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Ekstraopgave (til de hurtige)

Du er hurtigt faerdig og har tid til at tilfgje et par ekstra spargsmal til spergeskemaet.

Side 9

= Klik pa 0 og tilfgj "Spergsmal”.

N
= Klik pa omradet "Kategorispargsmal” eller pa ” E;, ” under fanen "Type”.

= Veelg kategoritypen "Talspgrgsmal som slider”.

= Skriv din spgrgsmalsformulering i boksen "spargsmalstekst”: ”7. Hvor mange pro-
cent af dit gennemsnitlige ugentlige arbejde foregar foran en skaerm?”

Du kan desuden aendre vaerdien i slideren nederst i menuen "Type”:

Min Maks
0 100

‘@ TIP: Hvad er en slider?
En slider er en spargsmalstype, hvor respondenten pa en skala kan placere
sin marker ud for en valgfri vaerdi eller svarmulighed.

=» Indsazet sideskift.
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Side 10

= Du skal tilfgje et nyt spargsmal af typen; "Spargsmal med rangorden”.

= Klik pa 0 og tilfgj "Spergsmal”.

=» Formulér spargsmalet saledes:
”8. FAKE CONSULT kan fra naeste regnskabsar tilbyde nye medarbejdergoder,
prioritér nedenfor, hvilke goder du finder mest relevante?” Vaelg kategoritypen
"Talspargsmal som slider”.

=> Skriv din spgrgsmalsformulering i boksen ”spargsmalstekst”: ”7. Hvor mange pro-
cent af dit gennemsnitlige ugentlige arbejde foregar foran en skaerm?”

8. FAKE CONSULT kan fra naeste regnskabsar tilbyde nye medarbejdergoder, prioritér nedenfor,
hvilke goder du finder mest relevante?

1. l Fri avis ]
2. l Fri telefon ]
3. sundhedforsikring i ]
4 Massage ]

-®- TIP: Rangorden
Spergsmal med rangorden fungerer som en “drag and drop”-funktion, som
giver respondenterne mulighed for at traekke de forskellige svarkategorier
op og ned, indtil kategorierne star i en prioriteret raekkefalge.

=» Indsazet sideskift.
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Side 1

= Klik pa /‘ Rediger spgrgsmal og tilfgj ”Spergsmal”.

=> Formulér spgrgsmalet saledes:
”9. Vi har netop nu premiere pa et nyt medarbejdermagasin. Indtast din private
e-mailadresse her for at modtage magasinet.”.

= Vaelg i feltet “Kategorispargsmal”, at spargsmalet skal veere vist som et "Tekstfelt”.

9. Vi har netop nu premiere pa et nyt medarbejdermagasin. Indtast din private e-mailadresse her

for at modtage magasinet.

Validering pa spgrgsmalet

For at tjekke at medarbejdernes indtastede emailadresse er en valid emailadresse,
skal du under fanen ”Valideringer” afkrydse firkanten ud for ”Skal svaret vaere en gyl-
dig e-mail?”

Den abne tekstvariabel, som netop er oprettet, skal veere valgfri for medarbejderne at
svare pa.

Derfor skal du sikre dig, at markeringen i feltet "Skal udfyldes” fjernes. Det omrade
findes under fanen ”Valideringer” og bevirker, at spegrgsmalet altsa ikke skal udfyldes.

Side 12

Klokken viser fyraften. Netop som du er faerdig med spargeskemaet, tikker folgende
e-mail ind fra chefen:

To, { SunvedRct DS urveyKart de

=, | - i

Sykject: lTlfﬂjﬁl!ﬁrN ML
Hej,
Jeg har felgende ekstraspargsmal, du gerne ma fgje til medarbejderundersagelsen:

10. Forventer du at deltage i arets julefrokost?
Ja

Nej

Ved ikke

11. @nsker du at vaere med i arets julefrokostudvalg?
Ja
Nej

Mvh Chefen
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/‘ Rediger spergsmal

Du e@nsker hurtigt at indsaette spgrgsmalene i . Du ger derfor fal-

gende:

=> Markér spargsmal 9 ” Vi har netop nu premiere pa et nyt medarbejdermagasin. Ind-
tast din private e-mailadresse her for at modtage magasinet.” i /‘ Rediger spgrgsmal
og veelger knappen “Indsaet et sideskift” under , sa det optraeder umiddel-
bart efter spargsmalet.

