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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Introduktion

Velkommen til kurset “Den avancerede indsamling”. Kurset bygger videre pa “Den
gode undersggelse” og giver dig flere redskaber til at forbedre og raffinere de malin-
ger, du allerede arbejder med. Fokus for kurset er pa dataindsamling.

Du kan forestille dig, at du arbejder i en organisation hvor | tiloyder
kurser til jeres kunder/borgere.

| forste del af kurset opretter vi en evalueringsundersagelse af disse
kurser, mens vi til sidst laver et skema til kursustilmelding.

@Dvelseshaeftets bla sektioner markerer en gvelse, og hvis disse er anfart med en pil
(=) skal nye elementer indsaettes. De gra tekstbokse er metodiske tips og tricks til
undersggelser i almindelighed.

Hvis du har downloadet dette kursusmateriale fra SurveyXact hjemmesiden, kan du

kopiére/indsaette tekster inde i bokse med stiblede linie. 77777777 :
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Organisationer og malinger i SurveyXact

For at logge pa systemet skal du ga til denne web-adresse i din browser:
https://www.survey-xact.dk

Du far et brugernavn samt et password udleveret af kursets underviser.

Du er nu i organisationens kontrolpanel. Du skal nu lave din egen organisation og

derefter din egen maling.

* Veaelg "Opret underorganisation” i dropdown-menuen som du finder under de 3
prikker.

M Kursus 1. januar 2019@

« Navngiv organisationen, saledes at du kan genkende den fra andres. Her kan det
anbefales at navngive organisationen ud fra dit/jeres navn(e).
« Tryk pa ’Enter’ for at acceptere navngivningen.

Du har nu dannet og navngivet din underorganisation. Nu skal du oprette din egen
maling i din underorganisation.

* Veelg "Opret maling” ( + Opretmaling v [y ,nder din nyoprettede organisation.

e Du vil nu have mulighed for at vaelge mellem en raekke skabeloner. Vaelg “DAI -
Skabelon (2019)”.

« Navngiv malingen med dit navn, og tryk pa “Enter”.

' TIP: Organisationer
Organisationer i SurveyXact anvendes til at gruppere dine undersggelser
og saledes skabe et bedre overblik, hvis du har mange malinger.

Du kan endvidere tilfgje organisationsrettigheder til dem og derved styre
om kolleger kan se dine malinger.
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Oprettelse af spargeskema
og baggrundsskema

Aben Spergeskema

Vi @nsker at evaluere vores kurser, gennem et lille spargeskema.
Som det fgrste skal vi sdledes oprette vores spargsmal, hvilket sker i spgrgeskema-
designeren: /‘ Rediger spgrgsmal .

/\

SurveyXact

By Ramboll

Indsaet sporgsmal fra tekst

Skabelonen, du tog udgangspunkt i, da du oprettede malingen, indeholder kun en

forside i form af en bradtekst, der er ingen spargsmal.

Fra SurveyXact kurset "Den gode undersggelse” kender du nok allerede til hvorledes

spergsmal oprettes i /‘ Rediger spgrgsmal , hvorfor dette kursus ikke kommer mere ind

pa dette.

| stedet oprettes spargeskemaet via "indseaet fra tekst” funktionen.

« Aben en ny fane i din browser og gé ind pd& www.surveyxact.dk og scroll helt ned i
bunden og vaelg "kursusmaterialer” ude i hgjre side.

* Hent filen ”Indsaet spargsmal fra tekst” og kopier indholdet

* Ga tilbage til redigeringen af dit spgrgeskema

* Tryk pa det lille tastatur-ikon ” gg indsat fratekst ~ i arbejdslinjen

* |Indsaet den kopierede tekst i boksen ”Input” og tryk pa ”Saet ind”

e Husk at trykke pa gem-ikonet ” a ” gverst pa siden

Du har nu oprettet spergeskemaet. De felgende opgaver i dette afsnit viser udvalgte
funktioner der kan forbedre undersggelsen.

@ TIP til Genveje: Veelg, kopier og indsaet
Ctrl + A : Markerer alt tekst i et dokument
Ctrl + C : Kopierer det markerede tekst
Ctrl + V : Indseetter det kopierede tekst

0'0

‘@ TIP til Indszet fra tekst
Under ”Indsaet fra tekst” kan du pa ” Vis hjeelp” se en guide til hvorledes
din tekst skal opsaettes, samt hvilke muligheder ”Indszet fra tekst” tilbyder.
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Opret spargsmal i baggrundsskemaet

Vi ensker at tilpasse spargeskemaet til den enkelte kursist ved at gore spergeskema-
et mere personlig via “referencer” og ved kun at vise relevante spagrgsmal og svarmu-
ligheder via "aktiveringer”.

Disse “referencer” og “aktiveringer” kan bygge pa informationer som kursisterne gi-
ver via deres besvarelse gennem spgrgeskemaet, eller via information vi allerede har
om kursisterne pa forhand (baggrundsskemaet).

Nar vi har relevante oplysninger omkring kursisterne pa forhand, kan vi sdledes spare
disse sporgsmal for dem, ved at oprette spargsmal i baggrundsskemaet. Spargsmal i
baggrundsskemaet besvarer vi selv, nar vi opretter kursisterne.

Far vi gar videre med “referencer” og "aktiveringer” skal vi i baggrundsskemaet op-
rette 2 spargsmal - Kursustype og kursistens navn.

« For at skifte til baggrundskemaet skal du vaelge mappe-ikonet, som vist pa billedet

nedenfor
* Tryk pd Baggrundsskema

Denne gang indseettes spargsmalene ved at skrive dem direkte ind i funktionen ”ind-
saet fra tekst”.

% | "o F|:| B3 Indseet fra tekst @ DA (3 spergeskema/Baggrundsskema « {9 Vis historik +
o=
Spergeskema

+~ Baggrundsskema

/[\

Side 1

E-mail

* Opret to sporgsmal i funktionen “indsaet fra tekst”, som skal se ud som falgende:
Husk at du kan bruge ”Vis hjeelp” i indsaet fra tekst-veerktojet
Kursustype .
O standardkurset
O Det skraeddersyede kurus
O Webinaret

Husk at trykke gem, for du gar fra baggrundsskemaet og tilbage til spgrgeskemaet.
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Side 1: To typer af referencer (Vi er tilbage i spgrgeskemafanen)
Tilbage i sp@rgeskemaet, finder vi pa forsiden en bradtekst som byder velkommen.

Vi gnsker at gore spagrgeskemaet mere personligt og mere relevant, ved pa denne side
at referere kursistens navn ind i teksten, samt hvilket kursus denne har deltaget pa.

Brodtekstredigering

Skrifttype ~ Skr.. ~ A~ B I

=
]
I
IJ|I|
e
I
lih
11}
=

Kare Kursistens navn

Vi vil meget gerne vide, hvad du synes om  Kursustype  savi hele tiden kan forbedre os.

Derfor har vi lavet et kort skema, vi gerne vil have du bruger sma tre minutter pa at udfylde.

