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Introduktion

INTRODUKTION

Velkommen til SurveyXact Quick Guide. Denne guide er udformet som en letlaeselig
og overskuelig vejledning, der hurtigt vil seette dig i gang med SurveyXact 6.0.

Drivkraften i vores arbejde med denne opdatering har veaeret gget brugervenlighed,
bedre overblik og hurtigere navigation. Samtidig har det vaeret malet stadig at
udnytte den bagvedliggende motor i SurveyXact fuldt ud.

DETTE ER NYT | SURVEYXACT 6.0

* En mere intuitiv greenseflade, der afspejler dit reelle arbejdsomrade
« Centralt overblik over dine organisationer og malinger

* Bedre visnings- og sorteringsfaciliteter

» Bedre status og overblik over, hvordan malinger skrider frem

*  Komplet historik for den enkelte maling

* Faerre klik med musen for at opna de samme ting

* Bedre administration af brugere og organisationer

¢ Mulighed for at dele adgange til analyser med andre brugere.

DISSE FUNKTIONER ER DE SAMME

* Design og tilpasning af spargeskemaer

¢  Oprettelse af e-mail-skabeloner

* Oprettelse af respondenter - manuelt eller ved import
¢ Distribution og indsamling af spargeskemaer

* Opsaetning og karsel af analyser

¢ Oprettelse af analyserapporter.

Brugerhandbog. Bemaerk, at brugerhandbogen vil blive opdateret i labet

@ Alle gaengse rutiner i SurveyXact er dokumenteret grundigt i SurveyXact
af forsommeren 2010.
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OPSTART

SurveyXact 6.0 startes ganske som du plejer at starte SurveyXact. For at kunne
logge pa skal du veere oprettet som bruger i systemet og kende dit brugernavn og
din adgangskode.

Sadan logger du pa SurveyXact:

1. Start en internetbrowser, skriv https./www.survey-xact.dk i adressefeltet, og
tryk pa Enter. Log ind-vinduet vises.

2. Indtast brugernavn og adgangskode, og klik pa OK.

Bemaerk, at abningsvinduets udseende afhanger af, hvilken brugertype du er.

surveyXact’ @
-

Log ind
Brugernavn |Thon‘|as Deibjerg |
Marker Husk mig Adgangskode |uuuu |
for fremover at ga
direkte til SurveyXact’s
abningsvindue. Husk mig v

Jeg har glemt min adgangskode.

Figur 1:  Log-ind-vinduet i SurveyXact.
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Abningsvinduet

ABNINGSVINDUET

Abningsvinduet i SurveyXact 6.0 viser de organisationer, du er tilknyttet, og de
malinger, du er ansvarlig for.

Abningsvinduet kan betragtes som udgangspunktet for alt dit arbejde med malinger
i SurveyXact 6.0. Et enkelt klik pd den @nskede maling, og du er i gang med arbejdet.

ABNINGSVINDUET - DE VIGTIGSTE FUNKTIONER

Opdel virksomheden i

organisationer og administration af
underorganisationer. SurveyXact-brugere.

13

ler  Rediger  ¥is  Favoritter  Funkbioner  Hiselp
& [g, SurveyKact 1_1 i Startsids + [ = Udskriv ~ |12 Side /{03 Funktioner + i

Nem adgang til Sorter og tilpas

din visning her.

(= SurveyXact - Windows Internet Explorer

= | Httpssfimnn survey-wact ckiservieticom b morplys.web pages.CoreOrganizationContraforgenizatiorid=5737 ¥ | 3 | |44 X [ 2]

BRUGER: SKTEST PROFIL Lesup

surveyX.

SurveyXact har fagf en make-over Les mere

Ovesigt over dine malinger og organisationer

aSurveyXact Sales - Vis Overblik ™ Sorteret efter Navn ™

ilfredshed Mart... -

Ished Januar - A

@ opretmaling -

sHR-analyser -

SMTU2010 - LSMTU 2011 - LEMTU 2012 -

oKunder -
aQrganisation 1

£

Vis og skjul
malinger. |
Opret nye
malinger. <
Figur 2:

\ Klik pa + for at vise Klik pa en maling for at

organisationens malinger. arbejde videre med den.

