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A. OPSTART, KONTOTYPER OG KONTOADMINISTRATION

KONTO/FACILITATOR-TYPER
START TRIVSELMETER — MENUPUNKTET OVERSIGT
Der er fire forskellige typer konti (“facilitatorer”), du kan

Du skal bruge en pc med internetadgang, og du skal starte veere logget pa som: Brugeradministrator-, Avanceret-,

browseren Internet Explorer. Standard- eller Basis —Facilitator:

Ga ind pa websiden http: trivselmeter.dk/. Du k
4 ind pa websiden hitp://www.trivselmeter.dk/. Du kan ¢  Brugeradministrator: Administrator kan oprette nye

ngjes med at skrive trivselmeter.dk i browserens adresse- brugere i sin gruppe af typeme Avanceret, Standard

linje. eller Basis. Brugeradministrator kan ogsa oprette spor-
e e - ———m— =) geskemaer, enten fra en skabelon eller fra grunden af,
- S - . . o .
DO [l mpsimrnsnsamerats I = 2E] og kan desuden hente dimensioner/sporgsmal fra eksi-
% @Convert v [)Select ° °
rp— ] sterende sporgeskemaer pa egen konto, eller pa en af

B de konti, som Brugeradministrator selv har oprettet.
Brugeradministrator kan frit redigere/eendre i sporge-
skemaer, og kan efterfelgende gore skemaer til skabe-
loner, som kan velges af de bruger, som Brugeradmi-
nistrator opretter/har oprettet.

Brugeradministrator har adgang til alle “sine” bruge-
res mapper; men kan dog kun se de filer, der ligger
herinde - ikke dbne dem eller arbejde med dem.
OBS: Brugeradministrator kan ikke selv afvikle undersogel-
ser (sende skemaer ud til respondenter), men kan til gen-
Klik pa linket Start Trivselmeter. geeld oprette en ekstra brugerkonto til sig selv.

Du fér et login-billede, hvor du angiver brugernavn og

A

Trivselmeter

for offentlige arbejdspladser
velkommen til Trivselmeter

Kiik p& knappen for at starte
vaerktoje

i

Quickquide til Trivselmeter

e Avanceret: Denne facilitator kan oprette skemaer fra
en skabelon og hente flere dimensioner/spergsmal fra
andre skemaer pa sin konto. Alle spergsmal kan redi-
geres, og helt nye spergsmal tilfgjes.

password til din konto til Trivselmeter:

I 4 Log pé | m Log pd med digital signatur | | Kentakt os | E Hizlp l

@ overmet
s (2 e  Standard: Standard kan oprette sporgeskemaer fra en
I” Log p& med digital signatur (forklaring) . .
Login med starchryprering skabelonsamling, og har desuden mulighed for at hen-
= = te yderligere dimensioner/spergsmal fra skabeloner el-
ler andre skemaer pé kontoen.
e Basis: Denne facilitator kan kun veelge skabelonen
Standardskema og afvikle denne.
Du kommer ind i Trivselmeter pa menupunktet Oversigt. /ZNDRINGER AF PASSWORD OG KONTOINDSTILLINGER
Her kan finder du bl.a. telefonnummer og e-mail til Sup- Til en ny Trivselmeters-konto har du modtaget bruger-
porten —supporten er en del af din licensaftale, og er altsa navn og password. Passwordet ber straks skiftes, og I ber
gratis at benytte (lees mere i sidste afsnit pa side Error! have en rutine for endring af det.

Bookmark not defined.).
AENDRING AF PASSWORD

Log af || 7] Kontakt os |

Sadan eendres passwordet:

a o Status Licens
ersigt
Du er logget p3 som K2 Adgang til
& brugere Trivselmeter
Ikke adgang til 1
defgo.net sporgeskemavarkto; t alle
gelser

_ Klik pa Bruger (almindeligt museklik — dobbel- og
iiond R hejreklik anvendes aldrig i programmet) i menuen
2. Klik pa dit brugernavn —i listen over konti i din grup-
pe, er dit brugernavn markeret med bla farve
EEE e 3. Velg Password fra menuen, der kommer frem

Der er adgand til online hizsliri Trivselmeter - tryk
p3 hizelp-knappen i topbjelkén for at Sbne
online-manualen.
Med en Trivselmeter felger aratis support hver
dag. Ring og tal med vores supportere p& 888
" eller &2l mail ti
support@defgo.net hvis Ay har sporgsmél

vedrorende Trivselmatep A elefonen er 3ben p§
09 16.30.




Exv_LDgaf\_!]Kuntaktos\H]aelp.

Brugere

% Tilfaj bruger
@ Oversigt “@r

Bruger | Type
& Brugers Mialzep Basis-f

2. [P 1RWE Advancea facilitater
Projekter P T, e ;
[ Projekter & IRWE Standard facility set...
() _Quality Assurance (QA) & IRWE User administra
Jalgtest & Jesper Nielsen 3 ‘ — L
(JRAM testfolder & Ole Nielsen .

& Ole Nielsen

& ole Niglsen =

& Ole Nielsen Basis-f
& Richard Nielsen Basis-f
& Ulrik Themsen Avance

Passwordet kan indeholde store/sma bogstaver, tal, mel-
lemrum og specialtegn.

Hvis I er flere om at dele en konto, skal du huske at de

andre skal have besked, hvis du eendrer password.

LAST KONTO

Det er vigtigt at huske kontoens password: af sikkerheds-
hensyn lases en konto, hvis der forseges login tre gange
med forkert password. Kontoen kan lases op igen af Sup-
porten (tlf: 888 21 888).

GLEMT PASSWORD

Derimod kan et glemt password ikke slas op af supporten
(det er krypteret af sikkerhedsmaessige grunde); men sup-
porten kan nulstille det password, der er knyttet til en
konto.

Supporten ma ikke opgive nye passwords til konti over
telefonen, men sender en mail med det til den email-
adresse, der er tilknyttet kontoen (eller til Brugeradmini-
strator for gruppen).

E-mail-adressen, som er knyttet til kontoen kan du selv
2endre, hvis der er behov for det:

Klik pa kontoen og veelg Indstillinger fra menuen:

Menu Brugere

™ Tilfoj bruger
@

@ Bruger | Type

Oversigt & Kursus administrator Administrator
Kursus bruger 1 Bruger
Ia kursus1 -
Q a Kursus brug 1D 2455464 Bruger
a Kursus brug| gle Bruger

Projaktar
a Kursus brug Indstillinger... Bruger

m & Kursus brug| password.. Bruger
& Kursus brug Brugernavn... Bruger

Brugere P b
a ursus orug Digital signatur... Bruger
& Kursus bruger e Bruger

Dialogboksen Indstillinger abnes, og her sendret
emailadressen I feltet Email:

‘Tesearch

1 question your kn

Indstillinger - IRWE Advanced facilitator

Personlige oplysninger >> Firmaoplysninger >> Omradeinformationer >> Andet >>

Personlige oplysninger m
Her indtastes personlige oplysninger for denne bruger
Navn™
IEWE Advanced facilitator
Titel
L emai=
|hefl@interresearch.dk
[“Felafon
Land
Danmark -

= Skal udfyldes

Klik Nzeste i dialogboksen indtil knappen Afslut bliver
synlig, og klik Afslut.

BRUGERADMINISTRATION

En Brugeradministrator-facilitator er forst og fremmest en
konto, der anvendes til at oprette og administrere andre
konti med.

OPRETTELSE AF BRUGERE

Som udgangspunkt er kontoen administrator for en tom
gruppe. Under menupunktet Brugere, kan administrator
oprette nye facilitatorer af de andre kategorier: Avanceret,
Standard eller Basis.

Sédan oprettes en ny bruger pa en administratorkonto:

Klik pa veerktejet Tilfej bruger eller Tilfoj flere brugere:

ix\,LDgaf|jKuntaktos|H]ae\pl

™ Tilfej bruger Tilfej flere brug
@ Oversigt G ; E.‘—‘
Ly

Bruger
& Brugere & Carl Nielsen
& IRWE Advanced facilitator
Projekter & IRWE Basis facilitator
Prnjel-ctar a IRWE Standard facilitator

’JJ ~irwetest20090614 a IRWE User administrator

Jj ~irwetest20090614-10 A Jesper Nielsen
Der abnes en dialogboks, hvor oplysninger om kontonavn,
e-mail, brugernavn og password skal udfyldes i forste
vindue:




Tilfaj ny bruger

Personlige oplysninger >> Firmaoplysninger >» Omrideinformationer >> Andet >

Personlige oplysninger m
Her indtastes personlige oplysninger for denne bruger

Navn™
\lrwetest

Titel
[

Email*
firwetest@xx.dk

Telefon
[

Brugernavn™ (praefix for gruppen: irwe)
\lrwetest

Password™®

Password gentaget™

Land
Danmark -
= Skal udfyldes %

I sidste vindue i dialogen veelges facilitator-type:

Tilfej ny bruger

Personlige oplysninger >> Firmaoplysninger >> Omradeinformationer >> Andet >>

Andet a

Her vaelges indstillinger for denne bruger

Type
Basis-facilitator

Standard-facilitator

Avanceret facilitator

Gruppe

IRWE ~ %
Velg logo

Logo (URL): -
Angiv evt sti til CSS layout-fil (avanceret layout tilpasning)

€55 (URL):

Foretrukket spargeskemasprog
Dansk -

Foretrukket defgo.net sprog
Dansk -

Send brugeroplysninger til den nye bruger.

og Afslut opretter sa brugeren. Skulle brugernavnet
allerede veere i brug, far du fejl, og ma finde et nyt.

OPRETTELSE AF FLERE BRUGERE

Ved hjeelp af veerktojet Tilfoj flere brugere, kan du oprette
mange brugere ad gangen:

Klik Brugere -> Tilfej flere brugere. En dialogboks abnes —
klik pa fanebladet Upload brugerinformation:

ilfoj flere brugere

| plysninger | | Andet |

sten nedenfor:
sssword", Licens*, Type*, Fimanan, Gade, Postrummer, By, Telefon arbeide, Fax arbeide, Land, Website, CVR-nummer,

1445 1111 111 888 21 888;+45
arch.dk;123321)

o} brugerinformation:

[ifo) bruge)

(o0 redigere bruger med ogini™) [__Gem Nuistil

research

I feltet Tilfej brugerinformation kan du indsaette tekst-
strenge for hver bruger (en linje til her) af formen:
Kontoavn*; Titel; E-mail*; Telefon; Brugernavn*; Pass-
word*; Licens*; Type*; Firmanavn; Gade; Postnummer; By;
Telefon arbejde; Fax arbejde; Land; Website; CVR-nummer
* betyder: obligatorisk felt. Ikke-obligatoriske felter kan
springes over — men skilletegnet ”;” skal med. Det er tilladt
med blanktegn foran feltveerdier — undlad dog at tilfeje
blanktegn for password, da disse ellers vil blive en del af
passwordet.

Eksempel: Her er tre linjer, som hver opretter en konto:
henholdsvis en avanceret, en standard og en basis-
facilitator:

(Antallet af semikolon’er efter Type-navn er 9, nar ikke-
obligatoriske felter undlades)

Leeg meerke til, at
e  Licens* skal veere expert og at
o  Type* skal veere:

o wefa for avanceret facilitator,

o wefs for standsard facilitator og

o wefl for basis facilitator
Du kan oprette en csv-fil til at uploade, hvor du har de
obligatoriske kontooplysninger, og hvor du kan fa genere-
ret disse tekststrenge uden at skulle teelle semikoloner.

Abn Excel, og opret kolonnerne:

A: Kontonavne,

C: E-mailadresser;

E: Brugernavne;

F: Passwords,

G: Licens;

H:Type,

Q: cvr-nummer (feltet er ikke obligatorisk, og du kan bare
indseette et mellemrum i denne kolonne).

Gem filen i filformatet csv, og upload den til Tilfgj flere
brugere-dialogboksens fanebald Tilfej brugerinformatio-
ner ved at klikke pa knappen Browse, finde filen pa din
disk og herefter klikke Upload.

Ga herefter til fanebladet Personlige oplysninger, hvor
hver konto evt. kan tilrettes individuelt, og hvor du til slut
kan klikke Afslut. Hvis nogle af de valgte brugernavne
allerede er i anvendelse pa Trivselmeter, far du en fejlmed-
delelse, hvorefter du kan rette og igen klikke Afslut.




