXACT OFFLINE

Nar du har indsamlet de data, du har brug for, kan du uploade besvarelserne til SurveyXacts
servere. Det kraever, at du har forbindelse til internettet. Hvis du har valgt automatisk upload,
behgver du ikke gare noget, for sa sker upload af data automatisk, nar app’en har forbindelse
til internettet.

Upload manuelt

1. Tryk pa Hjem for at ga tilbage til spagrgeskemaoversigten. Hvis der er besvarelser, der
ikke er uploadet, er ikonet Upload markegrat.

surveyXact @ o 3

Tilgeengelige mélinger
o[z

MTU 2015 Q
Sidst opdateret: 23/02/2016

11:35:04

=

0 Respondenter til upload

Z00 evaluering
@Y Sidst opdateret: 23/02/2016

.
ofe]:
11:35:04
1 Respondenter til upload

2. Tryk pa ikonet Upload for at uploade data. Hvis du veelger ikonet ud for en maling, er
det kun data for den specifikke maling, der bliver uploadet. Hvis du veelger det aver-
ste ikon, bliver data for alle malinger uploaded.

Nar alle data er uploadet, bliver ikonet Upload lysegrat.

OPDATER EN UNDERS@GELSE

Hvis du vil vaere sikker pa, at du har den seneste udgave af en maling, skal du huske at opda-
tere den.

1. Tryk pa Hjem for at ga tilbage til oversigten over malinger.

2. Tryk pd ikonet Opdater. Hvis der er aendringer i spargeskemaet, er de nu med i den
version, du har til radighed i appen.

surveyXact @ o

Tilgeengelige malinger
fol

MTU 2015
Sidst opdateret: 23/02/2016

11:35:04
0 Respondenter til upload

ZOO evaluering

Sidst opdateret: 23/02/2016
11:35:04

1 Respondenter til upload

c
=

A
>
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Hvis du trykker opdater ud for en maling, er det kun data for den specifikke maling, der
bliver uploadet. Hvis du veelger det gverste ikon, bliver data for alle malinger uploaded.

SLET EN MALING

Hvis du vil rydde op i antallet af malinger, som du har tilgeengelig offline, kan du slette en
maling fra oversigten.

1. loversigten over malinger trykker du pa de tre prikker til hgjre for den maling, du
onsker at slette.

2. Tryk pa papirkurven.

surveyXact @ o ]

Tilgeengelige malinger
QO

MTU 2015 R
Sidst opdateret: 23/02/2016 k’ E

11:35:04
0 Respondenter til upload

[ ]
ZOO0 evaluering O o
Sidst opdateret: 23/02/2016 -

11:35:04
1 Respondenter til upload

3. Der vises en advarsel om, at du er ved at slette en maling. Tryk pa Slet for at slette
malingen. Malingen bliver kun slettet fra app’en. Den bliver ikke slettet pa serveren.
Hvis der er besvarelser, der ikke er uploaded, er Slet ikke aktiveret.

Advarsel

Er du sikker pé, at du vl slette malingen
MTU 2015 7

ANNULLER SLET

HENT EN NY MALING

Du har mulighed for at hente flere malinger ned pa app’en.
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1. loversigten over malinger trykker du pa plusknappen.

surveyXact @ o 3

Tilgeengelige malinger
Q2

MTU 2015 q 4 :
Sidst opdateret: 23/02/2016 k" -

11:35:04
0 Respondenter til upload

Z00 evaluering A+ E
Sidst opdateret: 23/02/201

11:35:04
1 Respondenter til upload

Indtast dit brugernavn og password til SurveyXact.

3. Find den relevante organisation i listen over tilgeengelige organisationer, og tryk pa
den. Skub eventuelt op eller ned i dialogen, hvis du ikke kan se den organisation, du
leder efter.

4. Find den relevante maling og tryk pa den. Den valgte maling bliver nu vist i listen over
malinger.

surveyXact @ o ]

Feerge evaluering
o Sidst opdateret: 23/02/2016

11:53:37

0 Respondenter til upload

MTU 2015
Sidst opdateret: 23/02/2016

11:35:04
0 Respondenter til upload

ZOO evaluering
= Sidst opdateret: 23/02/2016

11:35:04
1 Respondenter til upload

%

1

<
»

<
I»
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KAPITEL A

VARIABLE

Logisk udtryk

ER SAND, HVIS ...

Eksempel

[variabelnavn]

Hvis variabelnavn er en single-
choice variabel sa er udtryk-
ket SAND hvis spargsmalet er
udfyldt.

