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Kort om Response™ :

Response™ er et program til undervisningsevaluering. Mélgruppen for evalueringerne findes

pa flere niveauer i organisationen:

- Den enkelte underviser far hurtig feedback pa sin undervisning
- Teamet og/eller naermeste leder far et kvalificeret grundlag for faglig sparing
- Den strategiske ledelse far et samlet overblik over generelle styrker og svagheder i ele-

vernes opfattelse af undervisningen.

Evalueringen foregar ved at skolen:
- Velger/formulerer et sporgeskema

- Velger fag og klasser der skal evalueres.

Herefter kan Response™ :
- Oprette de individuelle undersagelser
- Sende invitationer til eleverne, som herefter besvarer spergeskemaet pa nettet
- Lukke undersggelserne pa en given dato
- Samle elevernes besvarelser i let overskuelige rapporter der sendes direkte til undervise-
ren
Disse fire trin kan enten udferes automatisk af programmet, eller manuelt af administratoren.

Herefter kan administratoren desuden:
- Generere oversigtsrapporter fx til teamniveau eller ledelsen

- Downloade de anonymiserede data til videre bearbejdning i Excel.

Data fra skolens gvrige administrative systemer kan overfores til systemet s& den samlede admi-
nistrationstid forbliver minimal. Response™ kan desuden bruges i forbindelse med ad hoc un-

dersggelser, hvor administratoren selv definerer spargeskema (kraver spargeskemamodulet).

© Aspekt R&D
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Lektion 1: Indledende overvejelser

Inden du gar i gang med at lave undervisningsevalueringer i Response™ er der en rakke strate-
giske og praktiske overvejelser du ber gere dig. Denne manual beskaftiger sig dog overvejende
med de praktiske aspekter, der vedrerer brugen af systemet, ikke de strategiske

Strategiske overvejelser
Selv om Response™ er et avanceret og sikkert program, sé afthenger evalueringssucces i hgj

grad af en rackke faktorer som man ikke kan programmere sig ud af. Overve;j fx:

- Opbygning af "infrastruktur” i organisationen: Eksempelvis til distribution af passwords

til eleverne, information om resultater til underviserne etc.

- Sammenhang mellem organisationens evalueringskultur / historik og en elektronisk
undervisningsevaluering. Hvis evalueringsformen er meget langt fra kulturen, ber man

veere ekstra opmaerksom pé dialog og kommunikation om evalueringen.

- Sammenhang mellem spargeskemaets indhold og organisationens strategi. Overvej fx
om det billede sporgeskemaet tegner af "god” undervisning, svarer til det billede man

genfinder i strategien.

- Tid. En evaluering siger noget om den undervisning, der er foregaet. Men samtidig viser
spergsmaélene og sproget i evalueringen ogsa noget om forventninger til elever, undervi-
sere og organisation. Man kan saledes skabe fremtidens forventninger ved at sperge

strategisk ind til gadrsdagens undervisning.

Der kan naturligvis veere flere og vigtigere overvejelser athangig af netop din organisation.

Praktiske overvejelser — generelle indstillinger

Inden du gér i gang med at sztte undersogelse op i Response™ , er der en raekke praktiske for-
hold du skal afklare og derefter tage hgjde for i dine indstillinger. For at komme i gang skal du
forst logge ind:

Log ind
- Indtast forst adressen response.dk i din browser og tryk Enter.

© Aspekt R&D
Side 6 / 41


http://response.dk/

Manual / opgaver til Response 2.05

- Du kommer nu til folgende side. Tryk "Log ind” i det rede felt gverst til hgjre:

RESPONSE

Hvor nemt kan det bllve'f’

Response giver et hurtht c:verbllk over
effekten af undervisningen. Derfor
* understgtter programmet den paedagogiske Start en gratis 15 dages prgveperiode nu.

udvikling p& skolen. \ Klik eller skriv til info@aspekt.dk.

. -

- Indtast herefter dit brugernavn og din adgangskode i boksen midt pa skaermen:

|Brugerna~m

Iﬁ-.u:lga ngskode

- Duernulogget ind.

Brug lidt tid pa at overveje dine indstillinger i Response™

Indstillingerne finder du som et menupunkt til hgjre i det gverste bla omrade pa skeermen:

Evalueringer Resumeer Downloads Import Skabeloner Ine E:Winger Log af

Fé eller mange evalueringer pa én gang?

Response™ kan kombinere flere evalueringer i det samme password. Det vil sige at eleverne i
en enkelt kode far adgang til evalueringen af underviser A i dansk, underviser B i matematik og
underviser C i engelsk. @nsker du disse kombinerede undersagelser, skal du markere det under
“Evalueringer”. @nsker du at eleverne far én kode pr. underviser, skal du sikre dig, at der IKKE

er noget flueben ud for teksten "Kombiner evalueringer klassevist”.

Evalueninger

B Kombiner evalueringer klassevist
B vz=lg skabelon per fag

© Aspekt R&D
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Adgangskoder og distribution

Under "Adgangskoder” finder du felgende liste, som bestemmer, hvordan du som standard ge-

nererer og distribuerer adgangskoder. Orienter dig i forklaringen herunder, og marker dit fore-

trukne valg. Valget kan s&endres manuelt for hver enkelt undersggelse, du opretter.

Adgangkoder

E-mailinvitationer fra databasen
Labels fra databasen
E-mail fra en fil pr undersggelse

@ Anonyme |abels

E-mail invitationer fra databasen

Velg denne mulighed hvis du uploader elevernes e-mailadresser OG vil sende en invita-
tion til evalueringen automatisk via e-mail. Passwordet indsettes automatisk i e-mailen.
Med denne mulighed kan du udnytte alle fordele ved at lade Response™ selv udsende
invitationer — bade til individuelle og kombinerede undersggelser. Du vil typisk forny
systemets elevdatabase 1 — 2 gange i lobet af et semester, sé du fir de nyeste a&endringer
med.

OBS: Elever uden E-mails, vil ikke modtage en invitation.

Labels fra databasen

Med denne indstilling far du personlige labels udskrevet til dine elever eller studerende.
Hver label indeholder svarpersonens navn (eller andet ID, hvis du ikke bruger navn),
adgangskode og linket til undersggelsen. Labels kraver lidt mere arbejde end e-mails,
men vil til gengeld oftest give en hgjere svarprocent, fordi du kan kontrollere det tids-

punkt svarpersonerne udfylder spgrgeskemaet.

E-mail fra en fil pr undersggelse

Denne type e-mail kraever mere arbejde, fordi man skal uploade hvert hold eller svar-
gruppe for sig. Det er til gengaeld en nyttig funktion, hvis du fx vil gennemfore en under-
sagelse med svarpersoner, der ikke findes i skolens administrative system — fx ved virk-
somhedsundersggelser. Velg denne mulighed hvis du vil uploade svarpersonernes e-
mailadresser fra en fil, hver gang du opretter en undersggelse. Der sendes en e-mail til
svarpersonerne med en adgangskode, og systemet kan bruges til kombinerede underse-

gelser.