AENDRINGER AF BRUGERKONTI’S INDSTILLINGER

Brugeradministrator har under menupunktet Brugere en
oversigt over alle brugere. Administrator kan klikke pa en
brugerkonto og @endre pa vedkommende brugers Pass-
word, Brugernavn og ovrige Indstillinger pa kontoen —
herunder kontotype:

Brugere

™ Tilfej bruger Tilfej flere brugere
P 1 g % 1 g

Bruger | Type | Licens
a K1 Avanceret facilitator Expert
a K10 Avanceret facilitator Expert
a K11 Avanceret facilitator Expert
R K12 Kiz x| Avanceret facilitator

a K13 ID: 16265 Avanceret facilitator Expert
& K2 Slet... Avanceret facilitator Expert
a K3 Indstillinger... Avanceret facilitator Expert
a K4 Password... Avanceret facilitator Expert

a K5 Brugernayn fvanceret facilitator Expert
a K6 Digital Sigrﬁru‘jrr.ing af password for denne bruger ret facilitator Expert
a K7 Benyttelseslag ‘ Avanceret facilitator Expert
a K8 Avanceret facilitator Expert
a KS Avanceret facilitator Expert
a kursusAdm Brugeradministrator Expert

Brugeadministrator kan ogsa slette en konto helt.
ADGANG TIL BRUGERNES PROJEKTMAPPER

Administrator har under Projekter en mappe for hver af de
brugere, han/hun har oprettet — en mappe, hvor navnet
starter med en ~ (tilde) efterfulgt af brugerens brugernavn.

@ Oversigt EETLI

a Brugers Tilfoj spergeskema

Projekter () ~K1
[E] projekter o
Qe g

) ~K10 a

g K11 B

{d~K12 q

K13 B

Kz ]

U ~K3 3

) wka

L ~KS (=]

) kS

D k7

d~ks

) ko

~KS

Denne mappe er en direkte adgang for administrator til de
underliggende brugeres projektmapper. Her kan
Brugeradministrator felge med i, hvad der oprettes — men
har dog ingen mulighed for at abne eller 2endre pa noget.

OPRETTELSE AF NYE SKABELONER

Brugeradministrator kan tilfeje nye skabeloner til skabe-
lonsamlingen, som geelder for alle bruger, som administra-
tor opretter eller har oprettet.

KNOV

terresearch

question

Brugeradministrator kan oprette et skema, og har fulde
rettigheder til at hente og redigere fra eksisterende skabe-
loner eller fra spergeskemaer pa brugerkontoerne.

Nér Brugeradministrator har oprettet et skema og skal
gemme det, vil der pa sidste billede i dialogboksen veere
mulighed for at seette flueben ved valget Skabelon, som
netop vil gore skemaet til en skabelon for alle brugerne.
Det er kun hos Brugeradministrator, at denne mulighed vil
veere til stede.

Spergeskema >> Spergsm3l >> Navn >>

Definition af navn pa undersegelsen B
Angiv ensket titel p3 undersogelsen

Titel p3 undersagelsen:

porg

Kiik p3 afslut for at gemme spergeskemaet.

‘kabe\un
[Rnonymisering af svardata

BENCHMARKINGHIERARKI

I trivselmeter har brugere mulighed for at treekke rappor-
ter, hvor en undersogelses resultater sammenlignes
(benchmarkes) med andres. Dette er kun muligt for under-
sogelser, hvor Standardskabelonen er anvendt.

Der er mange muligheder for sammenligning — bade med
samme brugers tidligere undersogelse, og med andres
undersogelser.

For at benchmarking kan lade sig gere, skal du:

o For det forste oprette et benchmarkhierarki, hvor du
definerer de placeringer i din organisation, dine bruge-
re kan befinde sig pa.

e For det andet skal du indplacere brugerne i hierarkiet.

Opbygning af Benchmarkhierarkiet
Klik pa veerktejet Benchmarkhierarki:

Brugere
;_;}Tﬂfﬂ] bruger %T\\fﬂ] flere brugere -eﬂanchmarkmghlerérkl

Bruger | Type T \ Licens | Lst
DEMO HF Kommune: Helle
Frederiksen

Brugeradministrator Expert

Du far felgende dialogboks:

Benchmarianghesraria | Ment hierari
OrganEsstnarm ™
I Tl
Cgansa e arkd
=
[Fyien
Rabchoat sl
4]
[
Mad
Hiveaa
.
-l
Hiip Aredler| [ Ashx_|




Her skal du opbygge et hierarki, hvor du bruger pile-
knapperner - og € til at marke placering i hierarkiet.
Hierarkiet for en kommune kan f.eks. se saddan ud:

Benchmarkinghierarki
Benchmarkinghierarki ‘ Hent hierarki ‘

Organisationsnavn®

|undervisning Erstat

Organisationshierarki
HF Kommune

ek . Flern
j k

Rakkefolge

Organisationshierarki [ eksemplet ligger enheden

Direktion (én indrykning

«oe Direktion faati
under organisationens navn
........ Teknisk forvaltning & ] )
,,,,,,,,,,,, Vej og park overst. Neeste niveau er
"""""" ge_"rr_?dEkab forvaltningerne — Teknisk-
............ I
Socialforvaitningsn forvaltning, Socialforvalt-

--gﬁfﬂtm ningen og Undersisning —
.Ulﬁderl-.ni:ning hver med deres underhie-
eeeennnn N skole rarki — vis ved indrykninger.
............ Sandre skole

Hierarkiet kan alternativt hentes ind fra en txt-fil. Klik pa
fanebladet Hent hierarki for at uploade filen. I filen angi-
ver du en linje for hver enhed, du vil oprette i hierarkiet. I

en parantes foran angiver du placeringen:
(1) betyder forste enhed pa yderste niveau .
(1:1)betyder forste enhed under denne, og

(1:1:1) er forste enhed under denne igen.

Placering af bruger i benchmarkhierarki

Nar hierarkiet er feerdigt, skal de brugere, som skal kunne
anvende benchmarking, placeres i det.

Interresearch.dk
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Klik pa en bruger og veelg Placer i hierarki fra popup-
menuen:

Brugere

;_;}‘Tilfaj bruger %Tilfﬂj flere brugere -:Benchmarkinghierarki

Bruger | Type | Licens
a DEMO HF Kemmune: Helle
Frederiksen
g HF Park og wvei
§ HF Park og vej
1D 45
Slet...
Indstillinger...

Brugeradministrator Expert

Avanceret facilitator Expert

Password...
Brugernawvn...

Digital signatur...

Placer i hierarki...

Placer i hierarki

Du féar nu en dialogboks, hvor du dels skal placere bruge-
ren pa den enhed, som brugeren repraesenterer (nederst),
og hvor du ogsa skal veelge hvilket arbejdsomrade, der er
tale om (overst):

Placer i hierarki: HF Park og vej

Arbejdsomride

Administration/stabsfunktioner -
Folkeskoleomr3det 7
Borneomradet L
Kultur og fritid 1
Sundhed

Teknik og miljg

ldreomradet %

Placering i hierarki
Vaelg...

HF Kommune -

wSociaforvaltningsn
Plejecentre 4
Eotilbud il

[Annuller| [ Afslut |




B. PROJEKTER — TRIVSELMETERS SKRIVEBORD
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Under menupunktet Projekter ligger Trivselmeters
skrivebord og programmets veerktgjslinje med veerkte-
jer til oprettelse af spergeskemaer, rapport, paneler etc.

Klik pa Projekter — eller pa en undermappe under pro-
jekter for at komme ind pa menupunktet:

i i, Log af | | Kontakt os | [E Hizle

@) cverit Status Licens
Du er logget p§ som IRWE Advanced Adgang il
& erugers facilitator Trivselsvarktojet
Tkke adgang til:
] defgo.net sporgeskemavarktoj til alle
Projekter typer undersegelser
() _Quality Assurance Qa) Seneste undersggelser:
Jalgtest
() RAM testfolder1 [ Test skemat1 1142 ;g'ﬂﬂgﬁ' 000 _50%
[ Test skemas 1140 e 000 _s0%
[ Test skemat wsz 120 000 _s0%,

Klik evt. pa de to pile for at skjule menuen i venstre

side, og dermed fa mere plads til skrivebordet:

st ST e |
o

'a >3 4

Tilfej spergeskema Udsend Tilfoj rapport ﬁTi‘fm panel

Navn | 1d | Dato | Format | Status | Starl
"CJ _Quality Assurance (QA)

) algtest

) RAM testfolder1

OBS: Er du logget ind pa som Brugeradministrator, har
du kun veerktojet Tilfoj sporgeskema. Kontoen bruges
til administration, og herunder oprettesle af skema-
skabeloner til andre brugere. Har du som administrator
brug for at arbejde med undersogelser, ma du derfor
oprette en brugerkonto til dig selv, og logge ind péa dén.

OPRET MAPPER

Trivselmeters skrivebord kan organiseres i mapper pa
samme made, som du kender det fra Windows. Map-
perne har samme funktion: at holde orden pa filer.

Sadan opretter du en mappe:

Klik pa veerktejet Opret mappe i veerktojslinjen.

om
(3 >3 [a

Tilfej spergeskema Udsend Tilfaj rapport fﬂ'mfm panel

Lizuas | d | Date | Format | Status | Starl
() _Quality Assurance (QA)

) algtest

) RAM testfoldert

Der er to typer mapper: en standardmappe og en hand-
lingsplansmappe. Veaelg standard til undersogelser.

GA UD OG IND AF EN MAPPE

Klik pa en mappe, for at komme ind i den. Nar du er
inde i mappen, vil dens navn sta i den merkebla bjeelke:

Projekter: Helle

Ii E [iferofeke .m —
] ) MET

Tilfej spergeskema Udsend Tilfej rappert ﬂT\lfm panel
Navn | 1d | Dato | Format | status | Startc

b

Klik pa Op inde fra en mappe for at komme ud af den
igen. Du kan ogsa klikke p& den mappe, du nu vil ind i
under Projekter i venstre side af skeermen, for at kom-
me direkte ind i den (klik igen pa de to pile for at abne
for menuen i venstre side):

<< | Projekter: Helle

2 »>%K»

Tilfoj spergeskema Udsend Tilfej rapport  S<F
Navn [1d | Dato | Format | Stz

[igyrojektmappe [5lop <[ glopr

[Tilfe; panel

() RAM testfolderl

Klikker du pa Projekter, kommer du op til “rod-
mappen”, din begyndelsesmappe — ved at klikke pa en
af de andre mapper, kan du komme direkte ind i denne.

SLET EN MAPPE

Sletning af mapper foregar anderledes i Trivselmeter
end i Windows: Ga ind i den mappe, der skal slettet og
veelge klik pa veerktejet Projektmappe. Du far en menu
for mappen, og fra denne veelger du Slet:

||5,. Log af | ¥ kontakt os | [ Hizlp
€ Projekimappe - Window... [ o[ 61 5] e e O VETeTor
hitp://defgosoftware2.net/defgo/Surve
[ 2] nttpi/7defgesoftware2.net/defgorsurve \14-, P

\];;Opret mappe | @s,g

pasgesema  f JTilfoj panel w., rapport \?#wm fokusgruppe

[:;w.; emne til handlingsplan
Navn | 1d | pato | Format |

Opret mappe... STk

Tilfaj spergeskema... [:;w., samlet rapport over handlingsplaner|

Tilfai panel...
Tilfoj rapport...
Tilfoj fil...

Omdeb...

rtér...
@ Intemet | Protected Mod £100%  ~

OBS. Har du en “popup-blocker” pa browseren kan du
ikke slette mappen. Der kommer nemlig et pop-up
vindue til bekreeftigelse — og dette vindue lukkes auto-
matisk af eventuelle popup-blokkere. Deaktivér popup-
blockeren — eller tryk ctrl mens du klikker pa Slet.

Trivselmeter anvender popup-vinduer i mange situati-
oner, og det er derfor bedst at sla popup-blokkere fra,
for du arbejder med programmet. Alternativt kan du
altsa holde ctrl-knappen nede, nar du klikker pa en
kommando, som vil abne et pop-up vindue.




C. OPRETTELSE AF SPORGESKEMA
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OPRET SPGRGESKEMA

For at oprette et sporgeskema klikker du pa veerktojet
Tilfej nyt spergeskema

Projekter: Helle

Tilfay pEskema Udeand  Tilfaj rapport  GiTifed panel
Navn [ 1d [ Dato

\];apra]ektmappe @0;- \];\;l(!pre't mappe

| Format | Status | Startc

s

I dialogboksen Tilfgj nyt spergeskema, kan du nu
veelge hvilken sporgeskemaskabelon, du vil tage ud-
gangspunkt i — Standardskema eller Bruttokatelog.

OBS: Er du logget ind som en Basis-facilitator kan du
kun velge Standardskema.