Abningsvinduet for en administrator.
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OMGAENDE STATUS OVER DINE MALINGER

Et lille ikon ud for malingens navn fortaeller dig, hvilken status den har:

¢ Underudarbejdelse
a Indsamling aktiv

g Indsamling afsluttet

Oversigt over dine mélinger og organisationer

s5urveyXact Sales -

w_'_lggrj_t%gtilfr_gt_iShed Mart... -

A 2 7

‘Kundetilfredshed Feb - _L_il_ﬂ_lgg\n_t_:i_e_til_fr_e_c_i_Shed Januar -

/

Na&r du klikker pa en maling,
afgor dens status, hvilket omrade
af SurveyXact du sendes hen til:
Forberedelse af spargeskemaer
Distribution og indsamling eller til
arbejdet med analyser.

Figur 3: Umiddelbar status over dine malinger.
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EN HURTIGERE NAVIGATION

Vi har tilstraebt en hurtigere navigation i SurveyXact 6.0. Generelt skal du bruge
feerre klik til at opnad de samme resultater som i tidligere versioner.

Derudover minder brugerfladen om den, du kender fra Windows. Der findes faner,
genvejsmenuer, dialogbokse med afkrydsningfelter og andre valgmuligheder, der
kan aktiveres og deaktiveres.

Det har veeret vigtigt for os, at du hele tiden foler, du arbejder i samme system. Ved
hjaelp af ganske fa faner kan du na ud i alle kroge af SurveyXact - og hurtigt vende
tilbage til udgangspunktet.

GENVEJSMENUER

Oversigt over dine mélinger og organisationer
sSurveyXact Sales - Vis Overblik =  Sorteret efter Nawn ™ |_&,
.‘.':,K detilfredshed Mart... [5 & Kundetilfredshed Feb - | ilfredshed Januar ~
) . 1 Detaljer 4
3w r Visalle Aon
>
@Dpretma\'\ng' :jﬂmdﬂb
sHR-analyser - H-1
p ]bkﬂp'\er L
s MTU 2010 - U 2011 - @aMTU 2012 -
Under udarbejdelse Bigem som skabE{b ng aktiv Indsamiing aktiv
isier
@ opret maling ~

Genvejsmenuer giver adgang til en
raekke relevante kommandoer for det
pagaldende objekt. Her en maling.

Figur 4: Genvejsmenuen for en maling.
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FANER

Placering af fanerne i SurveyXact 6.0 er med til at sikre den hurtige og overskuelige
navigation i systemet.

7~
surveyXact @

™ SP@ARGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

A =

Et klik med musen pa en
fane sender dig til et nyt
omrade for den aktuelle
maling.

Klik pa Hjem-knappen for at komme
tilbage til &bningsvinduet, hvor du kan
arbejde med de andre malinger og
organisationer, du er tilknyttet.

Figur 5:  Ved hjaelp af faner kommer du nemt rundt i SurveyXact 6.0.

SIDEPANEL

Pa nogle faner i SurveyXact har du adgang til et sidepanel i venstre side. Her finder
du relevante funktioner, der knytter sig til arbejdet pa den pagaeldende fane.

Maling P skjul sidepanel

Kundetilfredshed Marts 2010 ~ \

Su;vevx-ac; Sales Du kan veelge
Ansvariig: midlertidigt at
Stest | ~ fierne sidepanelet
Status fra visningen.

Malingen er under udarbejdelse

@ Luk for besvarelser
;,)Red'lger afslutningsdokument

Funktioner, der er relevante Distonk
for arbejdet med distribution.

Historikken viser, hvilke
| handlinger malingen
=& Vis hele historikken har vaeret igennem.

Figur 6: Sidepanel fra fanen Dataindsamling.
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FLEKSIBLE VISNINGSMULIGHEDER

| SurveyXacts abningsvindue er der mulighed for at tilpasse visningen af malinger
med en raekke relevante oplysninger.