Anonyme labels

Brug denne mulighed hvis du vil printe og uddele labels manuelt. Du kan stadig udnytte
databasens oplysninger om klasser, fag og undervisere til hurtigt at oprette undersegel-
serne, men du behgver sa ikke at uploade den samlede elevdatabase. Labels giver nor-
malt en hgjere svarprocent en e-mailinvitationer.

© Aspekt R&D
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Bekraftelser

Bekraeftelser

B Bekrasft inden du aktiverer en undersagelse
Bekraeft inden du lukker en undersggelse og rapporterer resultaterne

Med disse indstillinger kan du sikre dig mod at &bne og lukke undersggelser ved et uheld. Be-

maerk at undersggelser, der er lukkede, og hvor rapporten er sendt, ikke kan genabnes.

Rapporter direkte til undervisere og ledere?
Response™ kan selv sende rapporterne til underviserne. Det kraever selvialgelig, at der findes

gyldige mailadresser i databasen, men ellers klarer Response™ resten, nar en undersggelse luk-
kes.

Automatisk kopi til

Send rapport til undervisere

Andre modtagere
B Adgangskoder
B Ferste rapport

Har du andre modtagere — fx en afdelingsleder, der altid skal modtage kopi af rapporterne, kan
du skrive vedkommendes e-mail adresse her. Du kan skrive s mange adresser ind, som du en-

sker.

Word eller pdf?

Du kan veelge imellem at modtage dine dokumenter som enten PDF eller Word-filer. Valget fo-

retages her:

Fa rapporter og adgangskoder som

PDF
& Word (doc)

Word (docx)

Download
@ E-mail

Du kan ogsé valge, om du vil modtage rapporterne i din mailboks eller du selv vil downloade fra

menupunktet Download.

Automatisk lukning af rapporter med hgj svarprocent
En af de virkelig smarte nyheder i Response™ er muligheden for automatisk lukning af undersg-
gelser. Du veelger pa forhand sidste svardato, og programmet sender sa natten efter denne dag

rapporten til dig og eventuelt ogsi underviseren.

© Aspekt R&D
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Minimum svarprocent for auto-lukning

Du kan satte en minimum svarprocent for den automatiske lukning. Hvis en eller flere underse-

gelser ikke lever op til kravet, lukkes og rapporteres de ikke, men bliver stdende i Aktiv-vinduet
markeret med rad farve.

NB: Undersggelserne lukkes aldrig for tiden. Heller ikke selv om svarprocenten er hgj nok.

Minimum antal svar for at udskrive rapport

Af hensyn til at love svarpersonerne anonymitet, er det muligt at saette en veerdi for det mindste
antal svar, det skal vaere muligt at udskrive rapporter. Gyldige vardier er o til 10. Hvis veerdien
er sat til o udskrives rapporter altid uanset, om der er svaret pi undersogelsen eller ej. Denne
funktion geelder béde for automatisk og manuel lukning af undersggelser.

Iframe — direkte link fra skolens hjemmeside.

Iframe

<iframe width="250" height="110"

src="http:ffbvar.Iespnnse.deLDgin"
frameborder="0"></iframe>

En Iframe er en kode du kan anvende til et direkte link til Response™ fra skolens hjemmeside.
Du kan @ndre bredde og hgjde pa rammen, men kan ogsa vaelge at satte andre kodeelementer

ind. Indholdet i Iframe-feltet gemmes ikke, selv om du aendrer i koden.

Skift din mail adresse, adgangskode eller sprog.
I menuen Indstillinger kan du ogsa skifte din e-mail adresse, adgangskode eller det sprog, som

du gnsker at arbejde med Response™ .
Andre muligheder under punktet indstillinger

Mails

Under dette punkt kan du redigere dine standard e-mails til invitationer og udsendelse af rap-

porter.
Deling (af undersogelser)

Hvis du er primeer administrator, kan du beslutte hvilke administratorer, der skal se andre un-

dersogelser.

9929

Delte undersggelser er symboliseret ved et lille i . Nér du bevaeger musen hen over i’et kan

du fa oplysning om, hvilken administrator, der ejer undersggelsen.

© Aspekt R&D
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Ord

Her kan du erstatte ord i spargeskemaerne sa de passer til jeres dagligdag. Fx kan du i visse

sporgeskemaer erstatte ordene elev med studerende.

Statistik
F4 oplysninger om forbruget af undersggelser siden seneste regning eller en periode, du selv

vaelger.

Nyheder
Nyheder er oftest praktiske meddelelser, som ASPEKT R&D A/S sender til brugerne. Du kan
finde listen over "gamle nyheder” her.

© Aspekt R&D
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Lektion 2: Dataimport

Det er selvfalgelig muligt at oprette undersagelser enkeltvis, men i langt de fleste tilfaelde kan

man spare meget tid ved at importere oplysninger om hold, undervisere, fag mv. pa én gang.

Import af data er afggrende for, hvor lang tid det tager at administrere skolens evalueringer. I
denne lektion leerer du:

e De vigtigste begreber

e At gore dine data klar

e Atuploade data til Response™

e At tjekke databasen i Response™

Vigtige begreber i arbejdsomradet

Variabler

For Response™ kan generere evalueringer, er det ngdvendigt for programmet at kende en
raekke variabler og deres indbyrdes relation. Nar der henvises til variabler, henvises der til en
eller flere af folgende:

e Uddannelse

e Klasse

e Fag

e Larer/underviser

e Elever/studerende

Veardier

Til hver variabel kan knyttes en eller flere veerdier. Fx Uddannelsens navn og Cgsanummer.
Hvilke veerdier der er ngdvendige kommer an pa, hvor meget du vil arbejde manuelt, og hvor
meget Response™ skal ggre automatisk. En liste over vaerdierne er samlet i tabellen p& neeste
side.

© Aspekt R&D
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Vari- Uddan-
able: nelse Klasse/hold Fag Underviser Studerende

Ver- Uddan- Klasse betegner Fag betegner Undervisernavn Navn beteg-

dier  nelsebe- klassens navn, ty- fagets navn.  betegner undervi- ner elevens
tegner ud- pisk det man bru- Kan vises i serens navn. Kan  navn. Kan vi-
dannel- ger til dagligt sporgeske- vises i sporgeske-  sesimail in-
sens navn maet maet vitationer
Uddannel- KlasseID FagID UnderviserID StuderendeID
sesID
Uddannel- Ar* betegner hol- Initialer* beteg- Til import af
seslinje* dets drgang. Vises ner undervise- foruddefine-
betegner ikke. rens initialer. ret adgangs-
linje. Denne vaerdi kode.

skal vaere unik. Definerer ele-

vens adgangs-

kode, evt. im-
porteret.
Semester betegner Undervisermail Studerendes
holdets aktuelle se- mail
mester
Sprog betegner
sproget pa e-mail-
invitationer
Holdsterrelse

Betegner antal ele-
ver i klassen

ID = Identifikatorer

En identifikator, fx klasseID, kan veere tal bogstaver eller kombinationer og bruges som syno-
nym for en vaerdi pa tvars af flere dataseet. Hvis dine data fx findes i to forskellige Excel-ark, kan
det vaere, at en klasse far betegnelsen 1a, og klasseID, 1a_2014. Bruges samme ID i et andet ark,
regner Response selv ud, at der er tale om 1a. Se mere under “links” og gennemgangen af data-

upload.