De to spargsmal fra e-mailen ovenfor markeres og kopieres ("Ctrl C”).

Markér dernaest den nyoprettede side (side 10) med musen, hvorefter der klikkes pa
ikonet "Indsaet fra tekst” gg ndsmt fratekst - 9€ findes i menubjaelken gverst pa siden.

DA = [ spergeskema/Baggrundsskema +»  41) Vis historik +

/]\
@

B3 Indsast fra tekst

= O

I
b

| vinduet, der fremkommer, indsaettes teksten fra mailen i inputkolonnen til venstre
ved at hgjreklikke pa musen og vaelge “indsaet”. ("Ctrl V).

=» Du kan nu indsaette de nye spargsmal i spergeskemaet ved at klikke ”Saet ind”.

‘®° TIP: Inds==t fra tekst
’Indsaet fra tekst” er en funktion, der tillader dig at oprette enkelte sporgs-
mal nemt og hurtigt. Du kan kopiere tekstelementer fra diverse tekstbe-
handlingsprogrammer, e-mails, hjemmmesider etc. og indseette dem direkte
i inputvinduet.
Farste seetning vil altid blive behandlet som spgrgsmals-formuleringen,
mens de efterfalgende vil blive betragtet som svarkategorier (Bemeerk, at
en alene-stdende saetning betragtes som et “spargsmal som tekstfelt”).
Ved et sektionsskifte (2xEnter) vil spgrgsmalsformuleringen starte pa ny.
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Side 13

Fortsaet nu redigeringen af spargeskemaet ved at markere spagrgsmal 11. "@nsker du
at vaere med i arets julefrokostudvalg?”

=> Indsaet en ny side (side 13.), sa den optraeder umiddelbart efter spgrgsmal 1.

=> Herefter opretter du spargsmal af typen "Dobbeltbatteri”.

"Dobbeltbatteri” muligger todimensionelle svarkategorier, hvilket vil sige, at der i
samme underspargsmal kan svares pa to seet kategorivariable.

Indsaet folgende spargsmal fra billedet nedenfor, og husk at navigere mellem "Kolon-
ne 1” og "Kolonne 2”, nar du skal tilfgje (svar)kategorierne.

12. Er du tilfreds med felgende emner relateret til kontormiljget hos FAKE CONSULT, og hvor stor
: betydning har de for dig? :

Tilfreds Hverken Utilfreds Ved Stor Nogen Ingen :

eller ikke betyd- betyd- betyd- :

ning ning ning
Stgjniveau pa kontoret O O O O O O O
Kontorartikler der er til O O @) O O O O

: radighed

! IT-faciliteter O O O O O O O
Din daglige kontorplads O O O O O O O

= Indsaet sideskift og efterfalgende nedenstadende spargsmal af typen “Tekstfelt”.

=» Under ”Vis valideringer” skal der svares ”Ja” til felgende:

o ”Skal svaret veere en gyldig dato?”
o "Skal svaret veere et gyldigt interval”

Det gyldige interval skal vaere mellem 1. Juni 2016 og 30. Juni 2016.

-®- TIP: Gyldigt interval og dato
Dato-valideringerne er til for at sikre, at respondenter angiver datoer i
tekstfelter pa en ensartet made, og at disse er i overensstemmelse med en
gyldig datoindtastning. Hvis den dato, der gnskes indtastet, er begraenset
til et bestemt interval, kan det afgraenses helt specifikt.
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Side 14

Da chefen vil sikre, at alle medarbejdere far afholdt MUS, beder han dig om at lave en
afsluttende tekst, som malrettes de medarbejdere, der endnu ikke har afholdt MUS.

