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Lathund for att skapa enkat i EvaSys

Detta ar en enkel lathund fér skapande av enkat i EvaSys. Den ar till for dig som vill anvdanda EvaSys
som enkatverktyg i andra syften an for kursutvardering. | systemet finns en mer ingdende manual for
systemets funktioner under rubriken “Help” i vanstermenyn (engelska). Det gar ocksa bra att
kontakta evasys-support@his.se vid fragor.

Tre steg ingar i enkdtskapande.
1. Skapa frageformular — de fragor som ska stallas i enkéaten.
2. Skapa enkéat — definiera tillvadgagangssatt och andra egenskaper for enkdtomgangen (ex,
schemalaggning av aktiviteter).
3. Utskick/publicering av enkat — tillgang for deltagare.

Skapa frageformular

1. Loggaini EvaSys http://evasys.his.se

2. GainiVividForms Editor i vanstermenyn for att paborja skapande av frageformular.

3. Borja med att ge frageformularet ett namn. Skriv i ett kortnamn i féltet ”Abbreviation:”. |
faltet title skriver du in ett namn pa formularet (syns inte i enkdten utan ar bara till for
ditt egen skull). Tryck "apply”.

4. Nu kan du borja skapa dina fragegrupper och fragor. Fér mer ingaende information om
hur du skapar olika fragor i VividForms Editor finner du i handledningen for
kursvardering i Evasys, avsnitt 3.7.1 — 3.7.8, som du hittar pa webbsidan
www.his.se/kursutvardering. Tips! Du kan forhandsgranska dina fragor under arbetets
gang genom att klicka pa jordgloben med forstoringsglas i vanster horn.

5. Nar du ar klar med dina fragor sparar du formularet genom att klicka pa ”Save form and
exit editor”.

6. Om du vill editera ett sparat formular tar du fram enkaten under Questionnaires och
valjer "edit” for det formular du skapat.

Skapa enkat

1. Skapa en mapp (om du inte har ndgon sedan innan), genom att trycka pa “folders” i
vanstermenyn och knappen “Create new Folder” (vélj radioknappen Survey).

2. Gainiden mapp du skapat och valj “Create new Survey”

3. Under rubriken "Own questionnaires” hittar du ditt skapade frageformular. Markera
detta genom att klicka i radioknappen intill, tryck “continue”.

4. Ge enkaten ett namn, detta namn kommer att synas i utskicken till deltagare sa valj
lampligen nagot som forklarar andamalet.

5. Vilj typ av enkat’. For online-enkéter finns tva val — ”PSWD-based” eller ”Password
based”.

! Pappersenkit via Evasys ar for narvarande inte implementerat p& Hégskolan i Skovde.
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a. Alt1:

PSWD-based enkit - denna typ av enkat ger deltagarna ett individuellt |6senord vilket
gOor att EvaSys sakrar att en deltagare inte svarar mer an en gang. Denna typ forutsatter
att deltagarna har en individuell e-postadress.

Vid val av PSWD-based enkat — markera radioknappen intill PSWD-based och vilj det
antal I6senord du behover (=antal deltagare). Observera att det ar denna siffra som
anvands for att rakna ut svarsfrekvensen senare sa det ar bra om den ar nagot sa nar
korrekt. Skapa hellre farre 16senord an vad som behovs, eftersom det gar att ldgga till
nya men inte ta bort redan skapade. Tryck “Finish”. Enkaten ar nu skapad.

b. Alt2:

Password based enkdt — denna typ av enkédt ger samtliga deltagare ett och samma
|6senord. Typen ar lamplig att anvanda om man inte kanner till deltagarnas e-
postadresser utan istallet for att skicka e-post vill publicera en lank pa ex en webbsida.
Nackdelen med denna typ ar att deltagarna kan svara flera ganger.

Vid val av Password based — markera radioknappen intill “Password based” och skriv in
det I6senord du vill anvanda for atkomst till enkaten. Tryck “Finish”. Enkaten &r nu
skapad.

Utskick/publicering av enkit

PSWD-based enkat
Alt 1: Utskick av lank till deltagare

O

b

Ga till den folder dar utvarderingen skapades.

Klicka pa utvarderingens namn.

Klicka pa lanken "Send PSWDs by email to respondents”

Skriv in deltagarnas e-postadresser (separerade med radbrytningar) alternativt kopiera
in om du har e-postadresserna i separat fil.