Links

Variabler og de forskellige veerdier linkes til hinanden i reekker. Et link betyder, at en klasse kan

linkes til et fag og en uddannelse. Et eksempel viser hvordan:

EUD 1a Dansk
EUD 2a Historie
© Aspekt R&D
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I tabellens gverste rackke defineres tabellens variable. Den farste kolonne indeholder séledes ud-
dannelse, den naste klasser og den sidste fag. Tabellens anden raekke linker veerdien "EUD” til
klassen “1a” og faget "Dansk”. Nar veerdier er linket til hinanden kan Response™ automatisk

indsaette "Dansk” som fag, nir man valger at evaluere 1a pd EUD.

Man kan ogsé linke flere vaerdier i den samme celle:

EUD 1a Dansk, Historie, Matematik

I denne tabel linkes klassen 1a til uddannelsen EUD og fagene dansk, historie og matematik.

Import af specielle variable

Visse undersggelser kraever import af serlige variable, det kan fx vare praktikundersegelser,
som kreever navn og mailadresse pa virksomhedens kontaktperson, eller det kan vere en intro-
duktionsundersggelse for internationale studerende, som forudsetter oplysning om rekrutter-
ende agenter. I disse tilfzlde vil brugerne kunne opleve, at man kan se og definere andre vari-

able end de ovenfor n®vnte.

Klargering af data

Der er to strategier for dataimport i Response™ 2,05. Enten kan man indtaste data manuelt i et
regneark, eller ogsa kan man eksportere data fra et studieadministrationssystem, og herefter im-
portere de nadvendige variable og veerdier til Response™. Uanset, hvilken strategi man velger,
skal man have overblik over, hvilke variabler og veerdier man har brug for. De ngdvendige vari-
abler atheenger af, hvordan du vil distribuere adgangskoder og rapporter. Orienter dig i tabellen

og notér hvilke vaerdier du har brug for.

_ Adgangskoder til elever Rapport til undervisere

Label Mails Impor-  Via E-mail Manuel
teret
Uddannelse X X X X X
Fag X X X X X
Underviser X X X X X
Underviserinitialer X X X X X
Klasse X X X X X
Undervisermail X
Elevmail X
Klassestorrelse X
Elevkodeord X
© Aspekt R&D
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Manuel indtastning

Hvis du valger at indtaste de ngdvendige veerdier manuelt, kan du i mange tilfeelde gore det i ét

Excel-ark. Det vil for eksempel se sddan ud:

Uddan- Klassestor- Underviser Underviser e-
nelse Klasse relse Underviser initialer mail

Dansk 1a John Bar- jb@skole.dk
nes

EUD Matema- 2a 25 Allan Han- AH ah@skole.dk
tik sen

EUD Engelsk  Valg- 15 John Bar- JB jb@skole.dk
holdi4 nes

I det viste eksempel indeholder tabellen oplysninger der gor det muligt at oprette alle undersg-
gelser automatisk og sende rapporter til underviserne. Med de viste indtastninger er det kun
muligt at udskrive elevernes adgangskoder pa labels. @nsker man at invitere eleverne via E-

mailinvitationer er det nadvendigt at forberede endnu et ark. Det kunne se sddan ud:

Gunnar Lind gunner@hot-mail.com
EUD 1a Karen Jensen karenj@skolemails.dk
EUD 2a Troels Rasmussen Trolle@c.dk
EUD Valgholdi4 Troels Rasmussen  Trolle@c.dk

Det er ngdvendigt, at arket med elevernes e-mailadresser indeholder béde en klasse og en ud-
dannelse. Response™ bruger disse oplysninger til at sende de rigtige adgangskoder til de rigtige
elever.

Bemark: Med de ark der her er skitseret, vil Troels modtage to e-mailinvitationer: En med ad-
gangskoder til de fag han har i 2a, en anden med en adgangskode til evalueringen af undervis-
ningen i Valgholdi4.

Alle koder i én invitation

Response™ er designet til at kunne samle alle invitationer i én mail med ét password. Néar svar-
personen logger sig ind, vil vedkommende kunne valge, se og besvare sine aktive undersggelser
en efter en. Efterhdnden som undersggelserne bliver besvaret, fjernes de fra listen. Denne funk-
tion er kun tilgeengelig, hvis svarpersonerne er identificeret entydigt fx med mailadresse, ID el-

ler lignende.
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Eksport fra studieadministrationssystem
Hvis du valger at eksportere dine data fra skolens studieadministrationssystem, sa er princippet
det samme som ovenfor. Du skal i farste omgang veere opmaerksom p4 at variabler og verdier

kan vere adskilt i forskellige filer,

1. Identificér dine variable. Herefter ved du, hvilke filer du skal arbejde videre med

2. Identificér hvordan der kan linkes mellem arkene.

Ad 1: Identificér dine variable

Inden du gar i gang skal du vide, hvordan du vil distribuere adgangskoder til eleverne og rappor-
ter til underviserne. Du kan orientere dig i tabellen pa forrige side. Nar du har fundet variab-
lerne og eksporteret de ark, hvor de er reprasenteret, er du klar til at identificere hvordan der

kan linkes mellem arkene.

Ad 2: Link mellem arkene
Response™ kan selv sy oplysningerne fra de forskellige ark sammen, men det er vigtigt at have

de rigtige oplysninger. Grundprincippet er:

- Alle veerdier skal linkes til en uddannelse
- Fag skal linkes til klasser
- Undervisere skal linkes til fag og klasser (i samme ark! — se nedenfor)

- Elever skal linkes til klasser.

Etlink kan ENTEN etableres ved at samle de ngdvendige vaerdier pa den samme linje i det

samme ark ELLER via et ID. Tabellerne nedenfor viser forskellige eksempler pa link via ID:

Eksempel 1
Uddan- Klasse  KlasseID KlasseID  Underviser Underviser- Fag
nelse initialer
EUD 1a 1a_2024 1a_2024  Egon Ol- EO Strategi

sen

I eksemplet ovenfor er der en uddannelse i ark 1, men ikke i ark 2. T ark 2 kan Egon Olsen allige-
vel tildeles en uddannelse (og klasse) via KlasseID, som linker oplysninger i ark sammen med

oplysninger i ark 2.
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Eksempel 2
A
Fag FaglID Elev email klasse = FagID
Dansk Da Valentina T. vt@mir.dk 1a Da, En
Engelsk En Juri G. JG@mir.dk 2a Da, En,

I dette eksempel definerer ark 1 forbindelsen mellem fag og fagID. Det vil sige, at nar FagID vi-
ses i andre ark, kan Response™ selv "ga tilbage” til ark 1 og se, at Da betyder Dansk.

OBS: Underviser — klasse — fag —
Det er vigtigt at vaere opmarksom pa, om undervisere er linket til fag og klasser i samme ark, og

om verdierne er kommaseparerede. Et eksempel viser hvorfor:

OBS: PROBLEM!!!

