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Guide til udsendelse af ledelsesevaluering

Denne guide hjaelper dig, der skal udsende ledelsesevalueringer gennem Survey Xact. Gui-
den bestar af fire trin samt en raekke gode rad til, hvordan man kan sikre en hgj svarpro-
cent.

1. Opret maling

2. Tilret e-mail skabeloner

3. Importer respondenter

4. Opret tidsplan for dataindsamling

5. Gode rad til at hgjne svarprocenten

Trin 1 - Opret mdling

1. Log ind pd Survey Xact med dit brugernavn og password. Hvis du ikke har en bruger
pa Survey Xact sa kontakt HR.

2. Klik pd "Opret” i det gverste hgjre hjsrne.
(2] [ e

Hjeelp Nyheder Profil

3. Veelg "Skabelon m%ling".

Hvad vil du oprette? X

Tom matmg Skabelon maling

4. Veelg en af de to skabeloner til ledelsesevaluering under fanen "Din organisations
skabelon”.

x Veelg en skabelon

Veelg
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5. Skriv fokuspersonens navn som navn pa malingen og veelg hvor malingen skal place-
res.

Ny skabelon maling X

Navn

Hans Hanser| ]

Skabelon

’I\

Placering

Trin 2 - Tilret e-mail skabeloner (Informationsmail, distributionsmail og rykker-
mail)

1. Veelg "Skabeloner” — "E-mail skabeloner” - “Distributionsmail”.
B suveytact X+

L

Xact Hans Hansen (id=1492249)

Spergeskema

Tak fordi du vil besvare denne lederevaluering

Ledelsesevalueringen skal bidrage til udvikling af Ie0elsen | cin afdeling. SpoTgSmalene | sporgeskemaet
jeres afdeling

2. Tilret distributionsmailen med fokuspersonens navn, afdelingens/omradets navn, sid-
ste frist for svar, oplysninger pa kontaktperson og afsender. Hvis der er gul over-
stregning tilbage, sd kan du fjerne det ved at markere teksten og klikke pa “Format”
- "Nulstil formatering”. Klik pa "OK” for at gemme.

»
Distributionsmail

Afsender  Tonder Kommune SUNVEYABC 1234567898 mail survey-xact ok

Invitation il gehagelse i lederevaluering - Sporgeskema

Indsaet

o G til besvarelse

o Respondent nogle
& ¢ Bl =E=== & = o Respondentens navn

Fil Rediger Vis Indsmt Format Veerkte) Tabel

alle fortroligt og iserer dem, ndr lukkes.
Din leder vil aldrig f4 adgang til enkelt besvarelser.

Hvis du har spergsmal til undersegelsen

Hvis du har spergsmé! til lederevalueringen kan du kontakie din neermeste
leder. Hvis du oplever problemmer med sporgeskemaet, kan du

kontakte [Navn pa kontaktperson] pa mail [Mail pa kontaktperson]

Mange tak for din tid
Med venlig hilsen
[Indszet afsender]

E-mailen er i HTML-format  skift til tekst
Kopierfra

ANNULLER n
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3. Vealg nu "Skabeloner” - "E-mail skabeloner” - "Rykkermail”. Tilret rykkermailen med
fokuspersonens navn, afdelingens/omradets navn, sidste frist for svar, oplysninger
pa kontaktperson og afsender. Hvis der er gul overstregning tilbage, sa kan du fjerne
det ved at markere teksten og klikke pd@ “Format” — “Nulstil formatering”. Klik pa
"OK” for at gemme.

4. (Hvis I vil sende en informationsmail inden undersggelsen sendes ud, kan I bruge
det forslag, der ligger i Survey Xact. I kan ogsa skrive en almindelig mail eller infor-
mere pa et personalemgde)

Veelg "Skabeloner” — "E-mail skabeloner” - "Informationsmail”. Tilret rykkermailen

med fokuspersonens navn, afdelingens/omradets navn og hvor mange uger, der er
til udsendelse og oplysninger om afsender. Hvis der er gul overstregning tilbage, sa
kan du fjerne det ved at markere teksten og klikke pa "Format” — “Nulstil formate-

ring”. Klik pd "OK” for at gemme.