[s_11=SAND hviss_1ler
besvaret af respondenten.

blank/tom/missing

[variabelnavn].[label vaerdi] | ... svarmuligheden tilhgrende [s_11.[1.0]
den padgeeldende label vaerdi
er valgt pa skalaen/variablen

[variabelnavn] IS NULL ... variablen/spargsmalet er [s_1]11S NULL

NOT (udtryk)

... udtrykket i parentesen er
FALSK

NOT ([s_11.[1.0D

(udtryk1) AND (udtryk2)

... begge udtryk er SAND

([s_11.01.0]) AND ( [s_21.
[2.01)

(udtryk1) OR (udtryk2)

... enten udtryk1 eller udtryk2 er
SAND

([s_11.01.01) OR ([s_21.
[2.01)

= [variabelnavn2]

holdsvis mindre end, mindre
end eller lig, st@rre end, starre
end eller lig og lig en anden
numerisk variabel

[variabelnavn] <, <=, >, >=, = | ... en numerisk variabel er hen- | [s_3]>=18.0
X holdsvis mindre end, mindre

end eller lig, starre end, storre

end eller lig og lig en bestemt

vaerdi (X)
[variabelnavn1] <, <=, >, >=, | ... en numerisk variabel er hen- | [s_3]<=[s_4]
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KAPITEL A

KONTROLFUNKTIONER

FUNKTIONER FORKLARING Eksempel

IIF(logisk, vaerdi, veerdi2) Funktion som antager vaer- IIF([s_1]>1.0, "Farste svar-
dien veerdi1, hvis udtryk er mulighed valgt”, "Farste
SAND og veerdi2 ellers. svarmulighed ikke valgt™)

Typensom IFF’en returnere
er typen af den vaerdi som bli-
ver returneret og kan derfor
veere forskellig afthaengig af
logisk
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KAPITEL A

NUMERISKE FUNKTIONER

variablen ikke er en numerisk
aben variabel, som indeholder
en vaerdi, giver hele udtrykket
blank/tom/missing/null.

FUNKTIONER FORKLARING Eksempel

tall + tal2 Funktion som henholdsvis laeg- |1+ 2 =[s_3]+[s_4],=3
ger to numeriske variable sam- _ _

tall - tal2 1-2=[s_3]-[s_4],=-1

a a men, traekker dem fra hinanden, [s_31-[s_4]

tal1/ tal2 dividerer dem med hinandenog | 3/ 6 =[s_31/[s_41,=0.5

tall ™ tal2 ganger dem med hinanden. Hvis | 5 « z — [s.3]*[s 4], =6

[variabelnavn]

Resulterer i den numeriske
vaerdi som respondenten har
indtastet i spargeskemaet.

[s_1]

SUM(tall, tal2, ...)

Summerer tallene. Hvis tal

Antager veerdien O, hvis vari-
ablen/spegrgsmalet er
blank/tom/missing eller et
tekstspargsmal, labelvaerdien
for den valgte svarmulighed
ved single-choice (ved flere
kryds i multiple-choice spgargs-
mal, den mindste labelvaardi)
og veerdien selv for numeriske
variable.

Typen er altid et tal.

SUM([s_3], [s_4], [s_5D

AVERAGE(tal1, tal2, ...)

Udregner gennemsnittet af tal-
lene. Der ses bort fra eventuelt
tomme/missing/blanke variable
i beregningen. Dog gaelder, at
hvis begge/alle variable er
tomme giver funktionen selv
tom/missing/blank.

AVERAGE(.0, 2.0,3.0) =
2.0

AVERAGE([s_1], [s_2D

AVERAGE([s_1], [s_2], [s_
31[s_4D

VALUE(veerdi)

Konverterer en variabel til en
numerisk vaerdi.

En numerisk variabel bliver til
en numerisk vaerdi.

En skalavariabel bliver til den
valgte ikke-manglende vaerdi.

En multiple-choice variabel bli-
ver til den mindste af de valgte
label veerdier.

VALUE([s_3]) =2

Hvis svarmuligheden med
labelveerdien 2 er valgt.

POW(tall, tal2)

Oplafter talt til "... til tal2's
potens”

POW([s_41,[s_3]) eller
POW(2.0,8.0) =256.0
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KAPITEL A

VALIDERINGSFUNKTIONER

FUNKTIONER FORKLARING | Eksempel
REQUIRED([variabelnavn]) SAND hvis REQUIRED([s_1D)
sporgsmalet
er udfyldt.
Er en for-
kortelse af
NOT([vari-
abelnavn] IS
NULL)
COUNTCHECKED([variabel navn1]) Opteeller COUNTCHECKED
antallet af ([s_1]) =3 hviss_1
krydser er en multiple-
respondenten | choice variabel
har sat hvis og har 3 mar-
variabelnavni1 | kerede sp@rgs-
er et multiple- [ mal.
choiceeller | - NTCHECKED
S|ngle-ch?|ce ([s._2]) = 1hvis s_2
spgrgsmal. .
Giver NULL | T etsingle
) . choice spargsmal
hvis vari-

abelnavni er
en tekst vari-
abel.

og det er besva-
ret.