Underviser Fag Klasser
Valentina T. Engelsk, Dansk, Tysk 1a, 1b
Juri G. Fysik, Kemi, Idreet 1a, 1b, 1c, 2a; 3a

I tabellen defineres en forbindelse mellem Valentina, der underviser klasserne 1a og 1b i hen-
holdsvis Engelsk, Dansk og Tysk. Men Response™ kan ikke identificere om Valentina undervi-
ser begge klasser i alle fag, eller om hun kun underviser 1a i engelsk, og 1b i dansk og tysk. Det

kan Response™ derimod i denne tabel:

Ingen problemer:

Underviser Fag Klasser
Valentina T. Engelsk 1a
Valentina T. Dansk 1b
Valentina T. Tysk 1b

I eksemplet ovenfor er det ingen problemer: Response™ kan problemlgst regne ud, at Valentina

underviser 1a i Engelsk, og 1b i Dansk og Tysk.

Typiske spargsmal til regnearket:
- Mine ark indeholder forkortelse, fx Da for Dansk. Er det et problem?
Nej. ”Da” kan fungere som identifikator for "Dansk”, og du skal blot sgrge for, at deri et
ark er en forbindelse mellem eksempelvis FagID (Da) og fag (dansk).

- Klasse og fag er samlet i den samme forkortelse. Hvordan héndteres det?
En forkortelse som eksempelvis "1a Da” kan handteres som en klasse eller et klasselID.
Det kommer an péa dit gvrige datasaet. I Data eksporteret fra Lectio ma forkortelsen be-

handles som en klasse.
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- Ma arkene indeholde flere kolonner end de ngdvendige?
Ja! Du kan sagtens uploade ark der indeholder flere informationer end dem du egentlig

behgver. Senere kan du slette kolonner med overfladigt indhold.

- Maé arkene godt indeholde kombinationer af klasser, undervisere og fag der ikke skal
evalueres?

Ja! Det er nemt at frasortere overfladige kombinationer senere.

Import af data

Hvis du har fulgt vejledningen ovenfor, sidder du nu med et eller flere ark, som du er klar til at

uploade. Ga forst til import:

Evaluennger Resumeer Downloads Import Skabeloner Indstillinger Log af

Tryk herefter pa Upload:

Tryk nu pa . Der abnes en dialogboks hvor du kan vealge den fil du vil arbejde videre med.
Tryk pa ok. Du ser nu fglgende:

SR Y

Navn pa den uploadede fil.

B Eksempel email.xlsx 12

Evalueringer * Navn pa filens forste dataark.
Uddannelse, Fag, Klasse Stjerne markerer at dataarket endnu ikke er gemt til databasen.
Elever * O

Check Box hvis du vil udfere den samme handling pé flere

ark samtidig.

I eksemplet ovenfor er der uploadet en Excel-fil med to regneark/datablade ("Evalueringer” og

Elever”) . Der kan Uploades et ubegrenset antal filer og ark.

Tryk nu pa det forste data-ark. Til hgjre pa skeermen ser du dine data. Det kan se sddan ud:
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x @ Klasse
Uddannelse Fag Klasse Leerer Initialer Lzrer email
EUD Dansk 1a Anders Andersen AL aa@apekt.dk
EUD Engelsk 1a Eente Bentsen EE bb@apekt.dk
EUD Sundhed 1z Carla Carlsen cC cc@apekt.dk
EUD Dansk 1b Anders Andersen AR aa@apekt.dk
EUD Engelsk 1b Dan Didriksen DD dd@apekt.dk

Din opgave er nu at definere variabler og veerdier i tabellens kolonner. Tryk pa E for at vaelge

variabel:

1 uddannelze

Fag

Undervisere

blasse
Jd Studerende

1 Agent

Fraktikant

1:cnta ltperson

Internationale studerende

Kla
la

la

Fag

Fag ID

1b
2a
2a
2a
2b
2b
2b

Kon

Antallet af variabler afhenger af dine spargeskemaer. Tryk nu pa den variabel, der er tale om, og

veelg veerdien:

uggannegise
Fag

Undervisere

[ (R

Eente Bentsen

Carla Carlzen

Anders Anderse

Hjelpeteksten fortzller, at fag er en obligatorisk variabel.
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Nar valget er foretaget for alle kolonner, ser det eksempelvis ud sddan:

@ Uddannelse x [@ Klasse % @ Undervisers fulde navn % @ Underviseri

Uddannelse Klasse Lzerer Initialer
Dansk la Anders Andersen AR
Engelsk ia EBente Bentsen BB
Sundhed la Carla Carlsen CC
Dansk ib Anders Andersen AR
Engelsk ib Dan Didriksen DD
Sundhed ib Egon Eriksen EE

iclogi 2a Ingrid Isaksen I
Dansk 2a Hans Hansen HH
Pzykologi 2a Jens Jensen 1
Biclogi 2b Ingrid Isaksen I
Dansk 2b Anders Andersen AA
Pzykologi 26 Knud Kaudrup KK
Kommunikation (Kemmunikation valgl Frederilcke Frederiksen FF

|
BEMARK: Et ark kan indeholde flere kolonner end der er plads til at vise pa skaermen. I disse

tilfaelde scrolles nederst pa siden. Bemark ogsd, at kolonner som er overfladige, let kan slettes

ved at trykke pa B

Test af data

Naér alle dine ark har faet tilfgjet de ngdvendige kolonner, har du falgende overblik i skeermens

venstre side:

Navn pa filens forste dataark.

B Eksempel email.xlsx O Verdier (kolonneoverskrifter) i arket

Uddannelse, Fag. Kla .

Undervisers fulde navn, Bemark, at vaerdien “Klasse” optraeder i

Underviserinitialer
Elever *

Klasse, Studerendes
fornavn, Studerendes
efternavn, Studerendes
mail

*+ begge ark, og derfor er den verdi, der

”syr” de to ark sammen
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Oversigten viser, at der er to ark: "Evalueringer” og "Elever”. I Arket "Evalueringer” findes var-
dierne "Uddannelse”, Fag”, "Klasse”, Undervisers fulde navn” og "Underviserinitialer”. Pa

samme made er der til hver af de gvrige ark tilfgjet en reekke vardier.

Oversigten gor det muligt at teste dine data manuelt, inden du gemmer dem. Se efter:
1. Er uddannelse angivet?

Er der en oversigt over fag og klasser?

Er fag og klasser linket til en uddannelse?

Er underviserne linket til en klasse og ét fag?

L

Indgér undervisernes initialer i et ark?

Alt efter hvordan du vil distribuere adgangskoder og rapporter, skal du ogsa tjekke:
6. Erundervisernes e-mailadresser angivet?
7. Er elevernes e-mailadresser angivet?

8. Er det angivet hvor mange elever der gér i klassen?

Med udgangspunkt i illustrationen ovenfor kan tjek-spergsmaélene besvares saledes:
Ad 1: Uddannelse er angivet i arket “Evaluering”.

Ad 2: Klasser er angivet bade i arket "Evaluering”, og "Elever”

Ad 3: Fag og Kklasser er linket til "uddannelse” i arket ”Evaluering”

Ad 4: Underviserne er linket til klasser og fag i arket "Evaluering”

Ad 5: Undervisernes initialer indgar i arket “Evaluering”

Ad 6: Undervisernes e-mailadresser er angivet i arket ” Evaluering”

Ad 7: Elevernes e-mailadresser er angivet i “Elever”

Ad 8: Klassestgrrelserne er ikke angivet, fordi Response™ selv kan talle eleverne med e-mails.