Dette er med til at sikre jer er bedre overblik over organisationernes malinger.

Vis Overblik * | Sorteret efter Navn ™ 'Y
Overblik
Januar Detaljer letilfredshed Mart... -
v Status
fin Test -
Oprettet g akti
Respondenter

©aling til brugerha... -
Seneste svar aro clse

Tilpas din visning af malinger
ved at aktivere og deaktivere

———

felter.

Ansvarlig

Seneste hzndelse ™

iSurveyXact Brugerhan... -

Figur 7: Felter til visning aktiveres og deaktiveres ved at vaelge dem i menuen.
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DET PRIMARE ARBEJDSVINDUE

Den helt store styrke ved SurveyXact er selve den bagvedliggende motor. Og her
kan vi glaede dig med, at alt er ved det gamle. Alle funktioner til design af
sporgeskemaer, distribution, indsamling og karsel af analyser er bevaret:

* Udarbejdelse af spagrgeskemaer sker fortsat i Smart Designer og Avanceret
Designer.

¢ Metoderne til distribution er de samme.

¢ Tilpasning og karsel af analyser sker efter de samme principper.

Vi har blot gjort det enklere for dig. Og serget for, at arbejdsvinduet hele tiden
afspejler det reelle arbejde, du har med malingen netop nu:

* Er malingen helt ny eller under udarbejdelse, starter du pa fanen
Spergeskemaer,

* Er malingen sat i gang, starter du pa fanen Dataindsamling.
» Er malingen afsluttet, starter du pa fanen Analyse.

Under dit arbejde med malingen, er alle tre faner hele tiden tilgaengelige, s& du nemt
kan skifte omrade.
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FANEN SPORGESKEMAER

Nar du opretter en ny maling eller vaelger en maling, der er under udarbejdelse
sendes du til fanen Spergeskemaer. Se figur 8 og figur 9.

/= surveyXact - Windows Internet Explorer

) v ‘(/ Urvey-xack.dkfservi pls.rhorpheus. web pages. Carec

Fier Rediger Wis Favoritter  Funkbioner  Hieslp

| surverkact I |

£ Startsids = [ Feed

v‘gj‘,x P~

d=h Udskriv ~ [k Side ~ <2 Funkrioner ~

surveyXact’ @

SPPRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

& spergeskemaer~ | (B Udskrivskema = ) Eksporter til Word = & Avanceret =

{2 rediger i smant Designer

[£i Rediger i Avanceret Designer

[ rediger baggrundsskema i Avanceret Designer
[ 12your og udseende

£ Rediger skemahoved

S5 Start testir i s~ [ Testindtastning i nyt vindue ™

!

2
BRUGER:THOMAS  PROFL  L0OGUD —
SurveyXact har fiet en make-over Laes mer=
b2
Maling P skjul sidepanel
Kundetilfredshed Marts 2010 -~ - .
B Tilfgj nye
Surveyact Sales sprog til
e malingen.

Sprog
dansk (standard)
English =

@it sprog

Historik

omdgbt

M3 ling oprettet

[E vis hele historikk

li

Menuen Spergeskemaer giver
adgang til alle de velkendte funktioner
til oprettelse og design af spargeskemaer.

Her kan du se de vigtigste
historikoplysninger og fa
adgang til den fulde historik.

Figur 8: Et nyt spgrgeskema er klar til at blive oprettet og designet.
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Fra menuen Avanceret kan du
aktivere de velkendte spgrgeskema-
indstillinger.

& SurveyXact - Windows Internat Explorer

[ & Ritpsiffwens.survey-xact.dserviotjcom pls.morpheus.web.pages. CoreOrganizationControorga v | 1 || /4 x| |

Fier FRediger Vis Favoritter  Funkbioner  Hicelp

w4 IQ/, Surveyact ]_I (G startsice - ) g Ukl v |1 Side ~ {0 Furktioner ~

y BRUGER: SXTEST PROFIL LOGUD
surveyXact’ C/

SurveyXact har faet en make-over Les mere

|- SPBRGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

& spergeskemaer = (=) Udskrivskema ™ ) Eksportertil Word * & Avanceret

vis sidepanel 4

) anonym méaling 4
Keere © Timeout i skemaet

Vi vil meget gerne vide, hvad du synes ¢ QWE’E“"” sftersidste side 1 kan forbedre os.
V) Sikker forbindelse "

Derfor har vi lavet et kort skema, vi gerr (2 Lasning a7 sfsiurede besvarsiser* t udfylde.