Markér den enskede, og klik Neeste for at redigere:

Tilfej nyt spargeskema wizard
Spergeskema >> Sporgsm3l >> Navn >>

Definition af dit eget spargeskema Q
Vaelg om du vil benytte en skabelon, eller starte fra scratch

Beskrivelse af sporgeskema
Standardskemaet indeholder T
udvalgte standard-sporgsmal til
trivselsundersagelser.

fzlg sporgeskema - lzzs\beskrivelse

Bruttokatalog
Standardskema

vzelg sprog for skabelonerne

-
Tibage Aralt
TILPAS SPORGESKEMAET

OBS: Er du logget ind som en Basis-facilitator kan du
ikke tilpasse dit skema — du kan kun klikke Naeste,
angive navn til dit skema og klikke Afslut.

Du kommer nu ind i en dialogboks, hvor du kan redi-
gere sporgeskemaet.

Tilfaj nyt spergeskema wizard

Sporgeskema >> Spargsmal >> Navn >>

=

Definér spargsm!

mal
Tilfj spergsmél og til hvert spergsmél svaralternativer

Tilfej dimension

3. Forudsigelighed
4. Samarbejde og videndeling
5. Rolleklarhed
§_Retfzrdighed - Fig. spergsmal handler ikke om dit eget jobefnen om din arbejdsplads som helhed
5 | et

e sper
Bliver dit arbejde anerkendt 0g p3skonnet af din nzermeste leder?
Bliver dit arbejde anerkendt og p3skennet af dine kolleger?
Bliver dit arbejde anerkendt og paskonnet af brugere eller andre der drager nytte af dit arbejde2

5. (] [ vis st |

Hjzlp [Cannuler | [ Gem | Tibage [(Nzste> ] [ Afsiut

[ Jredelse T

w’—msrr‘s
[_[Er din n=rmeste leder god til at organisere arbejdet?

1. Qverst har du en liste over alle dimensioner i ske-

maet. Dimensionerne er spergsmalsoverskrifterne.

2. Nedenunder ligger listen over spergsmal i den di-
mesion, som er markeret i gjeblikket.

3. Knapperne Fjern ud for henholdsvis dimension- og
spergsmalslisten, kan fjerne den dimension eller det

spergsmal, som aktuelt er markeret.

4. Knapperne Op og Ned ud for henholdsvis dimensi-
oner og spergsmal kan rykke en dimension/ et
spoergsmal op eller ned i listen.

5. Knapperne Vis og Vis udskrift abner et vise-
vindue, hvor du far vist henholdsvis det i gjeblikket
markerede spergsmal og hele sporgeskemaet — som
respondenten vil komme til at se det.

AENDRING AF TEKSTER

Nar du klikker pa en dimension eller pa et spargsmal,
flyttes den pageeldende tekst op i indtastningsfeltet:

OBS: Kun hvis du er logget ind som Administrator-
eller Avanced-facilitator kan du sendre sporgsmals-
tekster.

Tilfej nyt spergeskema wizard

Sporgeskema >> Spgrgsmal >> Navn >>

Drient... |

Definér sporgsm?

mal
Tilfej spergsmal og til hvert sporgsmdl svaralternativer

Ension

Vaslg dimension

1. Anerkendelse
3 Lodo
3. Forudsigelighed H Raekkefolge

4. Samarbejde og videndeling

5. Rolleklarhed .

6. Retfeerdighed - Flg. spergsmal handler ikke om dit eget job, men om din arbejdsplads som helhed:
7. Tilid

Valg sporgsmilstype

© Frekven:

s
 Fritekst | Indstillnger...

Dine sporgsmalsteKater
2 -
Har du et godt samarbejde med din nzrmeste leder’ -

Prioriterer din naermeste leder trivslen p3 arbejdspladsen hojt?
Er din nzermeste leder god til at organisere arbejdet?. A Rekkefeige
Er din nzermeste leder god til at prioritere arbejdet? £

Hizlper din nzrmeste leder med losning af konflikter, ndr det er nodvendigt?

Oplever du, at din nameste leder er god til at kommunikere med medarbejdeme? [ed |
Sarger din naermeste leder for, at den enkelte medarbejder har gode udvikiingsmuligheder? -~

[CAnnuller | [ Gem | | < Tibaoe | Naste > Afslut

I indtastningsfeltet kan du rette teksterne — klik knap-
pen Erstat ud for feltet for at erstatte den oprindelige
tekst med den rettede.

TILF@J EGNE DIMENSIONER

OBS: Kun hvis du er logget ind som Administrator-
eller Avanced-facilitator kan du tilfeje egne dimensio-
ner.

Skriver du en ny tekst i feltet Tilfej dimension og
klikker Tilfej (Genvejstast: tryk forst pa tabulatortast
og derefter pa mellemrumstast), far du tilfejet en nyt




dimension nederst i skemaet. @nsker du en anden

placering af dimensionen, bruger du Op og Ned

knappen ud for listen over dimenstioner til at placere

det korrekt.

Veelg nu dimensionstype til den nye dimension. Du

kan veelge mellem Frekvens og Fritekst.

Fritekst

En fritekstdimension giver respondenten er et tekstfelt,

hvor der kan indtastes en kommentar eller lignende.

Fritekster har kun en dimensionstekst og ingen

sporgsmalstekster.

Har du valgt Fritekst som type for en dimension, kan

du klikke pa knappen Indstillinger for at indstille

hvor mange tegn respondenten ma indtaste, hvilken

hejde og bredde fritekstfeltet skal have, samt om

Spergsmalet skal besvares. Vaelges den sidste mulig-

hed, kan spergeskemaet ikke fortseette til neeste

sporgsmal for respondenten har skrevet noget i feltet.

Tilfgj nyt spergeskema wizard

Spargeskema >> Spargsmal >> Navn >>

Definér sporgsmal . @
Tifoj sporgsmal og il hvert sporgsm3! svaral g -cilinger for 3 3 Windows = | B | %]
Tilfj dimension 0 hitps://weappol Jdefgor
ps: edOp G

vt ‘ al
vaslg dimension

11. Kvalet i arbejdet Maksimalt antal tegn i besvarelsen

13, Balance mellem arbejds- 0g privatliv Raskkefolge
14. Krav i arbejdet L

15. Trivsel og jobtilfredshed - Ang3ende dit a Bredde i antal tegn eller %: 100% El
16. Motivation g engagement -

I Antal linjer: 12 | — -

Valg spergsm3lstype Egenskab for spergsm3l:

© Frelvens Sporgsmalet skal besvares

P Indstilinger... Forudyid med

porgsm3l

Dine spor [P

Raskkefolge

s sl =

Hiz) G - ks
@ Intemet | Protected Mode: On fa v ®|100% v jeste >

Klik Ok, nar indstillingerne er feerdige.

Klik evt. pa Vis-knappen for at se det feerdige resultat:

Tilfo] nyt spargesk ard
Soorgeskema > Spargsmal > Navn 3>
Definér sporg| . o =

finds 3porsf @ Sporgestemaundersageise - Windows Iiemet Explore

e ——— ServietTselQa 17 Epreviews pogup&dumm;

i) dmenll] | | PP 255 dfguarment JServietfseiQeLTBpreviews pegup dummys .
Vel dimensi

11 kualitet 1 | 170017, mpt *

12. Fysiske ra

15’ palance M

14 Krawi artly Geme flers finjer

15, Trwvsel og|

16 Hotwvats

I

Vaelg spergsmd |

Frekvens

o Fritakst

[
‘ 9 powsred by defgo.net® @iko [ Rydfeker | [ vissvar || <Tibage [ afkas |
[Cvisul)

& @ loemen) Protected Mad: On

1‘"
Triyselmeter

- R0 -
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Frekvens
En frekvensdimension indeholder en liste spogsmal,
hvor du ud fra hvert spergsmal har en skala med en

reekke valgmuligheder.

Start med at tilfeje en liste med spergsmal til en ny
dimension:

Skriv et spergsmal i Spergsmalstekst-
indtastningsfeltet og tilfej det. Gentag til du har den
onskede liste:

Tilfaj nyt spergeskema wizard

Spargeskema >> Spgrgsmdl >> Navn >

Definér spargsrrgﬁl .
Tilfej spergsmal og til hvert spergsmal svaralternativer

Tilfgj dimension
Inve

Vaelg dimension

. Kvalitet i arbejdet

. Fysiske rammer

. Balance mellem arbejds- og privatliv

. Krav i arbejdet

. Trivsel og jobtilfredshed - Ang3ende dit arbejde i almir

16. Motivation ci eniaiement

vzlg sporgsmilstype

Indstillinger...

Spargsmalstekst

Dine sporgsmalstekster
nyt spergsmal N
endnu et nyt spargsmal
sidste nye spargsmél I}

Frekvens
() Fritekst

i

Klik pa Indstillinger for at fa indtastet den skala, der
skal bruges til spergsmalene (alle spergsmal i en di-

mension har samme skala):

L R Aol EEIGIME]| @ Frekvensspergsml - indstilling

porg >> [d mttps//weappt 124 |
Definér B
Tilfe spargsmal oq til hvert - W

d skala, enkelt svar som enkelte punkter (options)
led skala, enkelt svar som Drop-Down boks

Tilfej dimension
nye

Vaslg dimension

11. Kvalitet | arbejdet

12. Fysiske rammer

13. Balance mellem arbejds-
14. Krav i arbejdet

15. Trivsel og jobtilfredshed -{if

16. Mativation ui eniaiemeil

valg sporgsmalstype

Minimum antal svar:

Indstillinger for frekvenssporgsmal med skala
Tilfej / @ndre skala-trin:

@ Frekvens
© Fritekst | Indstilinger. Aktuelle skala:
. Aldrig Fiern L
Sporgsmlstekst Sjzldent i
Af og til Raskkce-
Tit falge
Dine sporgsm3lstekster Konstant o
nyt spargsmdl .
endnu et nyt SDWGSDVHE|
sidste nye sporgsmal Henl W
Beregning af point anvendt i rapporter
vis| [ vis udskrift
1 nyt sporgsmal
Hizelp Start vaerdi Stigning Retning
o 1 Hojre mod venstre N
Hizzlp @ Annu
I+

el m

€ Intemnet | Protected Mode: On 43 v WI00% v

Du kan veelge to forskellige layouts til skalaen: options
og dropdown-boks.




Lad Valg skala sta pa Skala 11i ferste omgang — hvis
du ensker flere skalaer ud for hvert spergsmal, kan du
oprette op til tre — de oprettes en ad gangen.

Du kan angive en skalatitel (en overskrift til skalaen);
men den er ikke obligatorisk.

Endelig skal du tilfgje skalatrinene et ad gangen, sa du
far en liste over dem.

En skala kan gemmes til genbrug i andre spergsmal,
hvis man klikker pa Gem, og tilsvarende kan du hente
en allerede gemt skala med knappen Hent.

Nar du er feerdig med Skala 1 kan du tilfeje Skala 2 og
bagefter Skala 3, hvis du har brug for det.

Klik pa Ok-knappen for at gemme indstillingerne, og
klik evt. pa Vis-knappen for at se det feerdige resultat:

Tilfoj nyt spergeskema wizard

Spergeskema >> Sporgsmal >> Navn >>

Definér sporgsmal

I
Tilfaj sporasmél og til hvert spf & Spergeskemaundersagelse - Windows Internet Explorer eSS
T ETEEE [0 hitps.//wesppon fdefgo/SurveyServletselQ=1 y=12129 G |

0% 100%
Valg dimension b 5
11. Kvaltet i arbejdet 17 af 17.nyt *

12. Fysiske rammer

13. Balance mellem arbejds- og Triv |m ter

14.Krav i arbejdet .

15. Trivsel og jobtilfredshed - A Kun &t svar i hver linje ‘Se‘ € e‘
for offentlige arbejdspladser

16. Motivation og engagement

|

Aldrig ~ Sjeeldent Afog til Tit  Konstant
Valg sporgsmlstype o r
© Frekvens nye spergsml
Indsilinger... s
© Fritekst R endnu et nyt sporgsma

Spergsmalstekst sidste nye spargsml

d powered by

o nat® @info [ Rydfelter | [ Vissvar |[ <Tibage |[_ Afslut> |

Dine sporgsméistekster
nyt sporgsmsl .
endnu et nyt sporgsmél
sidste nye sporgsm3l

Vis udskritt i
— & e;{ntevnetwmtenewode On fh v ®10% v

HENT DIMENSION

OBS: Er du logget ind som en Basis-facilitator kan du
ikke hente spergsmal.