Trin 3 — Importer respondenter

1. Klik pd "Dataindsamling” i menuen til venstre.

SurveyXact Hans Hansen (id=1492281)

[} sesporgeskema v |

* Rediger sporgsmal Rediger layout
ger sperg ger lay

Spergeskema

Tak fordi du vil besvare denne lederevaluering.

Ledelsesevalueringen skal bidrage til udvikling af led
jeres afdeling

2. Klik p@ "Opret” og veelg "Importer”.
SurveyXact x  +

&« C' @ survey-xactdk/survey/respondents?surveyid=1492281&ts=1671536110319
SurveyXact Hans Hansen (id=1492281)
By Ramball

RETURMAILS

STATUS ENTER

RESPON

© opret v W Distributign v

. . @ opret ny respondent
Dataindsamling

T importer

1] importer hele besvarelser
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3. Klik p& "Hent skabelon for CSV-fil”
B serepect x4

< C @ survey-xactdi/survey/respondent-import?surveyid=1492281&scope=

Hans Hansen (id=1492281)

€ TILBAGE

Import af respondenter
® csvHil

Dataindsamling .
) Anden maling

W ridsplan for dataindsamling [imperter uden tdspian

Gl e skaveion for v

[Vaslg il | DER ER IKKE VALGT NOGEN FIL

4. Aben det Excel-dokument der bliver downloadet. Udfyld skabelonen med responden-
ternes e-mail i kolonne A og navn i kolonne B (b_1).

Indsaet Sidelayout Formler Data

. .
& Kiip Calibri -|n A
ot Ex Kopiér -
221 > |- ©=
ind~ ¥ Formatpensel FKU-m =
Udkiipsholder & Skrifttype & 1
B11 - F
A B © D E
1 |email b_1
2 |peter@toender.dk  Peter Petersen
3 |malene@toender.dk Malene Mogensen
4 |karen@toender.dk  Karen Carstensen
5 _mads@roenderdk Mads Mad:
c

5. Gem den udfyldte skabelon et sted, hvor du let kan finde den. VIGTIGT! HUSK AT
GEMME FILEN SOM CSV (SEMIKOLONSEPARERET) (*.CSV)

4 B Gemsam x

[ 2 B Cemnepc » Skrvebond

- Hymame - @

Fekons: - e

~ S5l mapper

6. Ga tilbage til Survey Xact og klik pd "Veelg fil”. Find din liste med respondenter og
klik p& "Abn”. Klik nu pa8 “Importer”.
B surveyisct x4

< C @ survey-xactdk/survey/respondent-imy

act Hans Hansen (id=1492281)
oy Rarmbot

£ TiBAGE

Import af respondenter
@ Ccsvil

Dataindsamling S (T
Anden méling

T mms.plan for dataindsamling [Importer uden tidsplan v

@ Hent skabelon for csvti

[ Veslg fil | RESPONDENTER.CSV

IMPORTER

Strukturbeskrivelse

Nawn Type
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Trin 4 - Opret tidsplan for dataindsamling
1. Klik pd "Tidsplan for dataindsamling” og veelg “Rediger tidsplan”.

v e

eyl

oV

o

53

2. Giv tidplanen et navn og angiv hvornar undersggelsen skal sendes ud, samt hvornar
der skal sendes rykkermails.

Tidsplan for dataindsamling

Navn Tidsplan

Skjul Skjuler tidsplanen fra brugergraensefladen.

Nar du definerer en tidsplan for dataindsamlingen, sender systemet automatisk
distributionsmails og il P terne pa de tids r, du angiver.

tionsmail sendes 16. jan. 2023 | [09:00
Forste rykkermail sendes 30.jan. 2023 |[2330 |
Anden rykke sendes [ [ J
TN o |

Trin 5 — Gode rad til at hgjne svarprocenten

Distributionsmailen og rykkermailen sendes nu ud pa de tidspunkter, du har angivet, og du
behgver som udgangspunkt ikke at foretage dig yderligere, fgr du skal lukke undersggelsen
og danne rapporten.

Det kan dog veere en god ide at tjekke svarprocenten en gang eller to i Igbet af undersggel-
sesperioden.

Hvis svarprocenten er meget lav, kan I for eksempel overveje at sende en ekstra reminder

mail, italesaette opgaven pa et personalemgde eller fa lederen selv til at sende en mail med
opfordring til at alle medarbejdere svarer.
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