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Enkater

Se/exportera ¢j inskickade svar
Anvéandare kan nu ges atkomst till svar som sparats men ej skickats in. Rattigheterna tilldelas via féljande alternativ i
anvandargruppsrattigheterna:

Svar Ingan Se

Visa svar Ingen Se

l Visa gj inskickade svarl Ingen Ja

Exportera data Ingen Se

Respondentdata Ingen Ja

IExportera gj inskickade svarl Ingen Ja

Hantara textsvar Ingen Redigera

I Hantera ] inskickade textsvarl

Ingen Ja

Ingen Se Redigera MNeka

Menyn Rapport Ingen Meka
Konstruktion Ingen MNeka
Instaliningar Ingen Redigera Neka
Innehall Ingen Redigera Neka
Generera om rapport Ingen Ja Neka

Dataset Ingen Redigera Neka

Inkludera gj inskickade svar Ingen Ja Neka

Om &ven gj inskickade svar pa anonyma enkéter ska vara
atkomliga behdver dessutom denna instalining under Anonymitetsinstallningar
Administration > Enkéter > Instéllningar aktiveras:

Gir det majligt att pa enkatniva tillata undantag fran de

o N o begransni aller fa dentenkat
Observera att om detta tillats kan det intraffa att det pé en egransningar som gatler 1o anonyma respondemeniater

enkét finns fler svar dn det finns respondenter. Eftersom det Tillat atkomst till ] inskickade anonyma svar
inte finns ndgon koppling mellan de ej inskickade svaren och
respondenten kommer varje svar som respondenten Anonymiseringsvaming E

péaborjar att sparas som ett nytt svar.

Under menyerna Visa svar, Exportera data och Hantera textsvar under Enkét > Svar finns knappen
eller valboxen Svarsstatus. Forvalt alternativ &r Inskickade svar, men du kan vélja att se/exportera

Alla svar (bade inskickade och ej inskickade) eller endast £j inskickade svar. <7£5
Svarsstatus

Inskickad
Motsvarande knapp finns &ven i rapporters dataset. Observera att den installning du gor géller for | e v

alla som har tillgang till rapporten, dvs. &ven anvéndare som inte sjélva har ratt att se ej inskickade Alla svar ‘
svar. + Inskickade svar
Ej inskickade svar
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Importera respondenter baserat pa svar pa andra enkater

Nar du ska importera respondenter till en enkat kan du vélja att importera dem frén en tidigare enkat. | importguiden kommer du
nu, efter att ha valt enkat att importera fran, till steget Filtrera pa svar (valfritt). Om du endast vill importera respondenter som svarat
pa ett visst satt p& enkaten kan du gora en filtrering har. Du utfor filtreringen genom att skapa ett villkor. Villkoret skapas pa samma
satt som ett villkor i en logik. Klickar du pa Nésta utan att ange nagot villkor kommer enkéatens alla respondenter att listas.

Importera respondenter O @

Fran respondentdatabasen  Fran e-postlista | Franenkat | Fran fil

Fran vald enkat Filtrera pa svar (valfritt)
ETIE

on o

| Fraga | |
/Il 1. Her du etagit i kursen? | - |

| ar exakt

El

Ja(1) |

Hantera enkater - filtrering pa enkater som saknar aktiva agare/behdériga anvandare

Under menyn Enkét > Hantera enkéter kan du genom att 6ppna den avancerade sdkningen «& ska fram enkéter som saknar
aktiv agare och/eller behdriga anvandare. Enkéter kan sakna aktiv dgare pga. att den tidigare dgaren har inaktiverats (namnet visas
d4 fortfarande), anonymiserats (texten [Borttagen anvéndare] visas) eller tagits bort (faltet Agare &r tomt).

| valboxen Agare &r alternativet Angiven anvéndare férvalt. Med detta alternativ valt bdrjar du skriva namnet pa anvéandaren i faltet
Anvéndare och valjer 6nskad anvandare genom att klicka pa den.

For att istallet soka efter enkéater som saknar aktiva &gare/behdrig anvéndare valjer du nagot av alternativen nedan.

Agare

Angiven anvandare -

Angiven anvandare

Aktiv agare saknas
Aktiva behdriga anvandare saknas

Aktiv agare och behdriga anvandare saknas

Aktiv gare eller behdriga anvandare saknas
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Administration

Nytt granssnitt fér ta bort/anonymisera respondenter
Gréanssnittet for att ta bort eller anonymisera respondenter har forbattrats. Det &r nu majligt att fran respondentdatabasen ta bort
respondenter som &r kopplade till enkater.