Ud for indtastningsfelt til dimension, kan du klikke pa
knappen Hent:

Tilfej nyt spergeskema wizard

Spergeskema >> Spgrgsmél >> Navn >>
inf @ Hent spargsmil - Windows Internet Explorer =) Q
[d m o1 Jdlefgo/Survey 2 24920207370 8]
Veelg mappe >> V=lg sporgeskema >> Valg sporgsmil >> s Ht---
Hent sporgsmal Q
Vaelg mappe
Fjern
Vaelg venligst hilken mappe undersogelsen ligger i:
= Reskkefolge
(skabeloner) &l
Test 2
'S
o |
| =
Rezkkefolge
Done @ Internet | Protected Mode: On v ®10% v
vis
Hizlp [_Annuller | [ Gem [ Neste > |

erresearc

stion your kn

Med Hent kan du hente en dimension fra et eksiste-
rende spergeskema, og saledes genbruge det i dit
aktuelle skema.

Hent abner en dialogboks, hvor du kan veelge hvilken
mappe pa din konto du har skemaet med de pageel-

dende sporgsmal liggende i.

Nar du har valgt mappe, klikker du Naeste, og du kan
nu veelge skema i mappen:

@ Hent spergamil - Windows Intemet Explorer [N EX)

| @ https://weappll.defgosoftware.net/defgo/Survey ControllerServlet?dummy=12452397557 298080544 g ‘

Vzlg mappe >> Vaelg spargeskema >> Valg spargsm3l > B

vzlg venligst hvilken undersogelse spargsmélet ligger i:
Bruttokatalog
Standardskema

Hielp | [ Afbryd | [ <Tibage | Naggte >

dummy=124523 Intemet | Protected Mode: On A v WI0% <
y:

Du klikker igen pa Neeste, og du kan nu veelge det/de
dimensioner, du ensker at hente ind i dit nye skema
ved at markere dem (hold Ctrl-tasten nede og klik pa
de onskede sporgsmal, hvis der er flere) og klikke
Afslut:

@ Hent spergsmal - Windows Intemet Explorer X))

| d https://weappll defgosoftware.net/defgo/SurveyControllerServlet?dummy=12452399032726501473 a]

Valg mappe >> Valg spargeskema >> Vaelg spergsmdl >>

Hent sporgsmél Q

vzlg sporgsmil

| Crislp | [Caforyd | [<Tibage |
Done € Intemet | Protected Mode: On fa v R100% ~

Du kan ogsa hente spergsmal fra det skema, du er i
gang med at redigere. Det kan du f.eks. gore, hvis du
har flere spergsmal med samme skala og/eller
indstillinger — du kan da spare noget
indtastningsarbejde ved at tilrette en kopi af et
sporgsmal — bemaerk dog, at det ikke er lovligt at
gentage samme sporgsmal i flere dimensioner. Inden
du kan hente spergsmal fra dit aktuelle spergeskema,
skal du lige klikke pad Gem-tasten. Hvis skemaet




endnu ikke har faet en titel, finder du det under navnet
Nyt spergeskema.

AFSLUT OG GEM SKEMAET

Nar skemaet er feerdigt, skal det navngives og
gemmes. Klik pa Naeste-knappen. Er du kommet til at
angive samme sporgsmal i flere dimensioner, kan du
ikke komme videre for du har rettet fejlen. En
fejlmeddelelse vil vise dig hvilke dimensioner, der
indeholder samme sporgsmal. Ret og klik igen Naeste.

Angiv i neeste vindue en Titel til skemaet og klik
Afslut:

Indstillinger wizard

Spergeskema »> Spergsmal > Navn >>
Definition af navn p& undersggelsen Q
Angiv onsket titel pd undersogelsen
Titel p3 undersggelsen:
Trivsel
Kiik p3 afslut for at gemme sporgeskemaet.
| Janonymisering af svardata
[ aforyd | [MEEEW| [ <Tibage | [ Afslut_]

Skemaet er nu gemt i mappen:

Projekter: Helle

@; > a > \i;lprujektmapne

Tilfej spergeskema Udsend Tilfej rapport &;]]Tllfm panel
Nawvn | 1d | Dato
mTestskema 1156

ANONYMISERING AF SKEMAET

Leeg meerke til, at du kan seette et flueben ved anony-
mistering af svardata, fer du afslutter et skema:

Indstillinger wizard

Spergeskema >> Spergsmal >> Navn >>

Definition af navn pd undersggelsen Q
Angiv onsket titel pd undersogelsen

Titel p§ undersogelsen
Trivsel

Kiik p3 afslut for at gemme sporgeskemast.

rmrwrmsermg af svardata

[ Afbryd | [ <Tilbage | [ Afsiut_]

Anonymisering af svardata betyder, at du som under-
soger ikke vil fa mulighed for at se, hvad den enkelte
respondent har svaret. Derfor vil du ikke kunne abne
en enkelt besvarelse eller traekke en rapport, som viser
den. Du vil heller ikke kunne eksportere dine besvarel-
ser, da det s vil veere muligt at se de enkelte svar. Du
vil ikke kunne traekke rapporter pa mindre end 5 re-
spondenter, da det da vil veere for nemt at geette, hvem
der er hvem i nogle situationer.

Interresearch.

REDIGERING AF SP@RGESKEMAER

Nar du er feerdig med et skema, men finder fejl i tek-
ster eller dimensionstype, kan du redigere skemaet
sadan:

Klik pa skemaet og veelg Rediger fra menuen:

Vis udskrift

Afv@ng...

Tilfaj rapport...

Tilfaj forvalgt rappart
Kopier...

Omdab...

Slet...

Flyt...

Besvarelser...

Sprogversioner...

Du kommer ind i redigeringsvinduet — det samme
vindue, som du havde, da du oprettede skemaet. Du
kan nu redigere pa samme made, som da du oprettede
— og til sidst klikke Naeste og Afslut.

OBS: Hvis du har svar pa dit skema, far du to valg: at
slette alle svar og redigerer i skemaet, eller at redigere i
en kopi af skemaet:

Redigér sporgeskema wizard

Spargeskema >> Spargsmal >> Navn >>
Spergeskemaet indeholder allerede svardata Q
Vaelg om du vil bevare eller slette eksisterende svardata
Valg mellem
 Slet svardata og rediger eksisterende sporgeskema
& Bevar svardata og baggrundsdata i oprindelig undersggelse, og dan nyt spergeskema p3 baggrund af dette
sporgeskema.
5

Velger du den forste valgmulighed, far du en
advarsel, fordi dette valg kan forarsage en alvorlig fejl:

nemlig i den situation, hvor skemaet er sendt ud til
respondenter, og der er indkommet svar. Disse svar vil
blive slettet ved det overste valg;:

Svar kan stamme fra at du har klikket pa dit skema og
valgt Abn som fra skemaets menu og lavet en ”test-
besvarlelse”. Sddanne svar skal typisk slettes ved at
veelge den forste mulighed — men pas selvfelgelig pa
ikke at slette “rigtige” respondent-svar ved en fejlta-
gelse. Testbesvarelser skal veere nemme at kende —
angiv f.eks. altid “demo”efterfulgt af et nummer som
respondent-id




D. AFVIKLING AF SP@RGESKEMA
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OBS: Hvis du er Administrator-facilitator, kan du ikke
afvikle sporgeskemaer (men du kan til gengeeld oprette
en ny facilitator-konto til dig selv, som kan).

BESVARELSER, DU SELV INDTASTER:

Klik pa skemaet og vaelg Abn som... Du far en dialog-
boks, som sperger om bruger-id — du kan angive et tal
eller en tekst som bruger-id pa den besvarelse, du vil
indtaste. Har du allerede faet svar ind pa en panelun-
dersogele, kan du dbne respondenternes svar ved at
angive respondentens nummer i panelet (der kommer
en forklaring pa respondent-id under afsnittet om pa-
nelafvikling). Har du faet udfyldte papirspergeskemaer
retur, er det hér, du registrerer svarene.

Svarstatus for spergeskemaet viser hvor mange svar,
der er kommet ind pa undersogelsen:

Projekter: Helle

> &y By e e e
udsend

Tilfej sporgeskema Tl rpport SlTifo] panel

Navn l1d | pato Format | Status | Startdato | Slutdate | Aflikling | Svarstatu:
[ Testskema 1156 17-06-2008 16-08-2008 © 1 m

Svarstatus opdatres ikke hver gang, der kommer et svar
ind pa skemaet — klik pa navnet for den mappe, du er
inde pa i tree-strukturen over mapper i venstre side af
skeermen for at opdatere (klik >> for at fa treestrukturen
tilbage, hvis den er lukket).

OPRET ET E-MAIL-PANEL MED EMAIL OG NAVNE

Hvis du har brug for at afvikle dit spergeskema pa en
made, hvor du kan se, hvem der har afgivet hvilken
besvarelse — og/eller har brug for at supplere besvarel-
sen med andre informationer, du har om respondenten
i forvejen, har du brug for en afvikling med bruger-id.

Det kan f.eks. veere en panel-afvikling, hvor du forst
opbygger et panel med informationer om dine respon-
denter — e-mail, navn og evt. andre relevante informati-
oner, du har om dine respondenter i forvejen. Dette
panel kan du herefter sende e-mail invitationer via
Trivselmeters afvikling til panel — her sender program-
met e-mail invitationerne ud til respondenterne.

Sadan opretter du panelet:

1. Klik Tilfej panel i veerktejsmenuen

Projekter: Helle

‘_ \E}Pm]ektmappe @Op \f—‘omet mappe
Y- T ’

Tilfai spargsskems Udsend Tilfaj rapport S alTifed pane!

Navn | 1d | Dato | Format | Status | Start
[} Testskema 1164 17-06

En dialogboks dbnes:

Tilfaj nyt panel wizard

Paneltype >> Importer >> Spergsmalstyper >> Gem panel ==

Valg af panel type

Angiv valg nedenfor

Vzlg mellem folgende panel typer
@ Email panel

[“Panelet skal uploades fra tekstfil

[ Hizlp | [ Afbryd | < Tilbage Afslut

2. Leeg meerke til, at det er muligt at uploade en
tekstfil ved at seaette et flueben i Panelet skal
uploades fra tekstfil. Denne mulighed anvendes,
nar oplysningerne om respondenterne kan hentes
fra et andet program i tekstformatet csv, komma-
separeret fil. Klik Naeste. I det store redigerings-
felt skriver du nu e-mailadresser og navne, adskilt
af semikolon — en linje for hver respondent:

Paneltype >> Importer >> Sporgsmalstyper >> Gem panel >>

Import af i liste med

For hver deltager angives informationer p3 en enkelt linie

Navngivning af bagarundsdata
Angiv navne for baggrundsdata (f.eks. Email;Navn;Kundegruppe; Postnummer)
email; navn

For hver deltager angives p& én linie email, navn samt i alle adskile af
Bemzerk at eventuelle baggrundsvariable altid skal starte som variabel nr. 3.

Angiv panel data (F.eks. j dk; Jens Hansen; A; 2000)
ji@xx.dk; Jens Jensen

pp@yy.dk; Peter Poulsen

nn@zz.dk; Nanna Niflsen

I¥ Kontroller for dubletter

Hizlp afbryd | [ <Tibage | naste > AFEIE

3.  klik Neeste
4. Giv panelet et navn og klik Afslut

OBS: Paneldata kan ogsa copy-pastes ind fra et regne-
ark — her skal man indseette en kolonne mellem e-mail
og navne-kolonne (og evt. andre baggrundsdatafelter) —

og kopiere skilletegnet, ”;”(semikolon) ind mellem
kolonnerne.

Dette er et alternativ til at bruge komma-separeret fil.

FLERE BAGGRUNDSVARIABLE

Et panel kan indeholde et vilkarligt antal yderlige felter
med informationer om respondenterne, som man har i
forvejen, og som er relevante for undersggelsen. Ved at
tilfeje disse informationer til panelet opnar man desu-
den at kunne krydstabulere pa disse felter samt at kun-
ne treekke filterrapporter pa dem.

Leese mere i afsnit om disse rapporter s. 17




AFVIKLING TIL E-MAILPANEL
Sadan afvikler du dit spergeskema til et panel:

1. Klik pa skemaet
Velg Afvikling og klik Nzste i dialogboksen, der
abnes

3. Velg Via panel og klik Neste

Afviklingsform >> Indstillinger = Afslut ==

Definition af afviklingsform Q
Klik p& afviklingsform og lzs beskrivelsen

vaelg afviklingsform Beskrivelse

0 Udsend denne survey til et e
Papirspgrgeskema eksisterende panel. Du kan her
Via instruktion (papir) oprette en mail, med din egen
mailtekst, og med et automatisk
link modtagerne kan klikke p3 for
at 3bne spargeskemaet. Der bliver
sendt en mail til hver deltager i
panelet, og du kan efterfalgende
udsende en rykker til dem der ikke
har besvaret.