Q1 NC)

=2 Start testindtastning forfra - £ Testindtastning i nyt vindue ™

o >

Spgrgeskemaet vises
Spergeskemaer kan lgbende i midten af billedet.

testes under udarbejdelsen.

[~

Figur 9: Et spargeskema bliver bearbejdet og testet.
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FANEN DATAINDSAMLING

Fanen Dataindsamling benyttes, nar brugere skal gennemfare en maling, dvs.
oprette respondenter, oprette e-mail-skabeloner, distribuere skemaer og indsamle
besvarelser.

Fanen er inddelt i to underfaner: Status og Respondenter.
Pa underfanen Status kan du hele tiden falge med i, hvordan malingen skrider frem.

Pa underfanen Respondenter igangsaettes malingen med nem adgang til de
velkendte funktioner i SurveyXact.

Med kommandoen Distribution far
du adgang til SurveyXacts velkendte
funktionalitet til distribution.

£ SurveyXact - Windows Internet Explorer FE®R
G 3 [ Netpealieme rvay-sactchfsarviatcen.pl s i A YRR R
Fler  fedger Vig Fayortier  Furbtioner  tamb

WS o eyt Firsatade = ) e | Sde - (3 Fypbtensr -]

survey)(act‘@
Fleksibel adgang m EHAEECOML

til oprettelse
af respondenter. S | e Whiing P sujul sicepane

by
b
=
%

¥

lvsig kalanmer 4 seminarevniuening apnl 2008 -

oA

opoBaoBao

oo

oo

T
Sidepanelet giver adgang til
funktioner relevante for indsamlingen.
Bl.a. er det her, du lukker for besvarel-
ser, nar din maling er afsluttet..

Figur 10: Fanen Dataindsamling, underfanen Respondenter.
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FANEN ANALYSE - OPFOLGNING OG ANALYSE

Na&r dataindsamlingen er afsluttet, udferes analysearbejde pa fanen Analyse.
Igen er der fokus pa, at du har nem adgang til de velkendte SurveyXact-funktioner.

Yderligere tilpasning

af analysen Seet analysen i gang.
£~ survayXact - Windows Internet Explorar Eg
@ = | bt . vy act.diseret oo ply meepheus v, pages. Coredr ganeabonC ertrel Nepaneationida 717 ¥ B | R
Fer  Eeger W Fageiler  Furdlirsr  Hiock
FE - R r—— Ehwaade = [ gl v e o ([ Funktioner o =
v . 1
surveyXact' (_/

Valg af
analysetype

A SPORGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

Rapponer Tiipas anabysr - Miiing P St sidepanel

Basale [T :
visnings- I h
indstillinger ket
] smeveen 5 Lt
O surey §ling g
\ @
Sidepanelet giver nem
adgang til filtrering og
opdeling af analysen, samt
eksportfunktioner, mv.
Figur 11:  Fanen Analyse.
| SurveyXact 6.0 introduceres begrebet saml/eanalyse, der gor det muligt
@ at kombinere og sammenligne analyseresultater fra flere malinger.

| tidligere versioner var dette kendt som tvaergaende analyser.
Samleanalyser oprettes i abningsvinduet i SurveyXact.
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ADMINISTRATION

Som Administrator er det nemt og fleksibelt at:
¢  Oprette og vedligeholde virksomhedens organisationer
»  Oprette og redigere de forskellige SurveyXact-brugertyper/brugerkonti

*  Oprette og redigere malingsskabeloner

De funktioner, du har til din radighed, er velkendte og tilgas centralt fra SurveyXacts
abningsvindue.

OPRETTELSE AF ORGANISATIONER

Arbejdet med oprettelse og vedligeholdelse af organisationer sker direkte fra
SurveyXacts abningsvindue.