Upload data

Hvis den manuelle test falder positivt ud, kan arkene nu gemmes et efter et. Markér arket med

pilen og tryk . VIGTIGT: Gem forst det ark der indeholder vardien for "Uddannelse”.

Tjek uploadet data
Du kan nu se resultaterne af dit upload i databasen.

Upload Database: Uddannelser Fag Urude@isere Kla
undervisere

Undervisers fornavn Undervisers efternavn Underviserinitialer Undervisermail

izl ~nders Andersen Al
j=fl Ecnte Bentsen [=1=)
izl Carla Carlsen CC
j=fl Can Didriksen D
|zl Egcn Eriksen EE

=8l Frederilcles Fraderikzen FF

Bemerk, at den gemte database vises med sort, og at upload-omréadet ikke vises sammen med

den gemte database.
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NB: Den eksisterende database slettes ikke, hvis du uploader flere filer, fx fra flere uddannelser.

Hvis der er fejl i en eller flere rackker, giver Response™ denne fejlmeddelelse:

Fag (Betegnelse) Hold (Kode)
F 8 Dansk 1a2013-2014
F'Y Enaelsk 132013-2014
F Y Sundhed 1a2013-2014

Ved at holde musen henover E giver programmet flere oplysninger om fejlen.

P4 store institutioner med mange uddannelser og klasser kan man filtrere databasen. Tryk pa

“vis uddannelser” til hgjre pa skeermbilledet og velg den uddannelse hvorfra data skal vises:

Fraveslg alle
weelg alle

& EUD

Jt
S

Slet databasen

Hvis data importeres fra udskrifter af skolens elevadministrationssystem, kan det veere en fordel

fra tid til anden at slette hele den gamle database. Tryk pa til hgjre pa skeermbilledet og

vaelg ”Slet databasen” eller en af de andre muligheder.

ISIet databasen

Slet uddannelser
Slet undervisere
Slet fag

Slet klasser

Slet studerende
Slet agenter

Slet praktikanter

o 3

Tryk herefter pa ”ja” i dialogboksen:

Er du siklker pa at du vil slette alle

data?
[
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Lektion 3: Opszetning og igangsattelse af surveys

Du er nu klar til at opsatte dine undersogelser i Response™. G4 farst til evalueringer:

uennger Dataopagerelser Downloads Import Skabe Indstillinger Log out

Introduktion til arbejdsomradet
Du far nu folgende skaermbillede:
HESPONSE Eva ‘uy Dataopggrelser Downloads Import  Skabeloner  Indstilinger  Log out

Ny Aktiv Rapporteret Arkiveret Filtrer med: Skabeloner / Dato / Uddannelser / Mere@

Ny <+ Tiifsj /& A J Aktiv # [l § rRapporteret

Bal

@ udd Ise, klasse og sk
Skabelon &.

@ Rykker, lukning og rapport
Startdato [}

Dato for lukning [}

Skeermbilledet ovenfor viser dit primaere arbejdsomrade, med vinduerne "Ny”, Aktiv” og "Rap-

porteret”. Vinduerne &bnes og lukkes ved at klikke pa fanebladet:

My Aktiv Rapporteret Arkiveret

Til hgjre i samme bjelke er angivet en raekke filtre:

Filtrer med: Skabeloner / Dato / Uddannelser [ Klasser / Undervisere

Filtrene bestemmer, hvilke oplysninger der er synlige om dine surveys, og de gor det desuden

muligt kun at se bestemte undersggelser. Det kommer vi tilbage til.

Klargoering af template
Inden du setter din undersggelse op, kan du velge at:
- Redigere i dit spergeskema

- Opsette e-mails
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Rediger dit spergeskema

G4 forst til skabeloner:

Evalueringer Dataopgerelser Downloads Import skabe Indstillinger

Veelg herefter den skabelon du vil arbejde med:

Brock EUD 2013 EAS] Semeste

Til hejre i skeermbilledet bliver du nu preesenteret for fire ikoner:

E Download template

Downloader spgrgeskemaskabelon til mappen "download”.

E Vis spargsmal

Abner listen med spergsmal. I listen kan du veelge spergsmal til og fra.

[: Tilfgj underskabelon
Tilfajer en underskabelon hvorfra du kan tilfeje ekstra spergsmal, og veelge eksisterende sporgs-

mal til og fra.

EB Luk oversigten

Lukker oversigten over denne skabelon og underskabeloner.

Tryk pa E Response™ dbner nu et vindue med to faneblade: “Indstillinger” og "Spergsmal”:

Indstillinger Spergsmal

Indstillinger

Mavn

ITest
Slut-link

|www response. dk

o Tillad at vzlze mdervisare

Fortryd aendringer
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Tryk nu pa "Spargsmal”. Du ser da en liste med de spargsmal, der er i sporgeskemaet:

Indstillinger

&

4 P& 7-trins-skalaen ...

48 ... hvordan vurderer du din egen indsats det seneste halvar? . . . . . . .

4 I hvor hgj grad ...

- Kun i
T haj I nogen mindre
grad grad

[C4l ... har dine praestationer levet op til dine egne ambitioner? - - - -

Til venstre kan du nu velge spergsmél eller spgrgsmélsgrupper til eller fra ved at markere eller

fjerne fluebenet. Alle &ndringer gemmes automatisk, og du kan blot forlade arbejdsomrédet,

nér du er feerdig med at foretage aendringer.

OBS: I visse spargeskabeloner, det muligt at indsatte egne spergsmal i slutningen af skemaet.

Lees videre i Designe spgrgeskema for en narmere beskrivelse af denne funktion.

Opsat E-mails
Hvis du ensker at underviserne skal modtage rapporter via e-mail, eller eleverne skal modtage
adgangskoder og/eller pAmindelser pd e-mail, kan du selv redigere e-mailteksterne. Ga forst til

“indstillinger” og veelg “E-mails”:

Evalueringer  Dataopgerelser ~ Downloads  Import  Skabeloner  Indstillinger

Indstillinger

© Aspekt R&D
Side 25 / 41



Manual / opgaver til Response 2.05

Som udgangspunkt indeholder Response™ disse mails:

Indstillinger  Mails

Mail til elever med link til undersogelsen

Mail til elever der ikke har svaret pa forste

Invitation O
. invitation til at deltage i undersggelsen
Pamindelse |
Raport O ‘
Adgangskoder O | Mail til leerer med adgangskoder der skal

udskrives og uddeles til eleverne

Mail til leerer med resultater

Teksterne kan redigeres i tekstfeltet til venstre pa skermen:

E Send rapport IRapDrt

B 7 U 2 | E = = = ctyles ~ Paragraph =~ FontFamily |~ Font Size -
Skolenavn Uddannelsa Initialer Lzsrernavn Klass= Skabelon Mail &il administrator
K t
=re {tn} A

Vedhaeftet er resultaterne fra undervisningsevalueringen i {c} pa {el.
Har du spargsmél eller kommentarer til resultaterne er du meget velkommen til at skrive til mig.