[ Hjzlp ] [ Afbryd ] [ < Tilbage ][ Naeste > ]
L

4. Indstil evt. underspggelsesperiode og klik Naeste

5. Velg det rigtige panel (hvis du har flere) og klik
Neaste (OBS!: veer omhyggelig med at veelge panel
— det er ikke sa heldigt at sende et skema ud til
forkerte respondenter).

6. Tilret standard-e-mailen (OBS!: uden at fjerne de
onskede flet-felter i kantede parenteser).

Afviklingsform >> Indstillinger >> Afslut »>>

Definition af afviklingsform IE
Udfyld detaljer for den mail der skal sendes

E-mail emnetekst:
\Invltatmn til deltagelse | sporgeskemaundersagelse

E-mail adresse p3 afsender (f.eks. dit_navn@dit_firmanavn.dk):
\mfu@mterresearch.dk

E-mail adresse p3 svaradresse - typisk samme som e-mail p3 afsender:
\mfu@mterresearch.dk

Mailtekst (benyt [XxX] til deltager specifikke erstatninger):
Kzere [name] -

Vi gennemferer en trivselsmiling i XXXX og hiber du har lyst til at vaere med. Formilet er
at fa et billede af, hvordan medarbejdere og ledere oplever trivslen pa vores
arbejdsplads.

m

Frist for besvarelsen er senest d. XX.XX. Du kan l=se mere om undersegelsen p
intranettet/i ledelsens informationsbrev fra d. X000

Klik p3 folgende link for at deltage i m&lingen: [surveyLink]

Hvis ikke du kan starte m3lingen med ovenst3ende link, kan du prove dette link
[startSurveylLoginPage] og indtaste :

Login: [login]

Password: [password]

Du har mulighed for at genoptage din besvarelsoe. Dette gares ved at klikke p3 linket
igen, hvorefter du kommer frem til det spergsmal, hvorfra besvarelse blev afbrudt.

Husk at denne mail ikke m3 videresendes, da linket indeholder en personlig kode - hvis
andre bruger dit link, vil de overskrive din besvarelse i stedet for at udfylde en ny.

[ Afbryd | [ <Tilbage || Naste > |

7. Klik Naste og Afslut

Nu sendes e-mail invitationerne ud til respondenterne i
panelet. Hver respondent far sit eget link til sperge-
skemaet, og nar du har svaret knyttes deres besvarelse

research

sammen med de informationer du har om responden-
ten i panelet. Respondentens bruger-id er det samme
som vedkommendes placering i reekkefglgen i panelet.
For at abne respondent 2’s besvarelse (nar den er ind-
kommet), kan du klikke pa skemaet, veelge Abn som,
og angive brugerid 2.

PAPIRSP@RGESKEMA OG PAPIRINSTRUKTION

Har du ikke e-mailadresse pa dine respondenter, kan
du afvikle til Papirspergeskema, hvor du kan fa ud-
skrevet skemaet i et papir-egent layout og i det antal
eksemplarer du skal bruge. Efterfolgende skal du samle
skemaerne ind og registrere dem selv (eller fa dem
scannet ind).

Har dine respondenter adgang til en computer med
netadgang, kan du i stedet afvikle til papirinstruktio-
ner. Papirinstruktioner er en vejledning til responden-
ten om at gd ind pa en bestemt webside og logge ind pa
eksemplar af spergeskemaet med et bestemt login og

password.

PAPIRSP@RGESKEMAER OG PAPIRINSTRUKTIONER MED
PANEL-TILKNYTNING

Papirspergeskemaer og papirinstruktioner kan ogsa
tilknyttes paneler.

Her opretter du et e-mail panel med ”"dummy”-
mailadresser pa respondenterne (brug f.eks. din egen
mail-adresse til alle i panelet — og husk at sla kontrol
for dubletter fra).

Herefter afvikles sporgeskemaet til panel — men i stedet
for at sende disse mails ud, udskrives de til en fil. Dette
kan du veelge i dialogboksen for Afvikling til panel ved
at seette et flueben ved “Tilfej en fil med alle invitati-
oner..:

Afviklingsform >> Indstillinger >> Afslut >>

Afviklingsform via panel
Valg af modtagere

Vzelg mappe

~K1 -
Vezlg panel

Nyt panel -

Vzlg mellem folgende
Tilfoj en fil med alle e-mail invitationerne - e-mails'ne sendes ikke (kan gores med eksternt system), men baggrundsdz
porgeskemaet
 send til alle respondenter
send til én eller flere respondenter baseret pd filter (baggrundsinformation fra panel)
Send til respondenter der endnu ikke har besvaret sporgeskemaet
Send til rettede/nye respondenter (p& baggrund af e-mail-adresse zndringer i panelet)
Send til en eller flere respondenter (efter eget valg)

[ afbryd | [ <Tibage | Naste> |

Herefter kan instruktioner eller papirspergeskemaer
afvikles. Du skal serge for at holde samme reekkefolge i
papirspergeskemaer/instruktioner og i panelet. Hvis
forste respondent i panelet hedder NN, skal du serge
for at NN far det forste papirspergeskema eller den
forste papirinstruktion i stakken.




E. RAPPORTER OG UDTRAK

Interresearch.dk
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OBS: som Administrator-facilitator kan du ikke treekke
rapporter eller eksportere. Der kan heller ikke komme svar
ind pa de skemaer, du opretter — derimod kan de gores til
skabeloner, sa de kan velges af de brugere, du opretter.

OVERSIGTER, NAR DU SKAL F@LGE AFVIKLINGEN

TOTALRAPPORT:
For at kunne folge svar-processen ngje, kan du

treekke en totalrapport, opteeller de svar, der er kommet pa
de forskellige speorgsmal.

Séadan treekker du en totalrapport:
Klik pa skemaet, velg Tilfej rapport i menuen

Undersggelse(r) »> Rapporttype == ... >>

Valg af rapporttype og filter
Velg rapporttype og om du evt. vil have filter

& Totalrapport
" Krydstabulering (to spergsmal krydset med hinanden)
" Multi Krydstabulering

Marker for brug af filter:
CIFilcer

| Naeste > I AfEIUE

Hizlp | aforyd |

Og klik Neeste to gange og Afslut.

Nar rapporten er dannet, kan du klikke pa den og veelge
Abn:

V& Rapport - Windows Intemet

d

Testskema

Tmeget hoj Stetikke 1| Vedikke | Ubs.
1 Anerkendelse %7

Abs.| Pet. | Abs.|[Pet. | Abs. [Pet.| Abs. | Pet.| Abs.[Pet. | Abs. [Pet.| Abs. | Pet.| Abs.[Pet. | Abs. [Pet|Basis
Bliver it atbejde
snerkendt o 1 |100% 0 |0%| 0 0% 0 |0%| 0 [0% 0 [0% 0 |0%| 0 0% o0 |0%| 1

Biiver dit arbejde
anerkendt of . . ) ) ) § ) § )
kot | 1|10 0 (0% 0 |o% 0 |z 0 jo%| o fo%| 0 0% 0 0% o 0% 1
Kolleger?
Bliver it arbejde
anerkendt og
piskconnet af brugere
eller andee dr drager
nytte of it arbejde?
Biliver du respekteret
af denoverordnede | 1 [100% 0 (0% | 0 (0% 0 |0%| 0 [0%| 0 [0%| o |0%| 0 [o% || o |o%| 1
fedelse?

§

0% 0 0% o [0%| 0 [0%| 0 [0%| 0 [0%] 0 0% 0 0% 1

Biliver du respekteret
e aereoes | 11007 0 (0% | 0 |0% ) 0 |0%| 0 |0%| 0 |o%| 0 0%| 0 0% | 0 |o%| 1

Vandret procentberepning
Spergsmilstype: Kun ét svar [N j
Done @ Intemet | Protected Mode: On 3 v R100% v

OVERSIGT OVER BESVARELSER:

Oversigt over besvarelser giver et overblik over hvilke
spergsmal de forskellige respondenter har svaret pa.

Klik pa skema, veelg Besvarelser, Eksport, Oversigt over
svar og Afslut.

Oversigten viser en reekke for hver respondent: hvilke
spergsmal er besvaret og hvilke er ikke:

Bruger id | Internt id | Dato  |1]2_1|3]4|5|6|7_1|7_2|7_3|7_4|7_5|7_6|7_7|7_8|7_9|7.x|s
11 [1066124539|14-06-2007| - | x [x[x|-|-| x | x | x | x [ x | x | = | x | x | x
10 [1066124546[14-06-2007] - | x [x |- |x|-| x | x | x | x [ x | x | x [ x | x | x
1 |1066124553[14-06-2007 | x |oc| |- x| x | x | x [ x | x | x [ x | x | x [ x
4 [1066124560[14-06-2007] | > |oc |- |- | x | % | x | x | x [ x [ x | x | x [ x
demo__|1066124567|19-05-2007 - HEEE B I I
18 [1066124570]14-06-2007] | x [ |- [>| | x | x | x | % [ x | % | x [ x | x | x
8 [1066124577(14-06-2007] | x |»| |- [x| x | x | x | x | x [ x [ x | x | x [ x
2 |1066124587[1406-2007 | x ||| [x| x | x | x [ x | x | x [ x | x | x [ =
13 1066124597(14-06-2007| - | % |x |- x| % x * x *® x *® x *® x
9 |1066124504[14-06-2007| - | x |ac[x|-[-| x | x | x [ x | x [ x [ x | x | x [ x
14 |1066124611|14-06-2007)- | x [x|x|-|-| x | x | x | x | x | x | x | x | x | x
demo__|106612461805-12-2007| - BEBE B
6 |1066124620[14-06-2007| - | x | |-|x|-| x | x | x | x | x | x | x | x | x | x
17 [1066124627|14-06-2007] - | x [x|-|-|x| x | x | x | x [ x | x | = [ x | x | =
3 |1066124634[14-06-2007| - | x | |-|x|-| x | x | x | x | x | x [ x | x | x [ x
15 [1066124641[14-06-2007] | x [ |- [o| | x [ > | x | % [ x | % | x [ x | x | x
7 |1066124648[14-06-2007 | x |oc| |- [x| x | x | x [ x | x | x [ x | x | x [ x
12 [1066124655[14-06-2007] | x [ |- [o| | x | x | x | x [ x | x | x [ x | x | x
demo _[1066124662(07-11-2007| | x |x |- % | ¢ | % | x [ x [x | x [ x [ x| -
demo [1066124670|27-112007) | - |- |- N I I
demo. 1066124674/27-11-2007| - -
5 1066124676(14-06-2007| - | % |x |% * x * x *® x *® x *® x
16 |1066124683[14-06-2007|- | x [x|x x x x x x | x
| demo |1066124704|15-01-2008- | - |x|-|-|- -
Bruger id | Internt id Dato 1/2. 134567172737 475767778797x8
24 24 24 0| 19 [20[6(6|7| 19 | 19 | 1o | 19 | 19 | 19 | 19 | 19 | 19 | 18 [0

EXCEL-EKSPORT:

En excel-eksport eksporterer alle svar ud i et regneark: en
linje for hver respondent, og her kan du direkte lzese besva-
relserne. Dog ikke pa en leesevenlig méde som i rapporterne.
Spergsmalstekster vises ikke, men angives f.eks. som Q1_2 —
som betyder: Forste dimension i skemaet, forste spergsmal.
Svar angives ligeledes med et tal: 1 for et valg af 1. skalaveer-
di, 2 for valg af anden skalaveerdi etc.

Klik pa skema, veelg Besvarelser, Eksport og Excel.
Excel-eksporten giver for hver respondent en reekke med alle
svardata (incl. respondenternes data fra panelet (baggrunds-
data)).

A B | __E FI G [H|I|J[KIL M|N|O|P|Q|R|S|T u
1 [SESSION__ERUGER SVARDATO 1021 Q3 Q4 Q56 Q7_1Q7.2 Q7_3 Q7_4Q7_6 Q7.6 Q7.7 Q7.8/Q7_8Q7 X

2 066124539 11 14062007 1124 Pelle 1 2 2 1 2 2 2 "2 "2 2 2frftholdinakken pga trask

3 Oest24eds M0 140620071137 Ofer 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1vsidderaltdi budermorke. Deter i at bive dc
4 1066124553 "1 14-06-2007 11:46. Soren 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Vihar altsé rotter pa loftet!