Markera forst 6nskade deltagare och klicka pé knappen Ta bort/Anonymisera.
Valj tgérd i guidens forsta steg:

e Anonymisera: Respondenten kommer att finnas kvar som en anonymiserad post i respondentdatabasen.
e Ta bort: Respondenten tas bort helt fran respondentdatabasen.

| guidens andra och tredje steg valjer du vad som ska handa med respondenter som &r kopplade till pdgéende respektive ej
pagéende enkéater:

e [ dmna intakt: Innebér att respondenter som &r kopplade till enkater inte kommer att anonymiseras eller tas bort
e Ta bort fran enkét: Respondenten forsvinner frdn enkatens respondentlista. Svaren paverkas enligt féljiande:
o Pagéende icke-anonyma respondentenkéater: Respondentens svar tas ocksé bort
o Stangda icke-anonyma respondentenkéter: Respondentens svar finns kvar
o Anonyma enkater (oavsett status): Respondentens svar finns kvar
e Konvertera till enkétspecifika: Respondenten pa enkéten omvandlas till en enkatspecifik kopia av respondenten med
identiska uppgifter
e Konvertera till enkétspecifika och anonymisera: Respondenten pa enkaten omvandlas till en enkatspecifik respondent som
behaller respondentens respondentkategorier medan 6vriga falt anonymiseras

Klicka Slutfér for att genomfora atgarden.

Anpassad automatisering fér hantering av enkater

Under den nya menyn Administration > System > Anpassad automatisering kan du automatisera hanteringen av enkater, t.ex. att
enkater som saknar &gare och behdriga anvandare ska placeras i papperskorgen, eller att enkater som legat i papperskorgen ett
visst antal dagar ska tas bort permanent. Har ni tillaggsmodulen SR-Panel kan du dven skapa automatiseringar som hanterar
paneldeltagare.

Du anger med vilket intervall som automatiseringen ska koras, t.ex. varje dag eller varje vecka, men du kan &ven kdra en
automatisering manuellt genom att klicka pé knappen Utfér kommando.

| automatiseringen lagger du till ett eller flera steg som ska utforas. Steget for att hantera enkater definieras som ett villkor for vilka
enkéter som ska paverkas, samt en eller flera atgérder som ska utforas for dessa enkéter.

Som villkor kan du anvanda féljande kriterier:

e Enkédtnamn: innehéller, borjar med, slutar med, é&r lika med, &r inte lika med
o Enkéttyp: V&l en eller flera av enkattyperna Publika enkéater, Respondentenkéter, Anonyma respondentenkéter, Icke-
anonyma respondenkéter
e  Status: Valj en eller flera av statusarna Konstruktion, Avvaktar publicering, Pagaende, Stangd, Arkiverad, Borttagen (i
papperskorgen)
e Enkédtkategori: VAl en eller flera enkéatkategorier
o [Enkétmall: Valj en eller flera enkatmallar
o Agare: Vil ett av féliande alternativ:
o har aktiv: Enkatens &gare &r aktiv i systemet
o  Saknar aktiv: Enkatens agare har tagits bort, inaktiverats eller anonymiserats
e  Behdriga anvéndare: Valj ett av foljande alternativ:
o  har aktiva: Enk&ten har minst en behorig anvandare som &r aktiv i systemet
o  Saknar aktiva
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Skapad: Enkéaten ska ha skapats f6r minst det antal dagar sedan som du anger

Stdngd: Enkéaten ska ha varit stdngd i minst det antal dagar som du anger

Arkiverad: Enkaten ska ha varit arkiverad i minst det antal dagar som du anger

e | papperskorgen: Enkaten ska ha legat i papperskorgen i minst det antal dagar som du anger

Foljande &tgarder kan utforas:

Arkivera enkéter: Enké&ter med status Stdngd kommer att fa status Arkiverad

Aterstéll enkéter frén arkivet: Enkéter med status Arkiverad komer att fa status Stangd
L&gg enkéter i papperskorgen

Aterstall enkéter frén papperskorgen

Ta bort enkéter permanent: Enkéaterna kommer inte att kunna éaterstéllas

Observera att dtgarderna Lagg enkéter i papperskorgen och Ta bort enkéter permanent inte kommer att utforas pé enkater som
har status Pdgaende.

Validering av inmatning i respondentfalt och -egenskaper

Om du vill validera det som skrivs in i respondentinformationen kan du under den nya menyn Administration > System >
Valideringsuttryck skapa reguljdra uttryck som bestdmmer vad som 4r tilldtet att skriva in. Detta kan vara sarskilt anvandbart i de
fall respondenten sjélv ges rétt att registrera eller uppdatera sina uppgifter.

