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Guide til at danne rapport fra ledelsesevaluering

Denne guide hjaelper dig, der skal danne rapporter fra ledelsesevalueringer gennem Survey
Xact. Guiden bestar af 5 trin, som ogsd sgrger for at du for undersggelsen lukket og slettet
persondata.

Opret rapport

Tilret rapport

Eksporter rapporten og send til fokusperson og fokuspersonens ledertidsplan for da-
taindsamling

Luk for besvarelser

Slet persondata (anonymiser undersggelsen)

WN -

vk

Trin 1 - Opret rapport

1. Log ind pa Survey Xact med dit brugernavn og password.
2. Klik ind pa den ledelsesevaluering, du skal danne rapport for.

"Praasentation” i menuen til venstre.
SurveyXact Hans Hansen (id=1494772)

By Ramboll

3. Veelg

Dashboards og rap

Titel

B Ny Rapport

Praesentation

4. Velg "Ny rapport”
Hans Hansen (id=1494795)

Dashboards og rapporter m

Titel Filter

B Ny Rapport Intet
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Trin 2 - Tilret rapport

1. Skriv navnet pa fokuspersonen og dato for rapportdannelse i det gverste felt i rap-
porten

[@ Indsat figur » T T A = Layout og tema Filtre

Ledelsesevaluering af [Indsaet
navn]

Samlet status

Trin 3 — Eksporter rapporten og send til fokusperson og fokuspersonens leder

veelg "PDF”

®© 2 ©6

Hjeelp Nyheder Profil

1. Klik pa "Eksporter” og

# Eksporter

DA PDF

Word
| Excel

' PowerPoint

___________________

2. Gem rapporten et sted hvor du let kan finde den

3. Send rapporten til fokuspersonen og fokuspersonens leder via mail.

Trin 4 — Luk for besvarelser

1. Klik pd "Dataindsamling” i menuen til venstre.
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SurveyXact Hans Hansen (id=14
By In

STATUS

RES

o Opret v Vael

Dataindsamling

E-mail

2. Klik p@ "Luk for besvarelser” i menuen til hgjre. Klik "OK” i den boks der kommer
frem.

Status

r
ﬁ Luk for besvarelser

/‘ Rediger afslutningsdokument

Distributionskanaler
=> Aktiv v
© Tifej v

Trin 5 - Slet persondata (anonymiser undersggelsen nar evalueringen er helt gen-
nemfgrt)

1. Klik pa "Slet persondata” i menuen foroven.

v I veigkolonner | &KW Slet persondata

Oprettet A Seneste(

2. Veelg "Alle 8bne baggrundsvariable og distributionskanalser”. Klik pa ”"Slet data” i
hgjre hjgrne.

Veelg data der skal slettes permanent o

Alle 8bne baggrundsvariable og distributionskanaler
Ingen variable er valgt

Alle 3bne spergeskemavariable
Ingen variable er valgt

AVANCERET UDVALGELSE

3. Seet flueben i boksen "Jeg er indforstaet med at dataene ikke kan genskabes efter
sletning” og vaelg "Slet data”. Klik pd "OK” pa den efterfglgende side.
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Bekraeft, at du gnsker at slette det valgte baggrundsdata samt
gemte dataseet

Dette vil slette alle data gemt i de valgte variable for alle respondenter, der opfylder det
givne filter. Dette vil slette alle data gemt | de valgte variable for alle respondenter, der
opfylder det givne filter. Dertil vil dine gemte datasaet 0gsa slettes

Jeg er indforstaet med, at dataene ikke kan genskabes efter sletning

FORTRYD
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