Wenlig hilsen b

D Brock EUD 2013

D Brock EUD 2013 - Test combined

D Brock EUD 2013 - Test combined

IJ EAS] undervisningsevaluering 2012-13

Under tekstfeltet veelger man hvilke skabeloner der skal gare brug af teksten:

Brock EUD 2013
rock EUD 2013 --

Opret ny e-mail

Tryk pa [: i boksen til venstre pa skaermen:

Invitation O

Pimindelse O

¥ et T

Velg nu hvilken type af e-mail du vil oprette:
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® E-mailinvitation |

E—mailirwil:al:iugj
E-mailpamindelse

Skriv herefter mailen og veelg de skabeloner som skal benytte den.

Styles

nalsa Initialer Lzara

Opszetning af undersogelser

Nar du har styr pa dine templates og dine e-mails er du klar til at opsatte dine undersggelser.

G4 til evalueringer:

er Dataopagerelser Downloads Import Skabeloner Indstillinger Log out

Forste gang du arbejder med Response™ ser skeermen sidan ud:

Ny + rifei & A
[ uddannelse, klasse og skabelon
Skabelon =.

& Rykker, lukning og rapport
Startdato .

Dato for lukning B

V7777772772772 PP I I L 77,

Velg skabelon:
& vuddannelse, klasse og skabelon
Skabelon &=.
[ Rykker, lukning og rapport Brock EUD 2013
Startdatno Rronck FLID DI{DI - Test comhined
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Boksen udvides herefter automatisk. Vaelg nu uddannelse:
[ uddannelse, klasse og skabelon
Skabelon Brock EUD 2013 8.
Uddannelse =.

Klasse EUD {b

Tilfwii rw

Velg den eller de klasser du gnsker at evaluere. For traeningens skyld kan du vealge "alle”. Nar
du har foretaget :

Klasse Ingen ®.

@ Undervisere og fag O Alle kombin|Fravzlg alle

Weelg alle {E‘r}

Du kan nu velge undervisere og fag manuelt, eller du kan valge “Alle kombinationer”:

[& Undervisere og fag [] Alle kombinationer

=. =.

Hvis dine data er importeret korrekt, vil Response™ nu vise en liste med alle tilgaengelige kom-
binationer af undervisere og fag:

[& Undervisere og fag & Alle kombinationer

Anders Andersen [AA) 1a Dansk
Anders Andersen [AA) 1b Dansk
Anders Andersen [AA) 2b Dansk
Hans Hansen (HH) 2a Dansk
Bente Bentsen (BE) 1a Engelsk
Dan Didriksen (DD) 1b Engelsk
Carla Carlsen (CC) 1a Sundhed
Egon Eriksen (EE) 1b Sundhed
Frederikke Frederiksen (FF) Kommunikation valgl Kemmunikation
Ingrid Isaksen {II) 2a Biologi
Ingrid Isaksen {II) 2b Bioclogi
Jens Jensen (13) 2a Psykologi
Knud Kaudrup (KK} 2b Psykologi

Til venstre vises underviseren, til hgjre den klasse og det fag som kan evalueres.
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Vealg nu om evalueringerne skal oprettes enkeltvis eller klassevis. Enkeltvis vil sige at den stude-

rende modtager én adgangskode pr. fag, mens klassevist vil sige, at alle fag i samme klasse kan
evalueres med den samme adgangskode.

[& indstillinger for adgangskoder

Kombiner evalueringer klassevist %

Her efter veelger du hvordan du vil distribuere dine adgangskoder:
& indstillinger for adgangskoder

Kombiner evalueringer klassevist .
Invitationer med E-mailinvitationer til eleverne E.
Respondenter

E-mailinvitationer til eleverne ‘-‘.I.h"]

Hvis Response™ selv kan aflaese antallet af elever i databasen, indsattes det her:

Respondenter 100

Herefter vaelges om skemaet skal starte og lukke pa bestemte datoer. Vaelg datoer:

& Rykker, lukning og rapport

Startdato | .

Dato for lukning 0 February 2014 0 =)

Dato for rykker Su Mo Tu We Th Fr Sa

Forry

OBS: Du kan nu enten trykke "Gem” eller "Gem og aktivér”. HVIS du har uploadet fag som IKKE
skal evalueres, er det vigtigt at du trykker "Gem”, og laeser det neeste afsnit. Hvis du kun har

uploaded pracis de kombinationer af undervisere, klasser og fag som skal evalueres, si tryk
“gem og aktivér”.

Rensning af opsatning
Nar du skal rense dine opsatte undersggelser er der to scenarier:

1. Undersggelser der er oprettet som kombinerede undersggelser
2. Undersggelser der er oprettet enkeltvis
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Ad 1: Undersogelser der er oprettet som kombinerede undersogelser:

I mappen ny har du nu, et skeermbillede der minder om dette:
Ny +Tifej & O A
EUD / 1a / Dansk, Engelsk, Sundhed / Anders Andersen, Bente Bentsen, Car...
EUD / 1b / Dansk, Engelsk, Sundhed / Anders Andersen, Dan Didriksen, Ego...

EUD / 2a / Dansk, Biclogi, Psykologi / Hans Hansen, Ingrid Isaksen, Jens Je..

EUD / 2b / Dansk, Biologi, Psykologi / Anders Andersen, Ingrid Isaksen, Knu...
EUD / Kommunikation valgl / Kommunikation / Frederikke Frederiksen

Du renser nu dine undersggelser ved, at trykke pa . ud for hver klasse hvor der skal renses.

Find det fag der ikke skal indg4 i evalueringen og tryk pa @

EUD / 1a / Dansk, Engelsk, Sundhed / Anders Andersen, Bente Bentsen, Car...

[ uddannelse, klasse og skabelon

Skabelon Brock EUD 2013 .
Uddannelse EUD ®.
Klasse 1a &.

[& Undervisere og fag

Anders Andersen E. pansk . .

Bente Bentsen E. Engelsk B &

Carla Carlsen E. sundhed E.%
. @.

Ad 2: Undersggelser der er oprettet enkeltvis

Hvis dine undersagelser er oprettet enkeltvis, s& har du et skaermbillede der ser ud som dette:
Ny + Tifej £ 0O A
EUD / 1a / Dansk / Anders Andersen
EUD / 1a / Engelsk / Bente Bentsen

EUD / 1a / Sundhed / Carla Carlsen
EUD / 1b f Dansk / Anders Andersen [ 13 ]
EUD / 1b / Engelsk / Dan Didriksen [ 13 ]

EUD / 1b / Sundhed / Eqon Eriksen
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I skeermens hgjre side kan du nu vealge hvilke informationer der skal vises i hver linje. I eksem-
plet herunder er "uddannelse”, "Klasser”, "Fag” og "Undervisere” markeret. Det svarer til de in-

formationer der er synlige i oversigten pa forrige side.

Filtrer med: Skabeloner / Dato / Uddannelser [ Klasser f Fag ¥ [ Undervisere

Du kan ogsé trykke ud for hver kategori. Her kan du sortere og styre visningen af underse-
gelser, sa du hurtigt kan finde de undersegelser der skal slettes:

Fag ¥ / Undervi

Sortér A til &

Sortér & til A

Fraveelg alle
Veelg alle
O Data findes ikke

=4 Bi{:!{}_‘ﬁ)i

O Dansk

Nu vises kun undersggelser hvor faget ”"Biologi” indgar.