5 066124560 % 14062007 1120 soren 1 2 2 1 2 2,2 2 2 2 2detstormerindadale spaskker

6 (1066124567 demo  19-09-2007 10:21 @

TTOGEIMET M8 40620071140 T 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1Engangimelemerdsrenkalegs som imkke
8 (1066124577 "8 14-06-2007 11:47 John 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 Man skulle tro det var lagn: men vi har faktisk rc
9 Moest2ser 2 14062007 1141 Marie 3 12 2 1 2 2 2 2 1 2herermogbeskidt

107065124597 13 140620071148 Tobias 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2Botsetfrathererotter, harv ingen poblem
11 Toes124604 '3 14062007 1119 lda 1 1 T2 2 2 2 2 2 2 2herorkol

12 71066124611 "4 14-06-2007 11:20 Mette 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2Vifryser altid

1371066124616 demo 05122007 1119

14 71066124620 ' 140620071135 oe 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1\Visidderlige modst sydvendtvindue, og biver
16066124627 AT 1062007 1145 Rune 3 12 2 1 2 2 2 2 2 2horbude siows afon gang melem

16 71066124634 73 10620071337 Toels 2 1 2 2 2 2 1 2 2 1 2Visidderi et lokale med ai for darlg veniaton
771066124641 5 140620071133 Sofe 2 1 2 2 2 1 1 2 2 1 2 Herstinkerakid af sue tser. Det o Frederk -
161066124648 7 14062007 1144 Bo 3 12 2 1 1 2 2 2 1 2derkume godt bive gort rent ck ofere og ik |
197066124666 M2 140620071336  Fredor 2 1 2 2 2 2 1 2 1 2 2Mino koligor Klager over,athor lugte af sure
20[1066124662 cemo 07112007 1605 Kiaus 3 12 2 1 2 2 2 2 1 2

2171066124670 demo 27112007 1308 0

2271066124674 demo 27112007 13:11

23 066124676 5 14062007 1148 Peter 1 1 12 2 2 2 2 2 2.siddrfor kol

207066120683 M6 10620071127 sofe 1 2 2 1 2 2 2 2 2 2 2lgorforkelet meget i, ford jog sdder medry
2511066124704 demo. 15-01-2008 14:24 10

DATARENS

Inden du gar i gang med at traekke analyserapporter, skal du
rense dine svar for irrelevante besvarelser — nemlig de, du
selv har givet for at afprove skemaet.

1. Klik pa skemaet og veelg Besvarelser
2. Velg Slet enkelte svar og klik Naste

Besvarelser >> ... >>

af
Vaslg hvad du vil med undersogelsens svar

[~ Slet enkelte svar (vaelg fra oversigt)

© Slet alle svar

© Eksporter svar

' sammenlagning

Bemeerk at undersogelsen ikke er afsluttet. Dvs. dataszttet kan ndre sig og vejning er derfor ikke mulig. Szt afviklings-slutdato til for
'dags dato for at muliggere vejning.

Abryd ] [ - ribae | Nastes] | Ariut




3. Velg Slet besvarelser filtreret pa user id (bruger-id)
4. Markér besvarelser de user-ids, du selv har brugt og
klik Naeste og Afslut.

OBS. Laeg meerke til, at du ogsa kan slette respondentsvar. I
en excel-eksport kan du f.eks. se om der er respondenter,
som ikke har udfyldt spergeskemaet eller som ikke har ud-
fyldt det hele. Hvis du ensker at slette disse brugere du
samme fremgangsmade som beskrevet her — blot angiver du
de user-id (eller session-id, hvis du ikke har user-id pa afvik-
lingen), du vil have svar slettet for.

RAPPORT MED GRAFIK

I Trivselmeter kan du oprette excel-rapporter, hvor de enkel-
te spergsmal illustreres med diagrammer: stolpediagram-
mer, lagkagediagrammer etc.

1. Klik pa spergeskemaet og velg Tilfej rapport

2. Velg totalrapport (filter kan ogsé veelges til grafik-
rapport).

3. Klik Neaeste

4. Velg Rapport i Excel med grafikker

Undersogelse(r) >> Rapporttype >> TotalRapport >> Spargsmél >> Navn >>

Valg af spergsmél og rapportindhold
Vaelg hvilke sporgsm3l du vil lave rapport for samt rapportindhold

Vaelg spergsmél Tilfe) Dine spergsmal
Alle ->> 1. Enkelt, pkt
2. Enkelt, liste
= 3. Enkelt, box
Slet 4. Flere, pkt E
5. Flere, liste
<< Alle 6. Frekvens, enkelt, 3 skalaer...
= 7. Frekvens, flere, 3 skalaer ...
EET 8. Frekvens, numerisk, 3 skala...
9. Frekvens, uden skala, med f...
10. Fri =
I Fritekst svar Indstillinger... Vis kvik-rappart
vaelg rapportformat:
" Rapport i html
" Rapport i Excel (forklaring)
= Rapport i Excel med grafikker (forklaring) MEfE---[
" Rapport i Word (forklaring)
Tilfej information om benchmark
Rapport overferes med steerk kryptering
Hj=lp Afbryd | Naste > |

5. Klik pa knappen Mere og veelg grafik for de enkelte
sporgsmal

6. Klik Naeste og angiv et navn til rapporten

7. Klik Afslut

Nar rapporten er feerdig (nér trafiklyset er vaek), kan

den abnes.

FILTRERING

Med filtrering kan du oprette en rapport, som treekker be-
stemte besvarelser ud - f.eks. atheengigt af felter i panelet.
Har du f.eks. et felt i panelet, som angiver hvilken afdeling
dine respondenter kommer fra, kan du treekke en rapport
filtreret pa en bestemt afdeling

1. Klik pa skemaet og veelg Tilfej rapport.
2. Seet herefter flueben ved Filter og klik Naeste

research

Undersggelse(r) => Rapporttype >> ... >

Valg af rapporttype og filter t"".’u
Vzelg rapporttype og om du evt. vil have filter

@ Totalrapport
) Krydstabulering (to spergsm3l krydset med hinanden)
) Multi Krydstabulering

Marker for brug af filter:

"I Filter

I det folgende skeermbillede skal du veelge at filtrere pa
sporgsmal — hvor et panelfelt kan veelges.

MULTIKRYDSTABULERING:

Multi Krydstabulering veelges, nar du vil undersege hvor-
dan respondenternes svar pa ét eller flere dimensioner pa-
virker svar pa andre dimensioner (f.eks. hvordan afheenger
APV-problemer af hvilken afdeling man arbejder i og hvil-

ken chef man har?).

Klik pa spergeskemaet og veelg Tilfej rapport.

Undersggelse(r) > Rapporttype >> ... >>

Valg af rapporttype og filter o
Vezelg rapporttype og om du evt. vil have filter

) Totalrapport
Krydstabulering (to spargsm3l krydset med hinanden)

a Multi Krydstabulering
Marker ﬂ%brug af filter:

Filter

Veelg Multi Krydstabulering;:

Undersogelse(r) == Rapporttype >> Multi Krydstabulering > Spergsmél >> Navn >>
Valg af spergsmél og rapportindhold
Valg de sporgsm3l du vil krydse med hinanden
Veelg spergsmal
i1. Hvordan trives du med....
2. Ledelse
| Fiyttillodret | [ Delete | [ Flyttil vandret |
Lodret Vandret

@verst har du en liste over dine dimensioner (fritekster kan
ikke indga i en multikrydstabulering), og du kan nu markere
dem og flytte dem, du vil krydse, ned i enten listen Lodret
eller Vandret. Rapporten vil vise den lodrette listes sporgs-
mal krydset med den Vandrette.

KRYDSTABULERING

Der findes en krydstabuleringsmulighed mere: Krydstabule-
ring (to spergsmal krydset med hinanden).




Undersggelse(r) >> Rapporttype >> ... >>

Valg af rapporttype og filter
Velg rapporttype og om du evt. vil have filter

Totalrapport

Multi Krydstabulering

Marker for brug af filter:
[“TFilter

Denne krydstabuleringsmulighed kan bruges til at krydse en
baggrundsveerdi fra panelet med en dimension fra sperge-
skemaet. Har du f.eks. i panelet et panelfelt, som angiver
hvilken afdeling respondenten kommer fra, kan du krydse
dette felt med f.eks. dimensionen Ledelse, og herved fa et
overblik over, hvordan respondenter i forskellige afdelinger

vurderer deres ledelse.

Underspgelse(r) »> Rapporttype >> Krydstabulering >> Spgrgsméal >> Navn >>

Valg af spergsmal og rapportindhold
Valg de to spergsmal du vil krydse med hinanden

Valg spergsmal:
5. [Baggrund] 3 -
2. Ledelse (Har du et godt samarbejde med din naermeste |Jhd

Vzlg indhold: %

© Absolutte tal
) Procent

‘@ Vandret procentberegning
Lodret procentberegning

[¥] Basis (antal svar)

[7| spergsmalstype

Veelg rapportformat:
Rapport i html

Rapport i Excel (forklaring
) Rapport i Word (forklaring

Rapport overferes med staerk kryptering

Vis

BENCHMARKING

Du har mulighed for at traeekke rapporter, som sammenligner
de resultater du har fadet med andre undersogelsersresultater.
Du kan desuden yde dit biddrag til sammenligningsgrund-
laget ved at gemme dine undersggelsesresultater i den feelles
benchmarkpulje. Dette skal du ferst gere, nar din underseo-
gelse er helt feerdig — det vil nemlig lase din undersegelse for
eendringer i skemaet og for yderligere afvikling. Du gemmer
dine resultater ved at klikke pa skemaet og vaelge Arkiver til
Benchmarking ... fra popup-menuen.

TRAK BENCHMARKRAPPORTER

Nar du klikker pa et skema, har du to rapporter med
benchmarking, du kan veelge mellem. Standardrapport og
Avanceret rapport. Forskellen mellem de to rapporter er, at
du i den avancerede rapport kan velge et filtreret udvalg af
dine respondenter til at indga i sammenligningen.

Interresearch.dk
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@ ) g ) iigf-‘mjek‘tmappe \D;Opretm

Tilfej spergeskema Udsend Tilfei rapport @T”FB] panel

] Nvt‘spﬁrgeskema
795 07-12-2009
M
vt spe 2398 150025 X!
07-12-2009
Nyt spoi Vis udskrift 2399 15014 R
[£) nyt spe Rediger... 2401 ggjégjggus Bxceel
Afvikling... o
Arkiver til
benchmarking...
Tilfej rapport...

Tilfej forvalgt rapport

Tilfej avanceret rapport. &

Tilfaj standardrappaort for dette dokument ]

Kopier...
Omdab...
Slet...

Flyt...
Besvarelser...

Sprogversioner...

Nar du klikker Tilfej standardrapport, far du et billede,
hvor kan veelge at 2endre arbejdsomrade i forhold til dét, din
administrator har valgt for dig (hvis din undersogelse ligger
indenfor et andet arbejdsomrade, end det seedvanlige), og
nederst kan du evt. vaelge at eendre placering i hierarkiet til
en underafdeling, hvis det er denne, der er blevet undersegt
aktuelt:

Midlertidig placering i hierarki for: Testskema

Arbejdsomrade

Bormneomradet -
Kultur og fritid

Sundhed T
s
Fldreomrddet [
Beskasftigelse L4
Specialpaedagogisk -

Her kan du midlertidigt placere en underspgelse i hierarki, med det form3l at
lave en rapport. Placeringen vil ikke blive gemt for end du arkiverer
undersggelsen.

Placering i hierarki
Veelg...

Teknisk forvaltning

...Vej og park

Nar du klikker Neeste, kan du sa veelge, hvilke data du vil
benchmarke op imod:

Benchmarkdata >> ... >>

Benchmarkdata
Valg type af benchmark

Vzlg benchmark grundlag

Benchmark imod:

Galluptal 2009 -
Galluptal 2009

Enheder underTeknisk forvaltning
[Hele den offentlige sektor
AlleKommuner

HeleDevotest
HF Kommune
Organisationer af




F. HANDLINGSPLANER
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OM HANDLINGSPLANER

NB: Alle brugerkonto-typer (Basis, Standard og Avanceret)
kan oprette handlingsplaner. Pa en brugeradministrator-
konto kan der ikke oprettes handlingsplaner, og der kan
ikke traeekkes handlingsplansrapporter.

I Trivselmeter er det muligt bade at udarbejde handlings-
planer for forbedring af trivsel samt de lovpligtige APV-
handlingsplaner til losning af arbejdspladsproblemer.

Arbejdet med at oprette og udfylde APV-handlingsplaner
udferes af den lokalt ansvarlige sikkerhedsgruppes reprae-
sentanter fra medarbejder- og ledelsessiden. Sikkerheds-
gruppen for en lokal arbejdsplads ber tildeles en selvsteendig
Trivselmeter-konto til dette, f.eks. af typen Basis-facilitator.