Brodtekstredig ering OPRET NY AKTIVERING ~ GENBRUG AKTIVERING

(@ m@ 3 B ki

Arial - 15px ~ A~ B I

""' TIP: Abne og lukkede variable
Lukkede variable er svarmuligheder hvor kursisten er begraenset i sine
svarmuligheder, ved at der kun kan vaelges mellem et forud defineret antal
svarmuligheder (kategorier, afkrydsningsfelter, rangorden, slider, rulleliste)

Abne variable er svarmuligheder hvor kursisten frit kan besvare, ved at
intet er givet pa forhand (tal, tekst, kommentar)
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Reference til Kursistens navn (adben variabel):

« Med musen skal du stille dig efter "Kaere”, hvor kursistnavnet skal indsaettes og klik
pa [[E] i arbejdslinjen, s& nedenstaende vindue kommer frem:

Udtrykseditor
Q sug Navn
Tryk pd et element for at tilfeje det
Nuvarende bruger
Respondent der besvarer skema Udtryk
Nuvzsrends brugsr [& HTML

Respondent der opretter sig selv
via link med NemLogin
bekre=ftelsen \

E-mail

Kursistens navn

Kursustype I

e Scroll hele vejen ned i bunden af listen i venstre side, hvor vi finder baggrundsvaria-
blene og vaelg "Kursistens navn” eller sgg pa kursistens navn i sggefeltet.
e Navngiv din reference Kursistens navn og luk vinduet

Nu kan du se din reference i velkomstteksten

Reference til Kursustype (lukket variabel):

* Indsaet en reference til kursustype ved at saette cursoren efter "hvad du synes om”
0g gentag trinene fra feor, men indsaet i stedet Kursustype

Da det er en lukket variabel, skal der dog tilfajes felgende udtryk fer variablen "Kur-
sustype” vaelges fra variabellisten.

Indsaet udtrykket: Choicetext(selectedchoiceref( Kursustype ))
« Variablen | Kursustype | snvendes da vi gnsker, at udtrykket skal indeholde infor-

mation fra alle svarmulighederne.
* Navngiv referencen ”"kursustype” og luk vinduet = Tryk gem

Nuvesrende bruger

Respondent der besvarer skema Udtryk

Nuveerende bruger &) HTML

Respondent der opretter sig selv

via link med NemLogin

bekraeftelsen choicetext(selectedchoiceref{kursustype))
E-mail

Kursistens navn

Kursustype I

E Se spargeskema v
« Test referencerne - ga ud pa forsiden af malingen og veelg

”Se spogrgeskema” = "Med baggrundsoplysninger” i Uden baggrundsaplysninger

nyt vindue med baggrundsvariablerne. Med baggrundsoplysninger
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Side 3: Tre typer af aktiveringer

@velsen her er, at forestille sig, at relevansen af spargsmalene pa side 3 afhaenger af
hvilket kursus, respondenten har deltaget pa. | baggrundsskemaet oprettede vi tidli-
gere vores 3 forskellige kursustyper, som vi nu skal bruge til at gere spergeskemaet
relevant for respondenten uanset kursustype.

» Aktivering af kategorier (svarmuligheder)
(BIa aktivering i nedenstaende eksempel):
Til vores standardkursus er alle spargsmal relevante, og vi kan derfor kraeve at alle
tager stilling til dem (svarmuligheden ”ikke relevant” skal skjules)

e Tryk pa de tre prikker ud for kategorien ”lkke relevant” E

e Opret ny aktivering

e Her skal du vaelge at (baggrunds)speargsmalet "Kursustype” ikke ma veere lig med
Standardkurset

e Tryk pa sraresMAL | Og vaelg "Kursustype”

e Tryk herefter pd - « og veelg ”’<> |kke valgt”

e Under "kategori” vaelger du ”"Standardkurset”

Ikke standard\

KURSUSTYPE <> v STANDARDKURSUS

OG/ELLER? W

« Aktivering af sporgsmal (Red aktivering i nedenstaende eksempel):

Til webinaret er ingen af sp@rgsmalene relevante (hele spargsmalsbatteriet skal
skjules)

* Denne aktivering oprettes ved at veelge “Aktiveringer”’-fanen ude i hgjre side af
spargsmalssiden. Tryk pa “opret ny aktivering” og vaelg at "Kursustype” = <> ikke
valgt = Webinar

« Aktivering af underspargsmal (Grgn aktivering i nedenstaende eksempel):

Til det skreeddersyede kursus hos kunden er spargsmalet omkring undervisnings-
lokalet ikke relevant (underspargsmalet skal derfor ikke vises for kursister for det
skraeddersyede kursus)

* Opret en aktivering pa underspgrgsmalet og veelg at "Kursustype” = <> ikke valgt
= Det skraeddersyede kursus

s o TYPE VALIDERINGER  AKTIVERINGER NAVN
Hvor enig er du i felgende udsagn

Vises hvis respondenten matcher folgende
TILF@J KOLONNE QVERSKRIFT aktiveringer:

Underspergsmal OPRET NY AKTIVERING | GENBRUG AKTIVERING

Kursets indhold var relevant for mit daglige arbeide

Underviserens formidling var god

Der var en tiipas variation mellem praktisk og teoretisk indhold

Undervisningslokale og faciliteter var tiltredsstillende m

Il F@J UNDFRSPARGSMA!

Kategorier
Meget enig
Enig

Hverken eller
Uenig

Meget uenig

Ikke relevant m

TILF@J KATCGORI
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Side 4: Kopier, tilpas og aktiver

Spergsmal kan naturligvis ogsa aktiveres pa baggrund af kursisters svar i spa@rgeske-
maet og ikke kun ud fra baggrundsskemaet som illustreret i tidligere opgave.

Besvarer kursister "meget uenig” til et eller flere af spargsmalene pa side 3, gnsker vi
at de uddyber, hvorfor de er sa utilfredse.

Vores nye spargsmal til "7de meget uenige” minder meget om spegrgsmalet pa side 3.
Frem for at oprette et nyt spergsmal fra bunden, kopierer og tilpasser vi i stedet
spergsmalet pa side 3.

« Stil dig pa spergsmal 3 og tryk pa kopier-ikonet [

+ Stil dig p& den tomme side 4 og tryk p& [7] (kommer frem ved siden af kopier
ikonet, nar der er taget en kopi)

* /Endre ”Spargsmalstekst” til:

e Under type vaelges "respondenten svarer ved at skrive”, da vi snsker en uddybning.
Herefter vil kategorierne forsvinde fra spagrgsmalet.

» Under type veelges endvidere “over flere linjer tekst”, da respondenterne pa den
made kan blive motiveret til at skrive mere.

N I i TYPE VALIDERINGER AKTIVERINGER NAVN
Spergsmalsteks
Venligst uddyb, hvorfor du er meget uenig med: [&
Sporgsmalstype
TILF@J KOLONNE OVERSKRIFT . : 3
Kommentarfelt i batteri 4
Respondenten svarer ved at vaelge svarmuligheder? O
Underspargsmal
Respondenten svarer ved at skrive?
Kursets indhold var relevant for mit daglige arbejde
Underviserens fermidling var god Kan respondenten skrive over flere linjer tekst?

Der var en tilpas variation mellem praktisk og teoretisk indhold

mes  meE  wes  asm

Undervisningslokale og faciliteter var tilfredsstillende | Bivecuntesspprgsimal mndomeerct for hver respondent? 7 (5]

TILF@J UNDERSP@RGSMAL i
Skal spergsmalet veere et Dobbeltbatteri? O
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

For at de 4 underspargsmal kun vises hvis man til “samme” spgrgsmal pa side 3 har
svaret "meget uenig” skal vi oprette raekkeaktiveringer som i forrige opgave.