COUNTCHECKED
([s_31) =NULL
hviss_3eret
tekst spargsmal.
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KAPITEL A

CHECKDEPEND([variabel 1]
.[labelveerdi], [variabel2])

Hvis respon-
denten skal
svare pa et
single-choice
spargsmal
men har mulig-|
hed for at
skrive sit eget
svar udover
de faste svar
muligheder
benyttes
denne funk-
tion til at vali-
dere at dette
er sket. vari-
abel1 hen-
viser altsa til
single-choice
variablen og
variabel?2 til
tekst vari-
ablen.

CHECKDEPEND
([s_11.[5.0], [s_1_
1D

Hvor s_Tler en
single-choice vari-
abel, 5.0 er label-
veerdien pa “an-
det” svar-
mulighedenog s__
1_ler det tekst
sporgsmal hvor
respondenten kan
angive sit svar
som ikke er
blandt de faste
valgmuligheder.

VALIDEMAIL(tekst)

Kontrollerer
at den givne
tekster en
gyldig e-mail
efter RFC 821.
Dette for-
hindrer
mange fejl.
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KAPITEL A

AFRUNDINGSFUNKTIONER

FUNKTIONER

FORKLARING

Eksempel

ROUND(tah

Afrunder vaerdien med de
almindelige afrundings regler

ROUND([s_4D),
ROUND(4.5) =5,

ROUND(4.4) = 4, ROUND
(46)=5

ROUND(tal, tal_decimaler)

Afrunder tal til tal_decimaler
decimaler efter de almin-
delige afrundings regler

ROUND(4.56,1) = 4.6,
ROUND(4.5, )=4.5

ROUNDUP(tah

Runder tal op til naermeste
heltal laengere vaek fra O.

Altsd symmetrisk omkring O.

ROUNDUP([s_4D),
ROUNDUP(4.5) =5,

>ROUNDUP(4.4) =5,
ROUNDUP(4.6) =5

ROUNDUP(-4.4) = -5,
ROUNDUP(-4.6) = -5

ROUNDUP(tal, tal_

Runder tal op til neermeste

ROUNDUP(4.567, 2) = 4.57

decimaler) tal med tal_decimaler deci- ROUNDUP(-4.567, 2) = -
maler laengere vaek fra O.
4.57
ROUNDDOWN(tal Runder tal ned til naermeste ROUNDDOWN

heltal teettere pa nul.

(2.718281828) = 2
ROUNDDOWN(3.14) =3

ROUNDDOWN(tal, tal_deci-
maler)

Runder tal ned til neermeste
tal teettere pa nul med tal_
decimaler decimaler

ROUNDDOWN(2.718281828,
2)=271

ROUNDDOWN(3.14, 1) = 3.1

CEILING(tah

Runder tal op til naermeste
hele tal. Altid imod et storre
tal.

CEILING([s_3]) for at
afrunde s_3 til naermeste
hele tal.

CEILING(-2.7) =-2
CEILING(2.4)=3

CEILING(tal, tal_decimaler)

Runder tal op til neermeste
komma tal med tal_decimaler
decimaler.

CEILING([s_3], 2) for at
runde s_3 op til to deci-
maler.

FLOOR(tah

Runder tal ned til naermeste
heltal. Altid imod et mindre
tal.

FLOOR(2.7)=2
FLOOR(-2.7)=-3

FLOORC(tal, tal_decimaler)

Runder tal ned til naermeste
komma tal med tal_
decimaler.

FLOOR(2.76,1) =2,7
FLOOR(-2.76) =-2.8
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KAPITEL A

KONVERTERINGSFUNKTIONER

NUMBER((veerdd

Konverterer en tekst til et tal.

Hvis vaerdiikke er et tal retur-
neres intet.

NUMBER([s_5]) eller
NUMBER(”2.0”) = 2.0 eller
NUMBER(tre”) = NULL

STRING(veerdi)

Konverterer vaerdi til tekst
udgaven af veerdien. Hvis
veerdi er NULL returneres den
tomme streng.
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KAPITEL A

TIDSFUNKTIONER

FUNKTIONER

FORKLARING

Eksempel

DATE(veaerdi)

Fors@ger at konverterer
veerdi til en dato. Datoens for-
mat skal veere "yyyy-mm-dd”
hvor yyyy er ar, mm er maned
og dd er dagen.

Hvis den givne veerdi ikke er
en gyldig dato antager
udtrykket veerdien NULL

DATE([s_11), DATE(20M-
08-29”) = dags dato,

DATE("2011-18-29”) =
NULL,

DATE(“3. november 2001”)
=NULL

DATE(vaerdi, tekst dato_for-
matb)

Giver storre frined end den
forrige da man selv kan
bestemme hvilket format
man vil anvende.