Uttrycken som skapas kan du sedan vélja att anvanda i respondentdatapolicies under Administration > Respondenter >
Respondentdatapolicy. Valideringen kan anvandas for den grundlaggande respondentinformationen som exempelvis e-post och
telefonnummer, men &ven for respondentegenskaper.

Namn

Anstallningsnummer
Beskrivning av godkant inmatningsvarde @

HXX-NN-XX

Felmeddelande for ej godkant inmatningsvarde

Ogiltigt anstaliningsnummer, anvand 3 bokstaver, "-" 2 siffror "-" och sen 2 bokstaver igen.

Uttryck &r skiftlageskansligt @
Uttryck

~[a-z\uBece-\ue17F]{3}-\d{2}-[a-z\uesce-\ue17F]{2}5

v Respondentegenskaper @

Visas Redigerbar
Respondentagenskaper
Undantag
Validering Visas Redigerbar

Anstallningsnummer Anstallningsnummer | - ﬂ
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Avancerat urval respondenter - kombinerad s6kning
| gréanssnitt dar du kan sdka efter respondenter, t.ex. under Administration > Respondenter och under Enkét > Distribution >

Respondenter, kan du i valboxen Kombinerad sékning i den avancerade stkningen o skapa avancerade urval dar du kombinerar
oOnskade respondentfalt och respondentegenskaper.

For varje urval valjer du 6nskat kriterium (falt eller respondentegenskap), skriver in en sdkstréang och véljer dnskat alternativ av
féljande:

o drexakt e innehaller

e drinte exakt e innehaller inte
e drstdrre dn e bdbrjar med

e drstérre an eller lika med e slutar med

e drmindre &n e drmellan

e dr mindre &n eller lika med e drinte mellan

For att lagga till ytterligare ett villkor klickar du p& knappen + Du kan ocksé Klicka pa Et!. for att lagga till en grupp med villkor
inom ett villkor. Detta kan du géra om du vill ha ett OCH-férhallande mellan vissa villkor och ett ELLER-férhéllande mellan andra.

Nar det andra villkoret lagts till valier du dnskat alternativ i valboxen ovanfor villkoren:

o Alla av (inkludera) - Inkludera respondenter som matchar alla villkoren

e Ndgon av (inkludera) - Inkludera respondenter som matchar négot av villkoren
e Alla av (exkludera) - Exkludera respondenter som matchar alla villkoren

e Nagon av (exkludera) - Exkludera respondenter som matchar nagot av villkoren

| exemplet nedan ar Alla av (inkludera) valt hogst upp i huvudvillkoret. Det betyder att det rader ett OCH-forhallande mellan det
inledande villkoret "E-post slutar med @artologik.com" och den efterféljande gruppen. | gruppen med villkor &r Nagon av
(inkludera) valt, vilket inneb&r att ett ELLER-forhallande tilampas inom gruppen. Hela villkoret kan darmed utlasas som:

"E-post slutar med @artologik.com"
OCH
"Avdelning ar exakt Forsalining" ELLER "Avdelning &r exakt Marknad"

Kombinerad sokning - Avancerat urval

Lagg till grupp med villkor

Lagg till enskilt villkor -
slutar med ~
@artologik.com

Al = 5 0 Grupp med villkor
Avdelning -
ar exakt -
Marknad

g
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Ny tillaggsmodul — SR-Panel

Om ni 6nskar rikta enkéter mot en fast panel av respondenter kan den nya tillaggsmodulen SR-Panel vara av intresse. Har &r ett
axplock av de mdjligheter som finns:

e Tilldt personer att registrera sig sjalva som paneldeltagare

e  Seill att enbart inbjudna personer kan registrera sig genom att anvanda inbjudningskoder

e  Nar deltagare loggar in till panelen kan de fran startsidan besvara de panelenkéter som ar aktuella for tillfallet
e Skapa en layout for panelens publika del i enlighet med er grafiska profil

e LAgg in texter som ska visas péa de olika sidorna i panelens publika del

e  Se il att deltagare anger korrekt e-postadress genom att anvanda e-postverifiering med aktiveringslank

e LAt paneldeltagare att terstalla sitt Idsenord

e Lat paneldeltagare pausa sitt deltagande i panelen eller IZmna den helt

e Lat paneladministratérer hantera paneldeltagare manuellt, eller skapa automatiseringar for hanteringen

Kontakta oss gérna via e-post, telefon eller formularet pa artologik.com for att fa veta mer.
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