Markér nu undersggelserne ved klikke pa @ Tryk herefter pa og veelg "Slet”.
Ny @ + tifsj & & A

EUD / 2a / Biclogi / Ingrid Isaksen

lh- o for aktive

EUD / 2b / Biologi / Ingrid Isaksen
Dato for luknin

Dato for rykke

Gé tilbage til det eller de filtre du er anvendt og tryk "vis alle”:

Fag T / Unde

Sortér A til A

Sortér & til A

Fraveslg alle

Du ser nu alle dine evalueringer i listen. Tryk p& @ og herefter pa m for at aktivere undersg-

gelserne.
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Lektion 4: Muligheder med evalueringer der er i gang

Selv om evalueringerne kgrer, kan du som administrator stadig foretage en rakke handlinger.
Du kan:

- Sende rykkere

- Lave flere adgangskoder

- Andre indstillingerne for handtering af rapporter

- /Andre eller tilfgje indstillinger for automatisk lukning

- Slette undersogelsen.

Alt efter de indstillinger en undersagelse er aktiveret med, kan du trykke pa & ud for en under-

sagelse og se folgende skermbillede:
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Lektion 5: Luk evalueringer og distribuer rapporter

Hvis ikke du har valgt at lukke undersggelser automatisk, sa kan du lukke evalueringer ved at

trykke pa H4 yd for en undersogelse:

[ 21.08.20132 / Administrationsekonom / 1a test (2012) / NEW, NEW / Sev... | (200%) O] %

Herefter vil undersggelsen blive rapporteret i overensstemmelse med dine indstillinger.

Du kan lukke mange undersogelser pa en gang ved at trykke pa og derefter pa :

Aktiv €5 P [ind)
10.04.2013 / Administrationsgkonom / 1a test (2012) / NEW / Mantas G.. ‘h
30.04.2013 / Administrationsgkonom / Herning xx1 (2012} / NEW / Han

30.04.2013 / Autoteknolog / Test 01.11.12 (2012) / Nyt fag / Hans Hans...
31.05.2013 / Administrationsgkonom / 1a test (2012) / gkonomi / Hans...
13.06.2013 / Administrationsekonom / 1a test (2012) / NEW, NEW 2 / Al...

14.06.2013 / Administrationsgkonom / 1a test (2012) / NEW, ekonomi /...

Hvis du har valgt at fa tilsendt rapporter til din egen mail, vil du efter kort tid modtage dem i din

indbakke. Alternativt gemmes de i downloadfolderen:

Evalueringer Dataopgerelser Downlo Import Skabeloner Indstillinger Log af

Rapporterne kan downloades enkeltvis ved at trykke pa B 14 for det dokument der skal down-
loades, eller de kan downloades i en samlet mappe ved at trykke pa symbolet i gverste raekke:
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Lektion 6: Udvikling af et helt nyt sporgeskema og tilfajelse
af egne sporgsmal

NB: Instruktionerne i denne lektion geelder ogsa for de spergeskemaskabeloner, hvor det er mu-

ligt at tilfoje egne spergsmal nederst efter de faste spargsmal.

Du kan designe og anvende skemaet til alle typer undersegelser, fx ogsd medarbejder- eller virk-
somhedsundersagelser. Skabelonen "Egne Sporgsmal” er inkluderet i abonnementet, men an-

vendelsen taller naturligvis med i forbruget af undersggelser pé linje med alle andre skabeloner.

Start nyt sporgeskema (Skabelon)
I menupunktet Skabeloner valg undermenuen Egne Undersggelser og tryk pa 4

Egne undersggelser (1) Oi=x

Forst skal du give dit nye skema et navn:

Demo undersegelse, Egne undersggelser

Indstillinger
Navn

Demo undersegelse
Slut-link

@ standarduddannelse

Slet &ndringer

Slut-link kan du skrive, hvis dine svarpersoner skal ende pa en bestemt hjemmeside efter besva-
relsen. Hvis du gnsker at anvende spargeskemaet pa en enkelt uddannelse, kan du valge en

standarduddannelse, som vil blive brugt til alle undersagelser.
Du kan gemme s& mange udgaver af Egne undersagelser, som du gnsker.

Hvis du sletter en udgave af Egne undersogelser, pavirker det ikke allerede gennemfarte under-

sogelser.

Designe sporgeskema
Tryk pa knappen spgrgsmal for at starte konstruktionen af spargeskemaet. Tryk derefter pa til-

foj spergsmaél — se nedenfor
Du kan anvende folgende typer sporgsmal:

1. Multiple choice spargsmaél. Et spargsmal, hvor svarene star pa hver linje. Der kan kun
svares én gang. Fx ken.
2. Matrix spergsmal. En serie af underspgrgsmal, hvor svarene stér i hver sin kolonne. Der

kan svares én gang per underspgrgsmal. Fx ... Hvor tilfreds eller utilfreds er du med ...
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3. Multiple svar spgrgsmal. Som multiple choice, men med mulighed for at bede svarper-
sonerne vealge flere svar.
Abne spergsmal, hvor svaret er et tekstsvar

5. Instruktionstekst. Anvendes til at indsette forklarende tekst, hvori der ikke indgéar et
sporgsmal.

Tilfoj spergsmal @

Vaelg sporgsmalstype

Multiple choice-spargsmal
Matrix-spergsmal
Multiple svar-spargsmal
Abent sporgsmal

Instruktionstekst

e Vealg "Kopi”, hvis du allerede har lavet et spergsmél, som minder om det, du vil lave nu.

Multiple choice sporgsmal
& 1. @ Multiple choice-spprgsmal @ v

Er du kvinde eller mand

svarmulighed -

[J Brug som filter i rapporter

o  Skriv spgrgsmalet overskrift i den gra tekst. Du kan ogsa altid kopiere med copy/paste tek-
ster fra et dokument.

e  Skriv svarmulighederne. Der dbnes en ny svarmulighed, hver gang du skriver én ind.

e  Multiple choice spergsmal kan anvendes som filter i de rapporter du skal lave senere. I dette
tilfaelde kan du senere lave en serlig rapport for maend og kvinder hver for sig. Saet kryds i
feltet, hvis du ensker at bruge filtre. Du kan &ndre dette valg senere.
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Matrix sporgsmal

' w 2. [i Matrix-spergsmal @ a
Hvor enig eller uenig er du med folgende ...?

Veelg foruddefinerede kolonner &

Hverken
enig eller
uenig

e Skriv spgrgsmalets overskrift i den gréa tekst.

e  Skriv dine underspergsmal — der er plads til sd mange du gnsker, men brug normalt hgjst 6
til 8 underspergsmal i en serie. Ellers kan dine svarpersoner ikke se dem alle pa skaermen.

e Vealg svarmuligheder i hgjre side. Du kan skrive dine egne tekster eller bruge nogle af de for-

uddefinerede svarmuligheder, vi har lavet klar p& forhind.

Multi-svar spergsmal

»

& 3. mMultiple svar-spergsmél @
Hvilke fag kan du bedst lide - veelg op til 3 fag.