Underspergsmal

Kursets indhold var relevant for mit daglige arbejde / @

e Tryk pa de tre prikker ud for det fgrste underspargsmal og tryk pa *Opret aktive-
ring”

* Nu skal du veelge, at der til samme underspgrgsmal pa side 3 er svaret "meget
uenig”

e Tryk pa "spargsmal” og veelg det samme spgrgsmal fra side 3 (i dette tilfaelde:
Kursets indhold var relevant...) og saetter det ”=" kategorien "meget uenig”

Navn pa aktivering

KURSETS INDHOLD VAR RELEVANT FOR MIT DAGLIGE ARBEJDE = v MEGET UENIG

OG/ELLER? | v

» Disse trin gentages pa hvert underspasrgsmal med de tilsvarende spargsmal fra
side 3, sa du til sidst har aktiveringer pa alle 4 underspargsmal
e Husk at gemme spgrgeskemaet

Side 6: Indsaet afsluttende side

Der skal nu indsaettes en tekst, der takker kursisten for sin tid/besvarelse af spgrge-
skemaet.

» Stil dig pa side 6 og tilfgj en bradtekst

« Her indseetter du en tekst der takker respondenten for deres tid og/eller besvarelse:

Bredtekstredigering

Arial - 15px ~ A- B I U 1}

Tak for din besvarelse.

‘®- TIP: Afsluttende side
Du kan sende respondenterne videre til din egen organisations hjemmesi-
de. Det gor du under "Spergeskema ”-menuen i fanebladet "Avanceret” 2>
Videresend efter sidste side = Indsaet link til website.
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

4. Test af sporgeskema

Du er nu faerdig med at oprette spargeskemaet.
* Gem og luk /‘ Rediger spgrgsmal hvis du ikke allerede har gjort det.

e Ga ud pa forsiden af malingen og vaelg [ se sporgeskema v
”Se sporgeskema” =2 "Med baggrundsoplysninger” i
nyt vindue med baggrundsvariablerne. b e e

Med baggrundsoplysninger

‘@ TIP: Test Spargeskema
Nar man tester sit spgrgeskema, kan det geres direkte i
/‘ Rediger spergsmal ved at trykke pa ”"Se spargeskema”.

<« B ||_:} B Indsxetfratekst @) DA ~ [ Sporgeskema/Baggrundsskema ~ 49 Vis historik + SE SPORGESKEMA

5. Notifikationer

En notifikation er en automatisk afsendelse af en e-mail til en eller flere personer, nar
en kursist har afsluttet sin besvarelse, og eventuelt opfylder et eller flere kriterier.

Notifikation til kursisten
Pa vores spgrgeskemas sidste spargsmal kan respondenter bede om at f3a tilsendt sin
besvarelse pa baggrund af spgrgsmalet "@nsker du din besvarelse tilsendt?”.

Vi skal saledes oprette en notifikation der sender en e-mail, med et link til besvarel-
sen, til respondenten, hvis der er svaret ”ja” til spgrgsmalet.

¢ Avanceret v

,. Rediger spargeskema i QuickQuestplus

/‘ Rediger baggrundsskema i QuickQuestplus

22 Anonym maling »
@ Timeout i skemaet

—>| Videresend efter sidste side

# Genoptag besvarelse »
ﬂ Lasning af afsluttede besvarelser 2
+1 Tilmeldingsvaerktej

e »
‘ Notifikationer @ Opret ny

~ Kualitetssikring af aktiveringer og valideringer
E Udskriv skema b

¥ Eksporter sporgeskema b
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

* Under hovedfanen "Spergeskema” vaelger du "Avanceret” = Notifikationer 2>
Opret ny

» Feltet beskrivelse udfyldes: Notifikation til kursisten

* | dropdown-menuen ”"Send en notifikationsmail, nar”, vaelges "Nar respondenten
afslutter sin besvarelse og opfylder kriteriet”

Opret notifikation

Notifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse

Notifikation til kursist

Send en notifikationsmail, nar %

Nar respondenten afslutter sin besvarelse
Modtagere

Nar respondenten afslutter sin besvarelse og opfylder -
° Tilfej modtager v

Notifikationsmail

Rediger notifikationsmail

ANNULLER “

e Tryk pa ]QP for at tilfgje kriterie

e Fold ”Survey” ud ved at trykke pa

¢ vaelg Questionnaires = Questionnaire

» Find spergsmalet “Vil du have din besvarelse tilsendt pa e-mail?”, fold ud og tryk
pa ”ja”, saledes udtrykket “[questionnaire/s_7].[1]” dannes.

e Tryk ok

e Tryk pa o Tilfgj modtager v og vaelg "Respondenten”

* Tryk pa Rediger notifikationsmail

* Indsaet et passende praefiks til afsendermailen averst i vinduet

* | listen ude i hgjre side skal du klikke pa ”Link til besvarelse” for at indsaette linket i
mailen.

e Tryk "Ok”

e Tryk ”Ok” for at afslutte og gemme notifikationen i vinduet "Opret notifikation”

Rediger notifikationsmail

Afsender  Kursusevaluering no-reply -1234567B3@surveys. ramboll. com

TilfgjCe Tilfej Bee

Emne Din evaluering
Indseet
Rediger Indsz=t Format Veerktej o G& til besvarelse
o R_eiac_hlnl:lem na‘gle
= EE| &= = o Link til besvareise
€ Afsnit v~ B I EFEE=EE = W Hiv

o Nazrmeste leder

Hej <36b_a%>
Spergeskema

o 1. Har du (indenfor de
sidste 12 maneder) haft
medarbejder udviklings
<%MorpheusBrintLink3e> samtale (MUS)?

o 2. Oplever du opfelgning

pa de aftaler, mal og

Datts ar linket til din basvarslse i kursussvalusringsn.

Med venlig hilsen| aktiviteter der bliver talt
om til MUS?

i © 3. Hvordan fordeler dit
arbejde sig pa falgende

aktiviteter? - Sal

@ 3. Hvordan fordeler dit

arbejde sig pa folgende

aktiviteter? -

Administration

© 3. Hvordan fordeler dit
B SR

E-mailen eri HTML-format  skift il tekst

ANNULLER n
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Notifikation til underviser

Notifikationer benyttes ofte i kunderelaterede undersagelser til, med det samme, at
alarmere relevante personer om eventuelle kritiske svar der skal handteres straks og
ikke afvente at undersggelsen lukker, rapporter laves og omdeles.

| vores eksempel gnsker vi at der automatisk sendes en mail til underviseren pa kur-

set, hvis en kursist besvarer “meget uenig” til spgrgsmalet pa side 2 "Alt i alt er jeg

tilfreds med kurset som helhed”.

* Opret en ny notifikation pa samme made som far

» Beskrivelsen udfyldes her: Notifikation til underviser

« Send notifikation, nar respondenter har afsluttet sin besvarelse og opfylder kriteriet.

« Opret kriterie pa samme made som i forrige opgave.