Inden APV-handlingsplanerne oprettes, er problemerne
blevet identificeres ved hjelp af en APV-
sporgeskemaundersegelse i organisationen og en efterfel-
gende dataanalyse (eller af en anden kortleegningsmetode) af
sikkerhedsgruppen.

Nar problemerne er identificeret oprettes der en APV-
handlingsplan i Trivselmeter for hvert enkelt problem. Efter
et problem er oprettet i Trivselmeter, skal det beskrives
neermere, hvilket gores ved at udfylde et handlingsplans-
skema. Beskrivelsen af hvad der skal gores ved det enkelte
problem, laves som en handlingsplan, hvor der tages stilling
til hvem der gor hvad og hvornar.

Nar problemerne er skrevet ind i Trivselmeter med tidspla-
ner, budgetter og ansvarlige personer, kan der treekkes sam-
lede rapporter over sikkerhedsgruppens handlingsplaner.
Rapporten kan indeholde alle handlingsplaner, handlings-
planer for en bestemt periode, kun handlingsplaner, som er
lpst eller kun handlingsplaner, som ikke er last. Med de
samlede handlignsplansrapporter kan sikkerhedsgruppen
leve op til lovkravet om at medarbejderne skal have indsigt i
de verserende APV-handlingsplaner. Rapporterne kan pub-
liceres — bade ved udprintning og efterfelgende tilgeengelig-
gorelse, og ved publicering via et link pa f.eks. et intranet
eller en genvej pa et feellesdrev, som medarbejderne alle har
adgang til. Trivselshandlingsplanerne fungerer pa samme
made — dog er handlingsplansskemaet for trivselshandlings-
planer anderledes.

Samlede handlingsplansrapporter vil indeholde badde APV-
og trivsels-handlingsplaner. Onsker man at holde de to typer
handlingsplaner adskilt, geres dette ved at anvende adskilte
konti til de to typer handlingsplaner.

OPRET HANDLINGSPLANSMAPPE

Handlingsplaner skal altid oprettes i de seerlige handlings-
plansmapper. Forst nar man befinder sig i en handlings-
plansmappe, kommer veerktgjerne til handlingsplaner frem i
veerktgjslinjerne overst pa Projekt-skrivebordet. Handlings-
plansmappernes visning af filoversigten giver desuden et
overblik over samlinger af handlingsplaner.

Sadan oprettes en handlingsplansmappe:

Klik pa veerktajet Opret mappe

Projekter

@ ) ) % \LﬂPrujektmap \LgOpret mappe |
] . - . .
Tilfaj spergeskema Ud=send Tilfaj rapport ﬁTllfﬂ] panel d}T'IfB] fil

Giv titel til mappen, og veelg i dropdownlisten mappetypen
Handlingsplaner (de almindelige mapper har typen Stan-
dard):

appe do erne nlore | 7&0pretmappe‘
& | https:{/weapp01, defgosoftware.netfdefgo/SurveyControllerServiet? action=proje &

Format | Statu

Angiv navnet for mappen:
[Handlingsplaner

Vzelg viste detaljer for denne mappe:

Standard e

Standard

Handlingsplaner -OK __Annuller
Ud [3 € mternet 00 -

. Klik OK for at oprette mappen

. Klik pa mappenavnet i fil-listen for at komme ind i
mappen:

Projekter

Dy g \J;}Prujel-ctmappe \L;;lOpret mappe |
R

Tilfe] sporgeskema Udsend Tilfsj rapport @Tﬂfﬂ] panel
R | 1d | Dato.
UHandIln splaner

i) Multikryd®_Joblem

'J_j MNAZ mappe

| Format | Statu:

) Ny Mappe
&) Eksempel 38609
|54 Eksempel 2688

[ Eksempel - 20091026 11:40 - E-mail invitations 2689
[Z] Eksempel - 20091026 11:51 - E-mail invitations 2690
[Z] Eksempel - 20091026 14:46 - E-mail invitations 2697

Eksempel.2 Ranport 1844 267102009

Nar du er inde i mappen vises mappens navn i den bla
bjeelke overst pa projektskrivebordet:




Projekter: Handlingsplaner

—_— . = =
i|ijProjektmappe glor . Qjopm mappe |
@ > a & JTilfo panel |

Tiffej spergeskema Udsend Tilfj rapg

(= Tifoi emne til handiingsplan [T, Tife] samiet rapport over handlingsplaner || —iste over handlingsp
0

Navn ‘m‘rh [ eriogitet | Ansvarli Iz S
[ I I Tdeadine | deadiine

Iy

Leeg meerke til veerktojerne Tilfej emne til handlingsplan,
Tilfej samlet rapport over handlingsplaner og Liste over
handlingsplaner, som nu er synlige i veerktgjslinjen. Laeg
ogsa meerke til kolonnerne i mappen — de adskiller sig fra
kolonnerne i standard-mapperne, og de er beregnet pa at
give et godt overblik over samlingerne af handlingsplaner,
der skal ligge i denne mappe.

TILF@J HANDLINGSPLAN

For at oprette en ny handlingsplan, skal du starte med at
Tilfeje emne til handlingsplan.

Klik pa veerktejet Tilfej emne til handlingsplan

E:_E‘Tilfﬂj emne til handlingsplan

Du far felgende dialogboks frem, hvor du skal veelge om det
er en Trivsels eller en APV-handlingsplan, du vil oprette:

Valg af skabelon >> Titel ==

Tilfgj nyt problemlgsningsskemafhandlingsplan Q
Vaelg mellem skabelonerne nedenfar
Skabeloner Beskrivelse
Indeholder en model for -

APV handlingsplan

procesaktiviten ifm. Trivselsmalinger.

[ Hiz=lp | | afbryd |

Klik Neeste for at komme til dialogboksen andet vindue,
hvor du skal angive titel til Handlingsplanen.

ANGIV TITEL FOR APV

Angiv titel for nyt emne til problemlesningsske-

o

ma/handlingsplan og klik pa ZAfslutZ.

Inte ’res‘earch‘w |

Valg af skabelon == Titel >>

Titel for nyt emne til problemlgsningsskema fhandlingsplan IE
Angiv ny titel nedenfor

Titel

[ Hjzlp ] [ Afbryd ] [ < Tilbage ]

Nar man klikker pa Afslut vises titlen pa skemaet i filover-
sigten:

Projekter: Ny Mappe

\J'\::}Prujel-ctmappe '.I‘LZ},:Op \L
ﬁ.‘ > a > @ & glTilfos panel [ vifai fil |

Tilfej spergeskema Udsend Tilfe] rapport E_—E.ﬁlfﬂj smre E herdirmalas [:

Navn 1d Dato Status | Pri

Handlingsplaner i oversigten — overst en APV-handlingsplan,
nederst en trivselshandlingsplan. Trivselshandlingsplanen kendes
pd, at den kun har et statusflag.

VARKTAIER | HANDLINGSPLANSMAPPEN

Oversigt over vaerktgjer i handlingsplansmappen

Tilfej nyt emne til Opret nyt problemlgsningsskema

problemlesnings- eller handlingsplan ved at klikke
skema/ handlings- pa Tilfej nyt emne til problem-
plan lgsningsskema/handlingsplan.

Tilfej samlet rapport| Der kan laves en rapport over alle
over handlingspla- handlingsplaner pa brugernes

ner konto.

Liste over hand- Viser filoversigten med alle ko-

lingsplaner lonner for handlingsplanerne i

den aktuelle mappe. Oversigten

kan gemmes eller udskrives
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Menupunkter i handlingsplanernes popup-menu

Handlingsplan

Oplysninger om los-
ninger, den ansvarlige,
tidsplan, gkonomi, og
opfelgningsplaner ind-
tastes i handlingsplan-
skemaet.

Udskriv handlingsplan

Handlingsplanen vises
og kan udskrives:

Prioritet

Kan indstilles til 1., 2.
og 3. prioritet i.f.t. op-
gavens vanskelighed

eller betydning.

Status

Nar en lgsning pa kort
eller lang sigt er gen-
nemfort for APV-
handlingsplaner, og
nar en Trivselshand-
lingsplan er gennem-
gort, registreres dette
ved at eendre Status.
Status styrer statusfla-
gene i filoversigten..

Oversigt over kolonner i filoversigten
-
Navn Alle titlerne pa oprettede ske-
maer vises i listen.
Status Flagfarve viser status pa pla-
nen:
Gul - opfelgning i gang
Gren - opfelgning fuldfert
Rad - deadline overskredet
APV-handlingsplaner har to
statusflag: status pa kort og pa
lang sigt. Trivselshandlingspla-
ner har kun et statusflag.
Prioritet Prioritet kan indstilles i menuen (se
nedenfor).
Ansvarlig Navn pa ansvarlig for gennemforel-
se af handlingsplanen
Kortsigtet deadline/ Deadlines for gennemferelse af
Langsigtet deadline handlingsplanen pa henholdsvis kort
og lang sigt
QOkonomi Hvad koster det at gennemfore
handlingsplanen
Kortsigtet lasning/ Beskrivelse af evt. kortsigtet los-
Aktivitet ningsaktivitet
Langsigtet lasning Beskrivelse af langsigtet lgsning
Opfoelgning samt hvordan den efterfolgende skal
evalueres
HANDLINGSPLANENS MENU

Nar du klikker pa handlingsplanens titel i fil-oversigten,

fremkommer en menu med folgende valgmuligheder.

HTrﬁekpmblem i lgl=la v

Traekproblem i lokale X [E5|

ID: 209

Handlingsplan \h

Udskriv handlindsplan
Prioritet...

Status...

Cmdab...

Slet...

Flyt...

Her er en oversigt over menupunkterne:

Omdgb

Navnet pd emnet kan
omdebes uden at ind-
holdet eendres.

Slet

Bruges til at slette et
skema.

Flyt

Giver mulighed for at
flytte handlingsplanen til
en anden mappe pa kon-
toen

UDFYLDNING AF APV-HANDLINGSPLANSSKEMA

Klik pa en APV-handlingsplan og vaelg menupunktet Hand-

lingsplan for at &bne handlingsplansskemaet:




APV handlingsplan Tl’ﬁselmeter

for offentlige arbejdspladser

Vejledning:
Man skal kun beskrive forhold, der er nye, og ikke figurerer pa handleplanen, medmindre de
fremtraeder som lgste, og problemet ikke opleves som last.

1. Problemformulering

| -

2. Legsning pé kort sigt

3. Lesning pa lang sigt

4. Ansvarlig for gennemfgrelse af lgsninger

Navn p3 den, der har opgaven:

5. @konomi

@konomi

6. Plan for opfalgning og kontrol pa kort sigt

Den kortsigtede lgsning skal beskrive den ngdvendige "her og nu reaktion".

Navn p& den person, der har
ansvaret for gennemfarelse og
kontrol af planen p kort sigt

E-mail p3 den ansvarlige person

Hvordan skal der fores
tilsyn/kontrol med om igangsatte
lgsninger er fyldestggrende

Hvordan skal der fores
tilsyn/kontrol med om
handlingsplanen skal revideras
Deadline for hvornar
opfelgningen og kontrollen skal

vaere gennemfert (dd-mm-3333)

7. Plan for opfalgning og kontrol pa lang sigt

Den langsigtede plan skal kun udfyldes i det omfang der er behov for at
supplere den kortsigtede "her og nu reaktion” - altsd hvis der skal ske
yderligere tiltag pd omradet.

Navn p den person, der har

ansvaret for gennemforelse og

kontrol af planen p3 lang sigt

E-mail p4 den ansvarlige person

Hvordan skal der fores
tilsyn/kontrol med om igangsatte
losninger er fyldestgerende

Hvordan skal der fores
tilsynfkontrol med om
handiingsplanen skal revideres
Deadline for hvorndr

opfelgningen og kontrolle

n skal
vaere gennemfort (dd-mm-3333)

De forskellige felter udfyldes sadan:

research

APV-Handlingsplanskemaet

1.

Problemformulering

Beskrivelse af problemet
samt af problemets arsager
og konsekvenser

2.

Losning pa kort sigt

Hyvis en permanent lgsning
pa problemet ikke kan gen-
nemferes hurtigt, kan en
lesningplan pa kort sigt evt.
afhjeelpe problemet konse-
kvenser for medarbejderne

Losning pa lang sigt

Plan for en permanent los-

ning

Ansvarlig for gen-
nemforelse af lasning

Navn pa person, der skal
gennemfere handlingspla-
nen i praksis

Jkonomi

Hvor meget er der afsat til
at lese handlingsplanen

Plan for opfelgning
og kontrol pa kort
sigt

Hvem skal serge for at
handlingsplan pa kort sigt
gennemfores — vedkom-
mendes navn og e-mail
udfyldes sammen med
deadline for feerdiggorelse
pa kort sigt. Nar deadline
overskrides, sendes en
ugentlig reminder pr e-
mail til denne person.
Desuden udfyldes planer
for kontol og evaluering af
gennemforelsen.