= Klik pa o og tilfgj ”Bradtekst”.

= Tilfgj en ny bradtekst, og formulér falgende:

: Tak for din deltagelse!
Du har svaret, at du ikke har afholdt MUS og vil derfor blive kontaktet herom i den naermeste fremtid.

Afslut din besvarelse ved at klikke pa afslut i nederste hajre hjgrne.

Du skal nu indsaette en aktivering pa din tekst. Denne besked skal nemlig kun vises til
personer, som skal have information om MUS.

= Klik pa "Opret ny aktivering” i hgjre hjerne. Navngiv aktiveringen: "Har IKKE haft
MUS”.

5]

Bradtekstredigering BRUG AKTIVERING

Arial - | 15 -|A-|B T U Fle = = =

B GE @ = @E|$ DM

Tak for din deltagelse!

Afslut din hesvarelse ved af kikke pd afslut i nederste hgire higrne|

= Vaelg spergsmalet ”1. Har du (inden for de seneste 12 maneder) haft MUS?”, og klik
herefter pa kategorien ”Nej”.

x
Opret ny aktivering

[l Har IKKE haft mus
|| 1. HAR DU (INDEN FOR DE SIDSTE 12 MANEDER) HAFT MEDARBEJDERUDVIKLINGSAMTALE (MUS)? = v @

Skift til spgrgskemaet igen.

Referencer i spogrgeskemaet:

Med referencer kan du skraeddersy dit spargeskema til den enkelte respondent. Refe-
rencer tager altid udgangspunkt i et tidligere angivet svar og kan laves i bade spar-
geskema/baggrundsskema.

Reference til aben variabel:

For at praesentere dine respondenter for en personlig intro gnsker du at indsaette en
reference til respondentens navn i introteksten. Den indsaetter vi ved hjaelp af varia-
blen "navn”, som star i baggrundsskemaet, og som derfor indeholder navnet pa hver
respondent.
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Side 13

Du skal nu indsaette en reference til en dben variabel (En dben variabel er enten
tekstfelter, talfelter eller kommentarfelter).

=> Ga til forste side i spargeskemaet, hvor du har indsat din introtekst til spargeske-
maet.

5]
Bredtekstredigering OPRET NY AKTIVERING = GENBRUG AKTIVERING

Atial - | 15px -lA-|B I U |}

B GG = @IE|Z @M

Tak for din deltagelse!

Du har svaret, at du ikke har afholdt MUS oq vil derfer blive kontaktet herom i den naermeste fremtid.

Afslut din hesuarelse ved at Kikke pd afslut i nedsrste haire higrme |

= Klik pa E - "Opret udtryk” i bradtekstens veerktajslinje.

Brodtekstredigering OPRET NY AKTIVERING | GENBRUG AKTIVERING

Arial ~ | 15px ~|A-|/B I U|}:= = EE

B mGE @ 8 HTML

Velkommen til undersegelsen!

Keere|

Vi er glade for, at du vil tage dig fid til at deftage | FAKE CONSULTs arlige medarbejderundersegelse. Det vil tage
ca. 5 minutter at besvare spergsmélens.

Hilsen HR

Du skal nu ’scrolle’ ned i bunden af kategorierne og veaelge variablen "Navn”.

-®- TIP: Referencer
Du kan med fordel navngive dine referencer. Ved fremtidig brug vil det
gore det nemmere at genkende/genbruge referencen. Navngivningen ma
ikke indeholde a2, @ 0og &” eller andre specialtegn.
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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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https://www.surveyxact.dk/
https://www.surveyxact.dk/mit-surveyxact/
https://view.publitas.com/ramboll/surveyxact-brugerhandbog-13-0/page/1
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