* Find spergsmalet [s_1] under “questionnaire” ud og veelg 5 - meget uenig”

e Udtrykket i vinduet skal se ud sdledes: [questionnaire/s_1].[5]

« Under tilfgj modtager veelger du ”Et spargsmal indeholder modtagerens e-mailad-
resse”

« Herefter trykker du pa ikonet i midten:

Modtagere \
Veelg variablen som indeholder e—maiiadresse@ansk v i

e Veaelg background = und_ema “Undervisers e-mail”

Opret notifikation
Matifikationsmailen afsendes, nar respondenten afslutter en besvarelse

Beskrivelse

mail til underviser

send en notifikationsmail, nar *
|[quesr'|onnairefs_l].[5] |6}’

Modtagere
Vaelg variablen som indeholder e-mailadressen & Dansk v

o Tilfe] modtager v
background b
und_ema

Notifikationsmail Undervisers e-mail:

ANNULLER “

« Tryk pa rediger notifikationsmail

e |Indsaet et passende praefiks til afsendermailen averst i vinduet

| listen ude i hgjre side skal du klikke pa “Link til besvarelse” for at indsaette linket i mailen.
e Tryk ”Ok”

* Tryk "Ok” for at afslutte og gemme notifikationen i vinduet "Opret notifikation”

Rediger notifikationsmail

-®- TIP: E-mail validering
Hvis der, som i dette tilfaelde, skal sendes en notifikation til en mailadresse,
som er indskrevet i baggrundskemaet, er det vigtigt at lave en email-valide-
ring. Dette kan geres inde pa selve elementet i baggrundsskemaet under fa-
nen “valideringer” ved at saette flueben i ”Skal svaret vaere en gyldig e-mail?”
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

6. Indledning til dataindsamling

Med sp@rgeskemaet pa plads, skal vi nu kigge pa dataindsamling

Alle opgaver og funktioner i forbindelse med indsamling af besvarelser, finder du pa
Dataindsamlingsfanen i din maling i SurveyXact.

Overordnet findes der 2 typer af dataindsamling: Selvoprettelse eller invitation.

SELVOPRETTELSE

Selvoprettelse benyttes ndr du ikke direkte og unikt kan invitere respondenterne og
intet kendskab har til respondenters mailadresse, telefonnummer eller fysiske adresse.
Denne type dataindsamlinger har oftest intet baggrundsskema, da du jo ikke kender
noget til respondenterne pa forhand.

Indsamlingsformen anvendes eksempelvis pa sociale medier, hjemmesider, pa mes-
ser/restauranter og lignende. Under distributionsmenuen finder du ”"pop-in pa hjem-
meside” samt "selvoprettelse” som du skal benytte til denne indsamlingstype. Du kan
ogsa downloade SurveyXact offline App som ogsa benytter selvoprettelsesmetoden.

-®- TIP: Selvoprettelse
Selvoprettelsen sker via et link, en pop-in pa en hjemmeside, en QR-kode,
en respondentnggle man indtaster pa datafabrikken.dk eller via en APP
(SurveyXact offline APP)

INVITATION

Den anden indsamlingstype er en invitation, hvor du unikt inviterer hver respondent
til at besvare skemaet. Dette kraever at du har kendskab til respondentens e-mail,
CPR-nr, adresse eller tif.nr. Du kan i SurveyXact benytte 4 forskellige indsamlingsfor-
mer til direkte invitation. P4 e-mail, SMS, e-Boks og brev med unik respondentnagle
til spargeskemaet.

Afhaengig af dit overordnede valg af indsamlingstype, og herefter invitationsform, vil
dit arbejde i forbindelse med dataindsamlingen vaere meget forskelligt.

Du skal nu gennemga en avelse hvor du inviterer respondenterne direkte, og med en
kombination af e-mail, SMS samt unik respondentnggle (brevflet).
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Klargor data

Valg af udsendelsesmetode sker ofte pa baggrund af hvilke informationer man har til
radighed.

| casen med vores kursister kan du forestille dig, at vi laver et udtraek fra vores "kur-
sistsystem”. Udtraekket ligger pa SurveyXacts hjemmeside.

Guide til at gemme og abne i Microsoft Office Excel
(*Guide til brug ved LibreOffice kan laeses i den grenne boks pa naeste side)

* Ga ind pa www.surveyxact.dk og find filen under “kursusmaterialer” i bunden af
siden
« Abn filen ”Kursistliste” og gem den pa dit skrivebord som .CSV-fil

A | B [ | D | E ‘ F | 6 | H | I
1 |Navn Emailadresse Mobil Vejnavn Postnummer og by Kursustype Undervisers Undervisers email Undervisers stilling
2 |Arne Arnesen  |ArneArnesen@SurveyXa: 46890401 ArneArnesensvej 1 7100 Vejle Standardkursus Per persmail@surveyxac Professor
3 |Bente Benteser BenteBentesen@Survey, 45869158 BenteBentesensvej 2 | 7200 Grindsted Standardkursus  Per persmail@suneyxac Professor
4 _|Carsten Carsten CarstenCarstensen@Sur 58036553 CarstenCarstensensvej : 7300 Jelling Standardkursus Per persmail@surveyxac Professor
5 |Dorthe Dorthes DortheDorthesen@Surve 83571302 DortheDorthesensvej 4 | 7400 Herning Standardkursus Per persmail@surveyxac Professor
6 |Erik Eriksen ErikEriksen@SurveyXactl 10290689 ErikEriksensvej 5 7500 Holstebro Standardkursus Per persmail@surveyxac Professor
7 |Frida Fridasen |FridaFridasen@SurveyX: 75848540 FridaFridasensvej 6 7500 Struer Standardkursus Per persmail@surveyxac Professor
8 |Gert Gertsen | GerntGertsen@SurveyXac 76894775 GertGertsensvej 7 7700 Thisted Standardkursus  Per persmail@surveyxac Professor
9 |Henny Hennyse HennyHennysen@Surve' 21038613 HennyHennysensvej 8 |7800 Skive Det skreeddersyede Qamilla gamillasmail@surve IT Specialist

10 |Irene Irenesen | Irenelrenesen@SurveyX 30565940 Irenelrenesensvej @ 7900 Nykgbing M Det skrzddersyede Qamilla  |gamillasmail@surve IT Specialist
11 |Jonas Jonasen Jonaslonasen@SurveyX: 92476809 Jonaslonasensvej 10 | 1000 Kgbenhavn K Det skreddersyede Gamilla gamillasmail@surve IT Specialist

12 |Kim Kimsen KimKimsen@SurveyXactl 11958377 KimKimsensvej 11 2000 Frederiksberg Det skr=ddersyede Qamilla  gamillasmail@surve IT Specialist

1.’L Lene Lenesen |Lenelenesen@SurveyXa 36857858 Lenelenesensvej 12 3000 Helsinggr Webinaret Rene renesmail@surveyxz Front Office Coordi
14 |Mona Monasen MonaMonasenSurveyXa 33566222 MonaMonasensvej 13 | 2000 Roskilde Webinaret Rene renesmail@surveyxs Front Office Coordi
15 |Nanna Nannasen NannaNannasensvej 14 5000 Odense Webinaret Rene renesmail@surveyxe Front Office Coordi
16 |Ole Olesen OleOlesensvej 15 6000 Kolding Webinaret Rene renesmail@surveyxs Front Office Coordi

Vores liste indeholder 15 kursister som vi gnsker at invitere til at besvare skemaet. Vi
gnsker at invitere de 13 med e-mailadresse og mobilnummer pa e-mail og senere at
sende en pdmindelse pa SMS til de som ikke har besvaret.

Til de 2 kursister uden e-mailadresse og mobilnummer, sender vi et fysisk brev til de-
res adresse indeholdende en respondentnagle.