Plan for opfelgning
og kontrol pa lang
sigt

Hvem skal serge for at
handlingsplan pa lang sigt
gennemfores — vedkom-
mendes navn og e-mail
udfyldes sammen med
deadline for feerdiggorelse
pa lang sigt. Nar deadline
overskrides, sendes en
ugentlig reminder pr e-
mail til denne person.
Desuden udfyldes planer
for kontol og evaluering af
gennemforelsen.

Klik pa Afslut-knappen for at gemme udfyldningen.




UDFYLDNING AF TRIVSELHANDLINGSPLANS-SKEMA

Klik pa emnet for en trivselshandlingsplan, og veelg Hand-
lingsplan fra popup-menuen:

Projekter: Handlingsplaner
\];'}Prujel-ctmappe @Op
@J > a > @, & glTilfej panel |

Tilfej spergeskema Udsend Tilfej rapport E_ Tilfi emne il handlingsplan

Nawvn Status

lﬂ Darlig trivsel i afdelinn ¥
: Darlig trivsel i afdeling Y E3
Q Traekproblem i lokald b

g o

:h- lingsplan
Prioritet...
Status...
Omdeb...
Slet...
Flyt...

Handlingsplansskemaet for Trivselshandlingsplaner ser
sadan ud:

Interresearch.dk
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Trivselhandlingsplan

Trivselmeter

for offentlige arbejdspladser

Vejledning:
Handlingsplanens seks trin udfyldes for hver enkelt aktivitet.

1. Udfordring / problem og mal

2. Aktivitet

Her kan I beskrive den aktivitet som I vil saette i vaerk for at nd jeres mal.

3. Opfelgning pa mal

Her kan I beskrive hvordan I vil méle eller vurdere, om I har opnéet jeres
mal.

4. @konomi

Her kan I angive, hvor mange ressourcer aktiviteten forventes at koste i
form af dels penge, dels intern tid.

@kaonomi:
2. liaspian 1or gennemrareisen

Her angiver I en tidsplan med tidsfrister for gennemfarelsen af
aktiviteten.

6. Ansvarlig

Her kan I angive hvem som har ansvar for aktiviteten bliver gennemfart.

Navn
E-mail

Deadline for hvorn3r
aktiviteten skal vaere
ggggemfmrt (dd-mm-
33aa)




Felternes betydning er folgende:

APV-Handlingsplanskemaet

1. Udfordring/ Beskrivelse af udfor-
problem og mal | dring/problem samt malseet-

ning for lesning

2.  Aktivitet Hyvilke aktiviteter kan saettes i

gang for at na malet

3. Opfelgning pa Hvordan vil man evaluere om

mal malet er opnaet

4. Q@konomi Hvad forventes aktiviteten at

koste

5. Tidsplan for Tidsplan for aktivitet

gennemforelse

6. Ansvarlig Hvem skal serge for at hand-
lingsplanen gennemfores —
vedkommendes navn og e-mail
udfyldes sammen med dead-
line for feerdiggorelse. Nar
deadline overskrides, sendes

en ugentlig reminder pr e-mail

til denne person.

REDIGERING AF HANDLINGSPLAN

For senere at redigere i handlingsplanen, klikkes igen pa
handlingsplanene, og menupunktet Handlingsplan veaelges

fra menuen.

Planen redigeres, og der klikkes Afslut.

LISTE OVER HANDLINGSPLANER

Det er muligt at udskive fillisten i en handlingsplansmappe
ved at klikke pa veerktejet Liste over handlingsplaner. Li-
sten kan udskrives i standard MS Word og OpenOffice for-
mat.

Liste over handlingsplaner for: WE Top Administrator

N Status | Prioritet | Ansvariig Kortsigtet | Langsitet | Okonomi | Kortsigtet losning / | Langsigtet losning /
deadiine Aldivitet o

deadiine plolgning

[ APV_test FE ot
[@TesT P o1
Handlingsplan udarbejdet af:
WE Top Administrator
Liste over handiingsplaner for: WE Top Administrator
Dato: 14-10-2009

Udskriv side Abn i MS word Abn i Openoffice Luk side

Liste over handlingsplaner

research

UDSKRIV HANDLINGSPLAN

Der er mulighed for at udskrive en handlingsplan ved at
klikke pa Udskriv handlingsplan i pop-up-menuen. Eksem-
pel pa udskrivningsformular til problemlesningsskema:

Handlingsplan for APV_test

APV handlingsplan

1. Problemformulering

Svar

(*) Da spergeskema undersegelsen er afviklet anonymt, kan du ikke se svardata for spergsmdl som er presenterst for feme
end § respondenter

2. Lgsning pa kort sigt

Svar
(*) Da spergeskema undersagelsen er afviklet anonymt, kan du ikke se svardata for spargsmal som er presenterst for feme
end § respondenter

3. Lasning pa lang sigt

Svar
(*) Da spergeskema undersagelsen er afviklet anonymt, kan du ikke se svardata for spargsmal som er presenterst for feme
end 6 respondenter

Udskrivningsformular af enkelt handlingsplan

PRIORITET

Nar man opretter en handlingsplan star det som 1. Prioritet.
Ved at klikke pa Prioritet i pop-up-menuen, vises folgende

dialogkasse hvor du evt. kan angive en ny prioritet for ske-
maet. Den indledende tekst forteller hvad du skal overveje,

nar du saetter prioriteten.

Angiv ny prioritet for denne handlingsplan, overvej
falgende:

Hvor stor skade de kan pafere de ansatte. Hvor stor
risiko der er for, at skaden opstar. Hvor let problemet
er at lgse (betyder at et problem som nadvendigvis
ikke er specielt alvorligt - godt kan vere et af de
problemer man ferst gar i gang med at lose - safremt
problemet er let at lase).

@ 1. prioritet
") 2. prioritet
) 3. prioritet

STATUS

Nar man opretter en APV-handlingsplan er status angivet
med 2 gule flag. Den forste angiver 'kortsigtet opfelgning” og
den anden "langsigtet opfelgning’. Ved at klikke pa Status i
pop-up-menuen, vises folgende dialogkasse hvor du kan
angive en ny status for skemaet.




Angiv ny status for denne
handlingsplan

" Kortsigtet lgsning gennemfart
["]Langsigtet lzsning gennemfart
["]Al opfelgning gennemfart

Nar man seetter flueben ude for Kortsigtet opfelgning fuld-
fort eller Langsigtet opfelgning fuldfert i dialogkassen,
bliver den tilsvarende gule prik til en gren prik.

Hvis tidsplanen overskrides, s2endres status automatisk til
rod.

Nar Al opfelgning gennemfort veelges, erstattes statusflag
med et stort gront flueben:

Projekter: Handlingsplaner

\J’.‘ﬂ Projektmappe i

g/op
@, > a > @, & gJTilfo; panel |

Tilfej spergeskema Udsend Tilfej rapport IE__ET”\CGJ' srme d ber s
Nawvn | 1d | Dato | Status
an Darlig trivsel i afdeling ¥ 2711 «
QTra&kproblem i lokale ¥ 2709 1"1 1"

Problemer som er overskredet fremhaeves ogsa i udskriften.
Trivselshandlingsplanen har kun et status-flag, svarende til
den samlede gennemforelse af planen. Dialogboksen ved

valg af menupunktet Status ser sddan ud:

Angiv ny status for denne handlingsplan

[JLesning gennemfart
[ Al opfelgning gennemfart

UDSKRIV SAMLET HANDLINGSPLANSRAPPORT

Du kan tilfeje Samlet rapport over handlingsplaner for en
konto.
Abn Handlingsplansmappen, klik pa Tilfej samlet rapport

over handlingsplaner fra veaerktejslinjen.

@T”fﬂj zamlet rapport over handlingsplaner

Veelg filtre i dialogvinduet:

Inte ’res‘earch‘w |

Vaelg filter >> Navnaiv rapporten ==

Dan samlet rapport for brugeren B
Veelg Filter

Angiv eventuel periode for hvornar problemerne er oprettet

Fra: (dd-MM-yyyy)

Til: (dd-MM-yyyy)

@ Alle problemer
) Problemer som er last
' Problemer som ikke er lgst

Valg rapportformat:
@ Rapport i html
) Rapport i Excel (forklaring)

[ Hizlp | | Afbryd |

VALG FILTER

Du kan foretage filtrering pa grundlag af tre parametre:

Dato

Angiv den periode, i hvilken problemerne dukkede op. Her
kan du indtaste start- og slutdatoerne; du kan angive rappor-
tens start- og slutdatoer.

Lost/ ikke lost

Veelg et af folgende problemsaet:

e Alle problemer
e  Problemer, som er blevet last
e  Problemer, som ikke er blevet lgst

Rapportformat

e Rapportihtml
e Rapport i Excel

Klik Neste. Navngiv rapporten og angiv e-mail, hvis du
onsker at fa besked, nar rapporten er klar. Klik Afslut.
Navngiv rapporten >> IE

Titel og email for rapporten over handlingsplaner
Angiv titel og email nedenfor

Titel p3 rapporten:
Rapport_test

[] Besked pr. e-mail nar den er klar:
info@interresearch.dk

Chiso ) [Abne

Samlet rapport over handlingsplaner vises nu i den aktuelle
mappe med den titel, du har givet den.




Den samlede handlingsplansrapport viser indholdet af alle
handlingsplaner pa kontoen — pa baggrund af den filtrering
pa periode og lesningsgrad, man har valgt. Laeeg meerke til, at
den samlede handlingsplansrapport tager savel APV som
trivsels-handlingsplaner med. @nsker man separate rappor-
ter, skal man derfor oprette separate konti til de to formal.

I bunden af den samlede handlingsplansrapport, skal rap-
porten — hvis den skal fungere som den lovpligtige APV-
handlingsplansrapport, som fungerer som medarbejdernes
informationskilde til APV-arbejdet — veere pategnet med
navne pa de ansvarlige repraesentanter fra medarbejder- og
ledelsesside i sikkerhedsgruppen:

Deadline
Handlingsplan udarbejdet af:
K1: Per Mgller, Signe Hansen
Sikkerhedsrepraesentant, Arbejdsleder
Dato: 27-10-2009
Udskriv side Gem Luk side

Interresearch.dk

when you question your knowledge

e Klik pa egen konto (markeret med blat)
e  Velg Indstillinger fra popupmenu

e  Ret feltet Navn, sa kontonavnet efterfolges af navne
pa repraesentanterne og feltet Titel indeholder ved-
kommendes titler:

Indstillinger - K1: Per Mgller, Signe Hansen

Personlige eplysninger >> Firmaoplysninger => Omradeinformationer >> Andet >>

Personlige oplysninger m
Her indtastes personlige oplysninger for denne bruger

Navn™
|K1: Per Meller, Signe Hansen

Titel
|S|kkerhedsreprasentant, Arbejdsleder]

Email*
linfo@defgo.net

Telefon
I

Land
| Danmark b

= Skal udfyldes

Disse navne hentes fra kontoens kontoindstillinger. For at
tilfeje eller rette disse oplysninger:

¢ Klik pa Brugere i menuen i venstre side

MERE HJALP

¢ Klik Naeste til Afslut-knappen er aktiv, og klik Af-
slut for at gemme kontoindstillingerne.

SUPPORT:

Supporten er en del af licensaftalerne.

Supporten har aben fra 8.30 til 16.30, mandag — fredag 888 21 888. Eller send en e-mail til support@defgo.net.
Du kan finde telefonnummer og e-mail adresse ved at ga ind pa Oversigt i menuen.
Support er en del af licensaftalerne, og koster ikke ekstra. Supporten kan iser hjeelpe med tekniske sporgsmal.

ONLINE-MANUAL

Nar du klikker pa Hjaelp-knappen i overste bjeelpe pa Trivselmeter-skeermbilledet, far du adgang til en online-manual. Den er

opdelt i foldbare kapitler og afsnit, og der findes et sogefelt, sa afsnit fra manualen, der indeholder bestemte sggeord, findes. I

Trivselmeters dialogbokse findes Hjeelp-knapper, som kontekstatheengigt forer til relevante dele af manualen.

KURSER

Interresearch tilbyder brugerkurser i Trivselmeter — lees mere pa http://www.trivselmeter.dk/seminar/trivselmeter.html