Dansk

Matematik

Tysk

Historie

1 Minimum antal svar
3 Maksimum svar

e  Multisvar spargsmal konstrueres som multiple choice spergsmél. Du kan ogsa bruge multi-
svar spargsmal, hvis du vil kraeve, at alle svarer mindst en gang.
e Irubrikkerne nederst kan du valge, hvor mange svar du vil tillade. Hvis du skriver o svar,

betyder det, at svarpersonerne kan springe spergsmalet over.
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Abent spergsmal

O 4. @Abent spergsmil @ -

e Ideto gré linjer kan du skrive en spgrgsmaélstekst + eventuelt en forklarende undertekst.
e Selvom svarfeltet ikke er sarligt stort, har svarpersonerne alligevel plads til at skrive 65.535

tegn i hvert svar.
Instruktionssporgsmal

O 5. fiInstruktionstekst @ -

e Idenne type spergsmal kan du skrive en tekst, som ikke kraever et svar.

e Denne funktion vises ikke i rapporten.

Afvikling af Egne undersogelser

Egne undersogelser afvikles naesten pé tilsvarende made som almindelige undersggelser i Re-
sponse™. Bemeark dog, at mange forprogrammerede skemaer indeholder saerlige muligheder
for specielt baggrundsvariable. I skemaet for Egne undersogelser skal baggrundsvariable alle

vare indeholdt i skemaet og altsé stilles som spegrgsmal.
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& uddannelse, klasse og skabelon
Skabelon Demo undersogelse, Egne undersogelser =

Afdeling Hovedskolen e

[ Indstillinger for adgangskoder

Invitationer med E-mail fra en fil pr undersagelse =
Respondenter | 0
Invitations sprog Dansk =

& Rykker, lukning og rapport

Forste svardato 10.02.16 =
Sidste svardato 17.02.16 =
Dato for rykker 15.02.16 8-
Dato for rykker =

Gem

NB: Hvis du skolen kun har en afdeling, eller hvis den pageldende administrator kun kan starte

undersggelser for sin egen afdeling, vises feltet "Afdeling” ikke.

Adgangskoder og e-mail invitationer til Egne undersggelser
Adgangskoder til egne undersggelser kan enten udskrives pa labels, eller man kan distribuere e-

mail invitationer fra en fil pr undersogelse.

NB: Da skabelonen IKKE understotter klasse/hold/underviser funktionerne fra undervisnings-
evalueringsskabeloner, kan Egne undersggelser IKKE bruges sammen med de almindelige im-

portfunktioner i Response™. For at bruge e-mail invitationer skal du i stedet gore folgende:

e Velg "E-mail fra en fil pr undersogelse”
e Definer kolonner — se nedenfor

Q

e  Tryk pé "disketten” B for at gemme.

Bemerk, at Excel arket kan indeholde flere kolonner end ngdvendigt. Det betyder ikke noget sa

leenge de relevante kolonner er defineret korrekt.
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BE o Ff x arkl ™

Svarpersoners fulde navn [ Svarpersoners e-mail

MNavn

Anders Andersen

Svarpersoners fornavn
Bente Bentsen

carl Carlsen Swvarpersoners efternavn

Dorthe Damgaard Svarpersoners fulde navn
Erik Eriksen

Swvarpersoners e-mail

Fjern denne kolonne fra importen

Nér du har uploadet navne og adresser pa svarpersonerne, vil feltet med antal svarpersoner vise
et tal og det vil ikke laengere have en lyserad bundfarve. Du kan kontrollere, at det korrekte antal

svarpersoner er klar til at modtage en e-mail ved hjealp af tallet.

Redigere eller oprette invitationsmail
Se afsnittet "Opset E-mails” side 25.

Herefter er du klar til at udsende e-mail invitationer til din undersagelse. Det sker automatisk,

nar du aktiverer undersggelsen.

Aktive Egne undersggelser

Aktive undersggelser vises pa samme made som alle andre undersogelser, og det er muligt at:

e Vealge, hvordan undersggelsen skal rapporteres,

e Lukke eller slette en undersogelse for tid

Tilfgje svarpersoner

Hvis du anvender anonyme adgangskoder til dine undersggelser, kan du bede Response™ om at
oprette et antal yderligere adgangskoder

Hvis du anvender e-mail invitation pr undersogelse, kan du tilfgje yderligere svarpersoner i

bunden af feltet Respondenter.

Se status pa svarpersoner i Aktive undersggelser
Som noget saerligt kan du, hvis du anvender e-mail invitationer, labende folge med i, hvilke per-

soner, der har svaret — men selvfglgelig ikke HVAD, de har svaret.
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Rapportering af egne undersggelser
Nér en undersggelses lukkes modtager administrator pé vanlig vis en hovedrapport for undersg-

gelsen. Herudover kan rapportering kan foregé pa to méader:

1. Pradefinerede rapporter — med eller uden brug af filter

2. Rédata — som indeholder alle svar for en given periode

Pradefinerede rapporter
Alle rapporter indeholder gverst en opgarelse af antallet af besvarelser og det samlede antal re-

spondenter i undersggelsen. Samtidigt vises dataindsamlingsperiode og udskriftsdato.

Besvarelser: 7 ud af 10
Gennemfert: 16.02.16 - 16.02.16 / Udskrivningsdato: 18.02.16.

Rapportvisning af multiple choice spgrgsmal

Er du kvinde eller mand
I e

Kvinde 3
43%
Mand 4
57%
7
SUM 100%

Multiple choice spergsmal vises med frekvens og procent. Procenten beregnes af antallet af gyl-

dige svar.

Bemeerk, at du kan bruge alle multiple choice spargsmal som filterspergsmal.

Rapportvisning af matrixspergsmal

Hvor enig eller uenig er du med felgende ...?

Vores virksomhed har fiet en god service

Vi har god kontakt til praktikvejlederen

Helt enig | Enig [l Hverken enig eller uenig ] Uenig | Helt uenig

Hvert underspergsmal vises i en linje for sig. Tallene angiver % af gyldige svar.
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Rapportvisning af multisvar spgrgsmal

Hvilke fag kan du bedst lide - valg op til 3 fag.

I

Dansk 4
57%
Matematik 5
71%
Engelsk B
43%
Tysk 4
57%
Historie 2
29%
SUM 18

Her vises, hvor mange svarpersoner, der har valgt den pageldende svarmulighed. Procenttallet
viser procent af personer, der har svaret pa spgrgsmal. I eksemplet ovenfor har 4 personer valgt

dansk. De 4 personer udger 57% af samtlige (7 personer), der har svaret pa skemaet.

Summen viser, at de 7 personer i alt har svaret 18 gange.

Brug af filter til analyse af resultater
I menupunktet Resumeer kan du foretage yderligere analyser, af de indsamlede data. Alle multi-

ple choice spergsmal kan anvendes som filter, hvis du gnsker det. Fremgangsméden er folgende:

Klargoring:
1. Velg den aktuelle skabelon i menupunktet Skabeloner.
2. Find et multiple choice spgrgsmal
3. Set kryds i feltet "Brug som filter i rapporter”.

Analyse:
1.  Gatil resumeer
2. Vealg Egne Undersogelser
3. Velg filtersporgsmal og filter:

Er du kvinde eller mand Kvinde
Data Fravzelg alle
Vaelg alle
Startdato & Kvinde
Slutdato U Mand
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