Den kan de skrive ind pa datafabrikken.dk. og derved dbne skemabesvarelsen
(Kaldes "Brevfletning i SurveyXact”).
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Hent og gem Kursistliste i LibraOffice Calc:

Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

* Ga ind pa www.surveyxact.dk og find filen under "kursusmaterialer” i

bunden af siden
« Abn filen ”Kursistliste”

» Nar du dbner filen kommer dette vindue frem:

Import
Character set: ‘Unicode (UTF-8)

=]
[

< Lil§

Language: ‘Dani;h
Fromrow: |1 =
Separator Options
© Fixed width © Separated by
[ Tab [[1Comma [¥I Semicolon [C] Space (] Other |
[ Merge delimiters Text delimiter: ' i
Other Options
] Quoted field as text [[] Detect special numbers
Fields
Column type: m
[standard [standard Standard -
9 Henny Hennysen HennyHennysen@SurveyXactMail.dk 21038613
10[Irene Irenesen Irenelrenesen@SurveyXactMail.dk 30565940
11 ponas Jonasen JonasJonasen@SurveyXactMail.dk 92476809
12 Kim Kimsen KimKimsen@SurveyXactMail.dk 11968877 5
13 [Lene Lenesen LeneLenesen@surveyXactMail.dk 36897858
14 [fona Monasen MonaMonasenSurveyXactMail. dk 33569222 =
15 Nanna Nannasen
|16 Ple Olesen

3

¢ | rullemenuen Character set skal du vaelge: Unicode (UTF-8)
¢ | menuen Separator Options skal du saette flueben i ”Semikolon”

e Tryk ok
¢ For at gemme filen skal du trykke

”File” = ”Save as”: Kursistlist.csv.

Serg for at den gemmes som .CSV-fil pa desktop.
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Distributionskanaler

Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

E-mail, SMS og Brevflet som aktive distributionskanaler

Du kan bade distribuere dine spagrgeskemaer via e-mail, sms og brev.

For at sl disse distributionskanaler til skal du:

* Ga ind under fanen dataindsamling

e Helt ude i hgjre side skal du under menuen ”Distributionskanaler” vaelge
e Tilfgj v ©9 tilfeje de tre distributionskanaler vi fastlagde i forrige afsnit.

Tilpasning af baggrundsskema

og respondentliste

Som neevnt tidligere, besvarer vi spgrgsmal i baggrundsskemaet nar vi importerer
kursisterne via vores CSV-fil.

Filen skal bade indeholde svar pa de spargsmal vi har stillet i baggrundsskemaet og
pa vores valg af distributionskanaler. Dertil skal filen vaere opbygget med en bestemt

struktur for at vi kan importere kursisterne korrekt.

Du importerer listen af respondenter til SurveyXact ved at:
e Ga ind under dataindsamling = Sarg for at du star under fanen “respondenter”

STATUS < RESPOMDENTER > RETURMAILS

0 Opret w

o Opret ny respondent

? Importer

®p Distribution v

|I| Importer hele besvarelser

Havn

1 email

2 phone

3 countrye

4 und_na

L] und_cma

Struklurbeskrivelse

Type

Aben

single-choice

Aben

single-choice

Aben

Beskrivelse

E-mail
Tekst

Telefonnummer

Tekst

Landskode
45= DA (+45)
47=NO (+47)
49 - DE (+49)
46 = SE(+46)

Undervisers Navn

Tekst

Undervisers e-mailadresse

Tekst

Kursustype
1 = standardkurset

2 = Det skraddersyede kursus
3 = Webmaret

Kursistens navn
Tekst
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SurveyXact forventer i gjeblikket at fa 7 seet informationer fra filen. De forste 3 rela-
terer til vores valg af distributionskanaler mens de sidste 4 er baggrundsspargsmal vi
specifikt har oprettet i baggrundsskemaet og derfor skal besvare i importen.

Far vi kan importere, skal vi igennem 3 steps:

1. Vi skal farst sikre os at alle de informationer vi ansker importeret til SurveyXact
fremgar af strukturbeskrivelsen og findes i filen. Mangler nogle informationer skal
vi saledes tilfgje dem i henholdsvis filen og/eller baggrundsskemaet i SurveyXact.
Oplysninger der ikke er relevante for undersagelsen slettes fra filen.

2. Dernaest skal vi tilpasse filen sdledes den har samme overskrifter (raekke 1) som
under ”"Navn” i strukturbeskrivelsen i SurveyXact.

3. Og endeligt skal vi tilpasse filens informationer saledes de stemmer overens med
strukturbeskrivelsen i SurveyXact’s “"Beskrivelse”.

1: Afstem maengden af informationer i baggrundsskema og CSV-fil

| filen har vi 3 informationer der ikke findes i strukturbeskrivelsen i SurveyXact. Vi skal
enten slette dem fra filen eller oprette spargsmal til dem i baggrundsskemaet.

”Undervisers stilling” er ikke relevant. Slet denne kolonne.

e Stil dig overst kolonnen der skal slettes og tryk Ctrl + Shift + pil ned for at markere
hele kolonnen.
e Tryk herefter Ctrl + = (minus) og tryk Ok/Enter

”Vejnavn” samt "Postnummer og by” er relevante da vi for 2 kursister skal sende dem
et fysisk brev. Derfor skal vi oprette disse 2 spgrgsmal i vores baggrundsskema.

« Gaind og rediger baggrundskemaet
(Hovedfane “Spargeskema” = Spargeskema/Baggrundsskema = Baggrundskema)
« Opret to dbne spasrgsmal ”Vejnavn” og "Postnummer og by” via funktionen ”indsaet
fra tekst” (fra afsnit 2).
e Tryk gem

Endeligt mangler vi en kolonne i excel-filen til Landekode”. Dette benyttes til udsen-
delse pa mobil. Alle vores respondenter er danske, sa ved de respondenter, hvor vi
har mobilnummer, tilfajer vi en ekstra kolonne i filen med overskriften "countryc” hvor
der i alle underliggende 13 rackker star 745”.

e Stil dig overst i cellen "Vejnavn” og tryk Ctrl + # (plus) = Veelg “Entire column” og
tryk Ok/Enter

* Navngiv kolonnen ”countryc” jf. undersggelsens strukturbeskrivelse

¢ Udfyld raekkerne i kolonnen med ”45”
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2: Afstem overskrifterne i filen

Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Farste raekke i filen skal navngives praecist som de er anfert under "Navn”

strukturbeskrivelsen i SurveyXact. Reekkefglgen er dog ikke afgarende.

Ready

4 A ‘ B [ E i F | G [ H ] I
1|b2 email country¢  phone b_3 b_4 b_1 und_na und_ema
27 Arne Arnesen  ArneArnesen@SurveyXat 45 46820401 ArneArnesensvej 1 7100 Vejle Standardkursus Per persmail@surv
"L Bente Benteser BenteBentesen@Survey 45 49866198 BenteBentesensvej2 7200 Grindsted Standardkursus Per ‘:'gersmai!@surv
4 |Carsten Carsten CarstenCarstensen@Sur 45 5B036553 CarstenCarstensensvej ! 7300 Jelling Standardkursus Per persmail@surv,

3: Afstem filens informationer

Tidligere pa kurset leerte vi "lukkede” vs.
“abne” svarmuligheder. Nar man importerer,
skal ”lukkede” svarmuligheder tilpasses sale-
des det ikke er deres svartekst der importe-
res, men deres bagvedliggende vaerdi, som
fremgar af strukturbeskrivelsen.

| vores case er det foruden ”“landekode” som
vi allerede har oprettet korrekt i punkt 1, kun
“kursustype” som skal tilpasses.