Tryck “submit”.

En ruta med mailet som kommer skickas till deltagarna kommer nu fram. Detta kan
redigeras utefter de 6nskemal du har. Det enda som maste behallas ar texten
[DIRECT_ONLINE_LINK] eftersom det dar med hjalp av denna som lanken fér deltagande
skapas. | 6vrigt kan texten och @mnet (subject) bytas ut utefter behov.

Klicka "send email”. Du far en varning om att det nu kommer skickas email. Tryck ok.
Mailet ar nu skickat till deltagarna.

Na&r du anser att enkaten ska stangas for fler svar sa gor du det genom att klicka pa
enkatnamnet igen, valj lanken “Finish Data Collection, Close Survey”.
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PSWD-based enkat
Alt 2: Utskick av lank till deltagare via schemalaggning.

ke wne

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Ga till den folder dar utvarderingen skapades.

Klicka pa utvarderingens namn.

Klicka pa lanken ”Scheduled Tasks”

Klicka ”Activate” for den forsta schemaldggningsaktiviteten "PSWD to respondents”.
Valj utskickstdatum och tid genom att klicka pa knappen intill ”Start date” (med tre
prickar pa).

Redigera mailet utefter 6nskemal. OBS! Texten [DIRECT_ONLINE_LINK] far inte tas bort i
mailet eftersom detta ar lanken som gar till utvarderingen.

Skriv in deltagarnas e-postadresser i rutan under “Recipient” (separerade med
radbrytningar) alternativt kopiera in om du har e-postadresserna i separat fil.

Tryck "save”.

Om du vill schemalédgga en paminnelse till deltagarna klickar pa ”Edit” under aktivitet 2,
”Online survey reminder” och véljer att aktivera paminnelse genom att klicka ”Activate”.
Vilj sedan ett ett paminnelsedatum genom att klicka pa den lilla rutan med tre prickar
pa. Om du vill kan du redigera mailet dven hdr, om man exempelvis vill tydliggora att det
ar en paminnelse.

Klicka sedan pa "Save”.

Om du aven vill schemalédgga stiangning av enkaten sa klicka pa "Edit” under ”Finish
survey”.

Aktivera "Finish survey genom att klicka pa ”Activate”.

Valj datum for stangning.

Om du vid stangning ocksa vill att det skickas en PDF-rapport med resultatet till dig sa
klicka i rutan ”Automatic report dispatch (PDF).

Tryck pa “Save”. Klart!

Password based enkat
Alt 1: Utskick av lank till deltagare.

1.

2.
3.
4

ol

Ga till den folder dar utvarderingen skapades.

Klicka pa utvarderingens namn.

Klicka pa lanken ”Send password via email to respondents”

Skriv in deltagarnas e-postadresser (separerade med radbrytningar) alternativt kopiera
in om du har e-postadresserna i separat fil.

Tryck "submit”.

En ruta med mailet som kommer skickas till deltagarna kommer nu fram. Detta kan
redigeras utefter de 6nskemal du har. Det enda som maste behallas ar texten "Losenord:
[PSWD] Lank till utvarderingen: [SERVER]”, eftersom systemet automatiskt presenterar
webbadressen och l6senordet i mailet med hjalp av denna. | 6vrigt kan texten och
dmnet (subject) bytas ut utefter behov.

Klicka ”send email”. Du far en varning om att det nu kommer skickas email. Tryck ok.
Mailet ar nu skickat till deltagarna.

Né&r du anser att enkaten ska stangas for fler svar sa gor du det genom att klicka pa
enkdtnamnet igen, valj lanken “Finish Data Collection, Close Survey”.
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Password based enkat
Alt 2: Publicering av lank pa webbsida.

1. Istallet for att skicka ut lanken till enk&ten via e-post kan du publicera lanken pa en
webbsida (OBS endast mojligt for Password based enkéat). D3 &r det lanken
http://evasys.his.se/evasys/online som du publicerar.

2. Glom inte att ocksa ge deltagarna det I6senord som skapats for enkaten eftersom det ar
denna som gor att de kan komma at enkéaten via lanken.

3. Nar du anser att enkéaten ska stangas for fler svar sa gér du det genom att klicka pa
enkatnamnet igen, valj lanken “Finish Data Collection, Close Survey”.