DATE(“29-08-117, “dd-MM-
yy”) = dags dato

VALIDDATE(vaerdi)

Kontrollerer at den givne
veerdi er en dato i det kor-
rekte format nemlig "yyyy-
mm-dd” hvor yyyy er arstal,
mm er manede og dd er
dagen

VALIDDATE ([s_1D,

VALIDDATE ("201M1-08-29”)
= SAND,

VALIDDATE (“2011-18-29”)
= FALSK,

TIME(veaerdi)

Fors@ger at konvertere vaerdi
til et klokkeslaet. Formatet
skal overholde "HH:mm:ss”.

TIME("M4:47:42") er gyldig

TIME(veerdi, tekst time_for-
mat)

Samme som ovenover men
du kan selv specificere for-
matet.

VALIDTIME(veerdi)

Kontrollerer at det givne klok-
keslaet har det korrekte for-
mat nemlig "HH:mm:ss”, hvor
HH er timer, mm er minutter
0g ss er sekunder.

VALIDTIME([s_1D),
VALIDTIME("4:47:42") =
FALSK,

VALIDTIME("20:80:30") =
FALSK

DATETIME(veerdi)

Hvis veaerdi felger mansteret
’yyyy-MM-dd HH:mm:ss” kon-
verteres dentil et Time
objekt som indeholder bade
dato og klokkeslaet.

DATETIME("2011-08-22
16:42:42”) er gyldig

DATETIME(veerdi, tekst
datetime_format)

Samme som ovenover men
du kan selv specificere for-
matet.
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KAPITEL A

VALIDDATETIME(veerdi)

Hvis veerdi falger mansteret
’yyyy-MM-dd HH:mm:ss” bli-
ver udtrykket SAND

TIMEDIFF(veerdil, veerdi2)

Antallet af sekunders forskel
mellem de to vaerdier.

Hvis en eller begge vaerdier
ikke er tider returneres NULL

TIMEDIFF(*201M-08-22
16:42:42”,72011-08-22
16:42:29”) =13

TIMEDIFF([s_11,[s_2D)

TIMEDIFF(”3.14”,
2.718281828) = NULL

DATEDIFF(veerdil, veerdi2)

Antallet af dages forskel mel-
lem de to veerdier.

Hvis en eller begge vaerdier
ikke er dato’er returneres
NULL

DATEDIFF(’2011-08-227,”
20M-08-23")=1

DATEDIFF("2011-08-28",
"20NM-07-17")=-42

NOWQO

Returnerer nuvaerende dato
og klokkeslet.

STRING(NOW(Q)) =201-08-
2213:37:43




KAPITEL A

TEKSTFUNKTIONER

FUNKTIONER

FORKLARING

Eksempel

[variabelnavn]

Hvis variabelnavn refererer
til en tekst variabel eva-
luerer udtrykket til en tekst.

[s_1]

LENGTH(teksD

Beregner laengden af et
svar pa en adben tekst vari-
abel

LENGTH([s_5D

CONTAINS((tekst1, tekst2)

SAND hvis tekst1 indeholder
tekst2. Store og sma bog-
staver er ikke betydende.

CONTAINS([s_5], “bld™)

CONTAINS(’himlen ER bl&”,
“er”) = SAND

CONTAINS(’gran gul bla”,
[s_ 6D

SUBSTR(tekst tall, tal2)

Svarer til at klippe en
printet tekst i stykker hvor
man starter med at klippe
for bogstavet pa position
tal1 og klipper igen efter
tal2 bogstaver. Mellemrum
og tegn skal ogsa taelles
med.

SUBSTR(”Dette er en tekst”,
9, 8) ="en tekst”

CHOICETEXT
(SELECTEDCHOICEREF
(Lvariabelnavn]))

Henter teksten fra den
valgte svarmulighed i vari-
ablen [s_3].

CHOICETEXT
(SELECTEDCHOICEREF([s_
3] ="Ja", hvis det er den
tekst der er knyttet til det
valgte svar i variablen [s_3]
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KAPITEL A

MANGDEFUNKTIONER

FUNKTIONER

FORKLARING

Eksempel

COUNTEQ(veerdil, veerdi2,
)

Beregner hvor mange gange
veerdi1 forekommer blandt de
efterfalgende vaerdier.

Kan fx bruges til at validere
spargsmal hvor respon-
denten skal prioritere mellem
forskellige faste svar og kun
ma bruge hvert tal 1gang

COUNTEQ("bl&”, "gren”,
)}hvid”’ Hblé)}, })Blén’ ”rgd”) :’I
COUNTEQQ.O, [s_1], [s_2D
=1AND

COUNTEQ(2.0, [s_11, [s_2D)
=1 er SAND hvis1og 2 er
brugt praecist 1gang hver.
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