Fremgangsmade i Microsoft Office Excel

e Stil dig overst i kolonnen b_1o0g tryk Ctrl +
Shift + pil ned for at markere hele kolon-
nen.

e Excel: G4 op i menuen "Home” og vaelg
Find & Select (yderst til hajre) = Replace

* LibreOffice Calc: menuen “Edit” = Find
and replace

Herfra er fremgangsmaden ens i Calc og Excel
e Skriv ”"Standardkursus” i feltet "Find”
e Skriv ”1” i feltet ”"Replace with”

Strukturbeskr

Navn

1 email

2 phene

3 countiyc
4 und_na
5 und_ema
6 b1

7 b2

] b3

9 b_d

5 |Dorthe Dorthes DortheDorthesen@Surve 45 83571302 DortheDorthesensvej 4 7400 Herning Standardkursus | Per ersmail@sury
Sheetl @

Aben

single-choice

Apen

Aben

Single-choice

Aben

Aben

Apen

Beskrivelse

e-mail
Tekst

Telefonnummer

Tekst

Landekode
45 = DA (+45)
47=NO (147)
49 = DE (+49)
46 = SE (+46)

Undervisers Navn

Tekst

Undervisers e-mailadresse

Tekst

Kursustype

1 = Standardkurset

2 = Det skraeddersyede kursus
3 = Webinaret

Kursistens navn

Tekst

Vejnavn

Tekst

Poastnummer og by

Tekst

e Gentage de forrige 3 trin for de to andre kurser og tilsvarende vaerdier.

e Gem
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10. Importer respondenter

Vi er nu klar til at importere filen.

Forside

w b € TILBAGE

Spargeskema Import af respondenter
® csvil

Dataindsamling

O Anden maling

s
®T\dsplan for dataindsamling |Importer uden tidsplan v

Analyse

Rediger spargsmal .
u Hent skabelon for CSV-fil

Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Importér respondenter

e Veelg CSV-fil
« Tryk veelg fil og find excel-filen fra dit skrivebord = aben filen
e Tryk pd importer

=> Du far nu en fejlmeddelse "E-mailvalidering fejlede. Du skal nu i din fil ga til raeekke
14 under kolonnen "email”. Her skal du tilpasse e-mailadressen (indszette @),

gemme filen og importere pa ny.

Dine kursister er nu importeret, og vi kan nu forberede det sidste inden udsendelsen.
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Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Respondentnagler

P4 listen ser du dine importerede kursister. De 2 kursister uden e-mailadresse gnsker
du at hente respondentnagler ud til.

e Ga ind under Dataindsamling = Respondenter
« Veelg Il Veelg kolonner

e Szt flueben ved respondentnagle =2 Klik OK

| respondentoversigten finder du nu respondenternes respondentnagle i kolonnen
laengst til hajre. De tilknyttede respondentnagler kan nu formidles til de to respon-
denter, der tilgar evalueringen ved at indtaste respondentngglen pa:
www.datafabrikken.dk.
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12.

Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Opsaette mail- og SMS-skabelon

Til de resterende respondenter sendes distributionsmail og rykker-SMS

Distributionsmail:

* Under Dataindsamling = Respondenter skal du trykke pa
vaelg v = el Udvaelg respondenter

* Her saetter du flueben i "email”

e Tryk Ok
z Udvzelg respondenter - Google Chrome = O P4
8 survey-xactdk/servlet/com.pls.morpheus.web.pages.respondent.CoreRespondentSelectDialoge?selecti...
Udveelg respondenter med ...
Distributionskanaler
E-mail
Telefonnummer O
Landekode O
Samlet status
Ny O
Distribueret O
Nogen svar O
Gennemfart ]
Frafaldet O
Tidsplan for dataindsamling
Importgruppe
Vis flere variable >=
oK ANNULLER

« Rediger/opret distributionsmailen ved at trykke
=) Distribution > g E-mail-skabeloner =» Distributionsmail

e Distribuer mailen til respondenterne ved at klikke
B Distribution > Send e-mail = Distributionsmail

-®- TIP: Distributionsmail
Det er altid en god idé at oprette dig selv som respondent og ferst sende
e-mailen kun til dig. Husk at slette dig selv og andre testpersoner, for du
laver analyserne pa undersggelsen.

Du kan laese mere om distribution i kapitel 10 i brugerhandbogen.
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Rykker-SMS:

e Under Dataindsamling = Respondenter skal du trykke pa Vaelg v
e Her seetter du flueben i “telefonnummer” som vist pa billedet nedenfor.
* Tryk Ok

= Udvzelg respondenter — Google Chrome = O >

8 survey-xact.dk/serviet/com.pls.morpheus.web.pages.respondent.CoreRespondentSelectDialoge?selec...

Udveaelg respondenter med ...

Distributionskanaler

E-mail O
Telefonnummer
Landekode O
Samlet status
Ny ]
Distribueret O
Nogen svar O
Gennemfart O
Frafaldet O

Tidsplan for dataindsamling
Importgruppe
Vis flere variable ==

OK ANNULLER

« Tryk herefter p4 ™ Distribution > D SMS-skabeloner = Rykker-SMS
Her kan du oprette/redigere den SMS som skal udsendes

* Tryk OK

(Du skal ikke falge nedenstaende guide til kurset)

For at sende SMS’en kan du trykke pd ™ Dpistribution = Q Send SMS  => Rykker-SMS
Herfra kan du sende Rykker-SMS’en, til reelle respondenter
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13. Opseet tidsplan

Under fanen dataindsamling kan du helt ude i hgjre side oprette en tidsplan for data-
indsamling

e Vaelg dropdown-menuen @ Tidsplan for dataindsamling = @ Rediger tidsplan
e Herefter navngiver du tidsplanen "Tidsplan”
* Sgrg for at skifte typen pa farste rykker til SMS

Tidsplan for dataindsamling

Navn Tidsplan

Skjul [ skjuler tidsplanen fra brugergraensefladen.

Mar du definerer en tidsplan for dataindsamlingen, sender systemet automatisk
distributionsmails og rykkermails til respondenterne pa de tidspunkter, du angiver.

Distributionsmail sendes

Skift type v [1.jan.2020 |[07:30 |

Forste rykker-SMS sendes

Skift type v [8.jan. 2020 |[08:30 |

Anden rykkermail sendes

Skift type v | || |

ANNULLER “

Du har nu oprettet en tidsplan, og distributionsmails og SMS’er vil derfor blive sendt
ud pa det angivne tidspunkt.

-‘®- TIP: Tidsplaner
Du kan samtidigt med importen af dine respondenter (afsnit 9), opsaette din
tidsplan (afsnit 12) og formulere dine mail- og SMS skabeloner (afsnit 11).

Import af respondenter
® csvil

O Anden maling

N
®Tidsplan for dataindsamling |Importer uden tidsplan v

@l Hent skabeton for cs Vi

Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
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14. Returmail

Hvis en mailadresse ikke eksisterer, kursisten har “out of office” eller besvarer din invi-
tations-mail, vil du oftest modtage en returmail herom.

* Veaelg manuelt 2 respondenter fra listen med e-mailadresse, ved at saette markering
ud for dem

» Klik derpa pa distribution = Send e-mail = Distributionsmail ® Udsend

« Vent 5-10 sekunder og opfrisk derpa siden med F5 tasten. Du skulle nu have et
2-tal ud for fanen "Returmail”. Klik pa "Returmail (2)”.