£ SurveyXact - Windows Internel Explorer

& - [ s i dan i gt oarghiuis wdb = SR +rlix

Fie Redoge Vs Fovoritter  Funkbioner  Hislp

LI L — fimaad = ) iUty » [ e () Funktionar 4
GER: SXTERT

sumvxEct‘C/ Surveyuact o thes en make-over s

Oversigt over dine milinger og organisationer

s Overpili®  Somerereher Now -

rveyXact Sales [l

& Kundetlifredshed ® La indetllfredshed Januar - = KundetiHredshed Mart... -
Opret under- e ’ '

H H oOpcetmbling
organisationer fra & i i SRR
genvejsmenuen. % A peesunderorgansngys
— ekindar - il
aliganisation 1 S*ueere
o Omests

& Lgenskater

RAMBOLL

¥

<

Figur 12: Nem oprettelse af underorganisationer.
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OPRETTELSE OG VEDLIGEHOLD AF BRUGERE

Arbejdet med oprettelse og vedligehold af brugere sker fra fanen Brugere. i
abningsvinduet.

Som noget nyt kan du nu tildele brugere adgang til hinandens analyser.

/= surveyXact - Windows Internet Explorer.

@ 3 v [ httpssimwm.survey sxact dkiserviet com.pls. morpheus.web pages. CoreOrganizationContalrorganizationid=5737 [ & | [*[] [vahoo: search [[2]-
Filer Rediger Vis Fayoritter Funkfioner Hislp

2 — = 5 =z »
& S| eyt I | G starteide - [ Feeds () - dmhudskty v [ Sids ~ (G Furkbioner +

@ BRUGER:SXTEST  PROFIL  LOGUD
surveyXact SurveyXact har fdet en make-over Lz=s mere

aSurveyXact Sales - Vis Overblik ™ Sorteret efter Oprettet ™

& Peter Sarensen ~ PThomas - & William Knudsen -

@ opret Bruger @ Opret Adzang
sHR-analyser -

& Jesper Nielsen - & Jonna Serensen -

@ opretsruger @ oOpret Adgang

RAMBOLL

Klik pa Opret bruger
for at oprette nye
brugere.

Med Opret adgang kan du
tildele brugere adgang til
hinandens analyser.

Figur 13:  Nem oprettelse og redering af brugere.
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OPRETTELSE AF MALINGSSKABELONER

Arbejdet med oprettelse og vedligehold af malingsskabeloner sker direkte fra
SurveyXacts dbningsvindue.

Nar en maling ferst er gemt som skabelon, kan du nemt oprette nye malinger pa
baggrund af skabelonen i startvinduet. Det sker med kommandoen Opret maling.

&) surveyXact - Windows Internet Explorer - El@

@-\g; - \QC hitps: v, survey-xact, dkjservlet/eom. pls, morpheus. web, pages. CorerganizationControlTorganizationid=57 V| q | *2| % Eadhd

Fler Rediger Vis Favoritter Funktioner Hislp

»

* & I@ surveyiiact ]7| B startside = ) 1 Udsaly = [ Side + ) Furitioner -

@ BRUGER: SX TEST PROFIL LOG uD
surveyXact SurveyXact har fhet en make-over Lzs mere

Oversigt over dine malinger og organisationer

aSurveyXact Sales - Vis Overblik ™ Sorteret efter Nawn *

ilfredshed Feb -

ilfredshed Januar [ /_Kund

ilfredshed Mart... -

| Detaljer ’

@ Abn
& omdgb
sHR-analyser - e
broprer ru2012 -
[F=] msnm@ahemn ling akeiv

et

© opret méling -

SMTU 2010 - AMTU 2011 -

@ opret maling ™

amtu oslo -
okunder -
aoOrganisation 1 ~

RAMBGLL

7

Med Gem som skabelon kan du
gemme den aktuelle maling som
skabelon og benytte den som
udgangspunkt for fremtidige malinger.

Figur 14: Nem oprettelse af malingsskabeloner.