Status Respondenter Returmails (2)

* Klik pa den farste returmail hvorpa du kan se detaljer for mailen.

Returmail fra respondent
E Rediger respondentens e-mail adresse 2 Frafald respondent Q Marker som laest 2 G4 til respondent mp Videresend returme

E-mail test@test.dk Dato 2020-07-28 13:40:24

Emne Undelivered Mail Returned to Sender

This is the mail system at host mail.survey-it.dk.

P& "Rediger respondentens e-mailadresse” kan du tilpasse mailen og samtidigt gen-
sende den.

Har du ikke mulighed for at redigere mailen kan du i stedet "Frafald respondent”
hvorved respondenten far status frafaldet og medtages derpa ikke i fremtidige ud-
sendelser.

Var denne case en virkelig unders@gelse, ville du klikke pa ”ga til respondent”, mar-
kere respondenten og under distribution, sende respondenten en SMS-invitation i
stedet.

Tilbage pa returmaillisten har du under "Handter” mulighed for at fa videresendt
returmails til din egen (eller andres) mail, sdledes du ikke behgver at holde dig ajour i
SurveyXact herom.
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15. Anonymiser

Anonymisere-funktionen ger det muligt at anonymisere dine data efter din dataind-
samling eller analyse. Data anonymiseres ved at slette baggrunds-, spgrgeskema- og/

STATUS RESPONDENTER RETURMAILS

e Opret v velg v # Redigervaigte ~ Wb Distriution ~ I Vaelg kolonner Q Anonymiser

E-mail Samlet status

[0 test@testdk Distribueret

eller systemdata fra din undersagelse, sa det ikke leengere er muligt at koble data til
en specifik respondent.

Anonymiser ved at slette data permanent

Du er ved at ancnymigene méhngen TEST ved at shette alle eller udvalgte respendenters data penmanent

| vaelg respondenter der skal anonymiseres |

B Alle respondenter

@ Alle respondenter
O Oprettet for mere end 1 méaned siden
() oprettet for mere end 3 maneder siden

C} Oprettet for mere end 6 maneder siden

AVANCERET UDV/ELGELSE

[Vaelg data der skal slettes permanent ] 0

» Alle abne baggrundsvariable og distributionskanaler
H'\gEﬂ vanabie er 'J'3"gt

Alle abne sporgeskemavariable

Ingen variable er valgt

AVANCERET UDV/ELGELSE

Du bestemmer selv hvilke data du vil anonymisere, og hvilke data der skal slettes per-
manent. Det er ogsd muligt at arbejde med tidsfiltre for praecist, at ramme de data du
@nsker at anonymisere.
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16. Tilmeldingsvaerktgj

SurveyXacts "Tilmeldingsvaerktej” giver dig mulighed for at styre antallet af besva-
relser i en unders@gelse eller tilmeldinger til en begivenhed. | dette afsnit gennemgar
vi, hvordan man benytter tilmeldingsvaerktgjet til at styre antallet af tilmeldinger til
SurveyXacts kurser.

16.1 Oprettelse af skabelon for kursustilmelding

Denne gvelse tager udgangspunkt i en skabelon hvor spagrgeskemaet er oprettet og
hvor vi nu skal arbejde med at begraense antallet af tilmeldinger til SurveyXacts kur-
ser:

Du skal nu oprette en ny maling med udgangspunkt i skabelonen

e Tryk pa de tre prikker ud for organisationen med dit kursus
* Veelg opret maling = Vaelg skabelon "DAI - Tilmeldingsveerktgj (2019)”

Du star nu under fanen "SP@RGESKEMA” i hovedmenuen og dit skeermbillede viser
forsiden af spgrgeskemaet.

Skabelonen er opbygget med en raekke spargsmal hvorved respondenten skal ind-
skrive en raekke kontaktinformationer samt felgende spargsmal hvor respondenten
skal tilmelde sig et kursus.

Den Gode Undersggelse

: O standardkursus - d. 01-01-2019 KI. 10

: O Webinar - d. 01-01-2019 KI. 10

Med udgangspunkt i ovenstdende spargsmal, skal du ved brug af tilmeldingsveerkta-
jet sikre, at der er et begraenset antal pladser pr. kursus.
Du skal nu gore folgende for at arbejde med tilmeldingsvaerktgjet:

Klik pa fanen “Avanceret” i menuen over spargeskemaet og vaelg ”Tilmeldingsvaerktsj”

a Avanceret v

/‘ Rediger spergeskema i QuickQuestplus

/. Rediger baggrundsskema i QuickQuestplus

28, Anonym maling »
® Timeout i skemaet

—2| Videresend efter sidste side

# Genoptag besvarelse ¥
ﬂ Lésning af afsluttede besvarelser 2
+1 Tilmeldingsvaerktaj

! MNotifikationer »
W Kualitetssikring af aktiveringer og valideringer
ﬁ Udskriv skema »

¥ Eksporter sporgeskema b
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16.2 Opret og organiser tilmeldingsgrupper

Du er nu inde pa siden “opret og organiser tilmeldingsgrupper”
Pa denne side kan du oprette tilmeldingsgrupperne.
Tilmeldingsgrupper kan blandt andet bruges til at:

* begraense antal af tilmeldinger til et kursus

* angive om der skal kunne reserveres en eller flere pladser per tilmelding

« skrive de afsluttende tekster, som vises, nar en respondent er enten tilmeldt eller
blevet afvist.

* Oprette et filter med en betingelse, der skal opfyldes for at respondenten bliver
tilmeldt en given tilmeldingsgruppe

» Forst og fremmest skal du oprette en tilmeldingsgruppe:

e Tryk pa ikonet

For at oprette en tilmeldingsgruppe

Herefter vil dette vindue komme frem:
| de indsatte kommentarfelter kan du se hvilke funktioner tilmeldingsgruppen har, sa
du i den fglgende opgave kan udfylde dem korrekt.

Her udfyldes navnet pa tilmeldingsgruppen. Her udfyldes max antal
Dette kan veere et kursus, en kursusdato osv. deltagere pa kurset.
*Laes mere i den

gra bOk‘? pa Opret ny tilmeldingsgruppe
naeste side.

\

Dette felt skal udfyides. Dette feit skal vaere et

Antal reserverede pladser
(® En plads per tilmelding
(O Flere pladser per tilmelding *
. du vaelger flere pladser per tilmeld,

Hvis P ding, oprettes der et nyt systemsporgsmal i dit spergeskema. Du kan a&ndre sporgsmalstitel og placering inde i QuickQuest

Her oprettes de
tekster der skal o Her oprettes et

vises specifikt -~ filter med en be-
for dette kursus, ki tingelse, der skal
hvis responden- opfylde§ for n.etop
ten er tilmeldt denne tllmeld|r?gs-
eller afvist. gruppe. Et filter
benyttes, nar vi kun
vil kigge pa noget
specifikt data.

©

ANNULLER
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Hvordan skal tilmeldingsgruppen navngives?

| den maling der er oprettet som tilmeldingsvaerktaj, kan der vaere en eller flere
tilmeldingssider med underkategorier, som kan vaere variationer af kurset, dato-
er osv. Nar du skal navngive en tilmeldingsgruppe, er det underkategorierne der
er lig med tilmeldingsgrupperne. Hvis du eks. har kurset "Den Gode Undersagel-
se” med 2 forskellige datoer som valgmuligheder, vil du i tilmeldingsveerktojet
skulle oprette 2 forskellige tilmeldingsgrupper med tilsvarende navne/datoer.

De relevante informationer skal nu udfyldes sa tilmeldingsgruppen kan oprettes:

« | feltets gverste linje skriver du navnet pa din farste tilmeldingsgruppe:

» Pa SurveyXact kurser kan der hgjst tilmeldes 16 deltagere. Saet derfor en begraens-
ning pa 16 deltagere i feltet "Maks. Antal”.

e | filteret veelger du, hvilket kursus samt den valgmulighed under kurset du er ved at
oprette tilmeldingsgruppen for.

e Veelg variablen "Den Gode Undersggelse” og valgmuligheden "Webinar d. 01-01-
2019 kl. 10”

* Gentag ovenstaende gvelser for tilmeldingsgruppen *Standardkursus d. 01-01-2019
kl. 10”

Husk at trykke ”Gem” nede i hgjre hjgrne for du lukker vinduet.

Afsluttende tekster

Nar du arbejder med tilmeldingsvaerktajet, har du mulighed for at give respondenten
en besked nar de enten "Tilmeldes” eller “Afvises” i en tilmeldingsgruppe - teksterne
vises altid pa sidste side i spargeskemaet. Teksterne kan laves som generelle tekster i
funktionen "Rediger generelle tekster” hvilket betyder at de vises for alle tilmeldings-

gruppet.

= Rediger generelle tekster

TILMELDT
AFVIST
VENTESIDE

TILMELDINGSKNAP

Side 30 / Den avancerede indsamling SurveyXact



16.4

Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

Du kan ogsa lave individuelle tekster i hver tilmeldingsgruppe (se nedenstaende
billede) eller kombinere de to muligheder.

Opret ny tilmeldingsgruppe @

Dette felt skal udfyides Dette felt skal vaere 2t
positivt tal

Antal reserverede pladser
(® En plads per timelding

O Flere pladser per tilmelding *
* Hvis du vagiger flére pladser per timelding, oprettes der et nyt al i dit sporge: 3. Du kan @ndre é 0g placering inde i QuickQuest.

Vaeig variabel

Tekster

Denne tekst vises, ndr en respondent tilmeldes netop denne timeldingsgruppe.

Denne tekst vises, ndr en respondent afvises fra netop Genne timeldingsgruppe.

ANNULLER

e Du skal nu fordele nedenstdende pa de afsluttende generelle tekster og de kursus-
specifikke tekster, sa de star korrekt (dette testes i afsnit 18)

Tilmeldt:
Standard tekst: Du er blevet tilmeldt
Generel tekst: Tak for din interesse
Individuel tekst: Du er nu tilmeldt kurset "*indsaet navn pa kursus*”
Afvist:
Standard tekst: Du er blevet afvist
Generel tekst: Tak for din interesse
Individuel tekst: Der er desveerre ikke flere ledige pladser pa ”*indsaet navn pa
kursus*”
* For at aktivere teksterne for respondenterne, der afvises fra en gruppe, skal du af-
slutningsvis, sla dem til i funktionen "Rediger generelle takster” = Afvist”.
e Skift funktionen ”Vis aldrig” til ”Vis, hvis respondenten afvises fra én gruppe”.

Test af tilmeldingsveerktgjet

Du kan teste tilmeldingsvaerktojet ved at:

» Veaelg Selvoprettelse i sidepanelet i venstre side af skeermen = Sla selvoprettelse til.
Selvoprettelse kan ogsa tilgas via Dataindsamling = Distribution = Selvoprettelse =
SIa oprettelse til.

» Kopier selvoprettelseslinket ind i et nyt browservindue. Herfra kan du melde re-
spondenter til, sd du bade opnar tilmeldinger og afvisninger til begge kurser. |
praksis vil du blot skulle ligge selvoprettelseslinket op pa en hjemmeside, sociale
medier mm.

For at gare det nemmere at teste, kan du ga tilbage i tilmeldingsvaerktej og redigere
antallet af deltagere til et lavere tal, sa det er nemt at teste de afsluttende tekster for
bade tilmeldte og afviste respondenter.
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16.5 Fa overblik over respondenter

Nar tilmeldingsvaerktajet er distribueret, er det muligt at ga ind under analysefanen
0g se, hvor mange respondenter, der har svaret og derved danne sig et overblik over,
hvor mange der er blevet afvist fra et specifikt kursus, hvis det er fyldt op. For at fa
overblikket frem skal du gere felgende:

e Tryk pa hovedfanen "Analyse”

* Veelg Variable gverst i hgjre hjerne. Herinde skal du sgrge for at “quota_status” for
begge kurser/tilmeldingsgrupper er under ”synlige variable”

* Tryk igen pa hovedfanen "Analyse” dernaest frekvensgraf

Analyser besvarelser

Klik for at vise respondenternes svar som en graf eller tabel.

Frekvens

$GEE
EEBFE E

Gennemsnit Gennemsnit (opdelt)

EE E E

Observationer

rekvens (opdelt)
ES |
ks (opdelt)

Ill

m

e Tryk nu pa ”Veelg flere” og vaelg bade status for Webinar og Standardkursus. Klik
afslutningsvis pa "OK”.

Nu far du folgende resultat og kan ude i hgjre side aflaese fordelingen af responden-

terne pa kurserne, samt fa et overblik over, hvor mange der evt. er blevet afvist.

Status: Webinar d. 01-01-2019 kl. 10

Respondenter
Potentiel 0% 0

0% 25% 50% 75% 100%

Status: Standardkursus d. 01-01-2019 kl. 10

Respondenter

Potentiel | 0%

Timeio: | 1

16.6 Kvittering

Det er muligt at sende en kvitteringsmail (notifikationsmail) ud til respondenten nar
de tilmeldes en tilmeldingsgruppe. For at oprette kvitteringsmailen, skal du ga ind

i en tilmeldingsgruppe og trykke pa "Opret Kvittering” nederst i vinduet. Da kvitte-
ringsmailen er en notifikation, skal du blot udfylde mailen pa samme vis som tidligere
beskrevet under afsnittet "Notifikationer”.

Side 32 / Den avancerede indsamling SurveyXact



Tilbage til INDHOLDSFORTEGNELSEN

17. Hvad kan vi gore for dig?

Fa endnu
mere ud af
SurveyXact

=,

Veaerdifulde tilvalg du
skal kende

PEOPLEXACT
Mal trivslen med professionelle engagementsmalinger

ENGAGEXACT
Din platform til dialog og inddragelse

AUTOMATISERING
Lad SurveyXact gore arbejdet for jer

SINGLE SIGN-ON
Mindre administration
- 0og endnu mere sikkerhed

EGET DOMZANE
Skab sterre tryghed for dine respondenter
- 0g bedre branding

TO-FAKTOR-LOGIN
Dobbelt op pa sikkerhed

DISTRIBUTION VIA E-BOKS
Na lettere ud til alle borgere
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18. Efter i dag

Som SurveyXact-bruger har du adgang til bade support og konsulentbistand.

Laes mere om mulighederne pa vores hjemmeside:
www.surveyxact.dk.

Mit SurveyXact]

Under Mit SurveyXact finder du information om support og muligheden for at
downloade brugerhandbogen.

Support

TIf.: +45 7026 7822
support@surveyxact.dk
Mandag til torsdag: 8:30 - 16:30
Fredag: 8:30 - 16:00

SE BRUGERHANDBOGEN
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