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INDLEDNING

Brugerorganisationer er gennem Hovedaftalen forpligtet til at lade kursisterne evaluere LER AT TACKLE-
kurserne. Komiteen for Sundhedsoplysning stiller evalueringsskemaer og programmet SurveyXact til
radighed til dette. Vaelges en anden evalueringsmetode, skal evalueringsresultater fremsendes til Komiteen
for Sundhedsoplysning.

| denne guide kan du laese om, hvordan du indtaster spgrgeskemaer udfyldt pa papir i SurveyXact, og hvordan
du sender spgrgeskemaer ud elektronisk til kursister, der ikke var til stede ved sidste kursusmodul.

PAPIRSKEMAER OG ELEKTRONISKE SKEMAER

Som udgangspunkt skal alle kursister, der har deltaget i et LER AT TACKLE-kursus, udfylde et sp@grgeskema i
papir efter sidste modul. Det udfyldte skema indtastes efterfglgende i SurveyXact af dig eller en anden
medarbejder i kommunen.

Proceduren for indtastning af papirskemaer beskrives naermere pd side 5.

Hvis en kursist ikke deltager pa sidste kursusmodul, kan du sende spgrgeskemaet ud elektronisk til
kursistens e-mail. Erfaringen er, at svarprocenten ved elektronisk evaluering er lav, og derfor anbefaler vi,
at denne mulighed kun benyttes til kursister, der ikke er til stede ved sidste kursusmodul.

Proceduren for elektronisk evaluering beskrives naermere pg side 9.

FRAFALDNE OG GENNEMF@RSTE KURSISTER

| evalueringen skelnes mellem gennemfgrte kursister (der har deltaget pa fire eller flere moduler) og
frafaldne kursister (der har deltaget pa tre eller faerre moduler). Spgrgsmalene i spgrgeskemaerne er
forskellige for gennemfgrte og frafaldne kursister.

Hver kursusretning har sit eget spgrgeskema til gennemfgrte kursister.

Spergeskemaet til frafaldne kursister er det samme pa tveers af kursusretninger (bortset fra nemt dansk, se
nedenfor).

OBS: der skelnes ikke mellem gennemfgrte og frafaldne kursister i evalueringen til de to nemt dansk-kurser
(LER AT TACKLE nar du er bange eller ked og det og LER AT TACKLER smerter — pd nemt dansk). Dvs. hvert
af disse kurser har et spgrgeskema, som alle kursister skal besvare.

Du finder alle spgrgeskemaerne pa hjemmesiden her:
https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/evalueringsspoergeskemaer/



https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/evalueringsspoergeskemaer/

SUPPORT

Hvis du har brug for mere viden eller hjeelp ud over denne brugervejledning, tiloyder Komiteen
for Sundhedsoplysning support pr. mail eller telefon.

Kontakt Esther Lind Stokkebaek pa 2388 4801 / els@sundkom.dk Freja Hilt Nissen
2154 3833 / fhn@sundkom.dk

Nar du logger dig pa SurveyXact, vil du se et telefonnummer til SurveyXacts egen support-
hotline. Dette nummer kan du ikke benytte.

Du skal altid kontakte Komiteen for Sundhedsoplysning (ikke SurveyXact), hvis du har brug for
support.
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SURVEYXACT SOM EVALUERINGSVZARKT@)J

Med programmet SurveyXact kan du hurtigt og enkelt se tabeller og figurer over resultaterne fra de
indtastede spgrgeskemaer.

Formalet med redskabet er, at du Igbende kan indsamle viden om jeres kurser og deltagere (du kan enten
selv tilga data, eller du kan bestille en rapport hos Komiteen for Sundhedsoplysning). Denne viden kan bruges
som dokumentation og kvalitetssikring af kurserne lokalt. Derudover benyttes evalueringerne til nationale
rapporter, som samler data pa tveers af kursusudbydere i hele landet.

Med redskabet kan du nemt indsamle og analysere data pa:

e Kursisternes baggrund (fx kgn, alder, etniske baggrund, beskeeftigelse, diagnose)
e Kursisternes tilfredshed med kurset

e Kursisternes selvvurderede udbytte af kurset

e Rekruttering

e Frafald og arsager til frafald

OBS: Husk at indhente samtykke

| fglge persondataloven har den dataansvarlige (kommunen/organisationen) pligt til at
oplyse og indhente samtykke fra borgeren vedr. de data, der handteres.

Vaer derfor opmaerksom pa at informere og indhente samtykke til datahandteringen fra
dine kursister forud for, at de udfylder spgrgeskemaet (fx i forbindelse med tilmelding til
kurset).

Du kan benytte de samtykkeskabeloner, som Komiteen har udarbejdet, eller du kan
benytte kommunens egne. Kontakt Komiteen for at fa tilsendt skabelonerne.




SADAN INDTASTER DU PAPIRSKEMAER | SURVEYXACT — TRIN FOR TRIN

| det fglgende beskrives trin for trin, hvordan du indtaster besvarelser fra kursister, der har udfyldt et
papirskema efter sidste modul.

TRIN 1: KURSISTERNES UDFYLDELSE AF SPORGESKEMAER

Som koordinator er du ansvarlig for at printe de spgrgeskemaer ud, som skal uddeles og udfyldes pa sidste
kursusmodul. Husk at gennemfgrte og frafaldne kursister skal udfylde forskellige spgrgeskemaer (bortset fra
pa nemt dansk-kurserne).

Alle deltagere skal have mulighed for at udfylde og aflevere et skema, inden de gar hjem fra sidste modul.
Bemaerk dog at udfyldelsen af spgrgeskemaet er frivilligt for kursisten.

Spergeskemaerne til de forskellige kursusretninger og for gennemfgrte/frafaldne kursister kan findes pa
siden her: https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/evalueringsspoergeskemaer/

TRIN 2: LOG IN

Ga ind pd hjemmesiden www.survey-xact.dk/Login

F@rste gang du bruger SurveyXact, skal du bede Komiteen for Sundhedsoplysning om at oprette dig som
bruger. Du modtager en mail herfra med oplysninger om dit brugernavn. Dit brugernavn er personligt og
ma ikke overdrages til andre.

Af datasikkerhedsmaessige grunde er det kun koordinatoren i en kommune, der kan bede Komiteen om at
oprette brugere.


https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/evalueringsspoergeskemaer/
http://www.survey-xact.dk/Login

TRIN 3: INDTASTNING AF SP@ORGESKEMAER

Du skal taste alle kursisternes svar ind i SurveyXact efter spgrgeskemaerne er blevet udfyldt — helst inden 14
dage efter kursusafslutning. Fglg disse trin:

1. Klik pa "Malinger” i menuen til venstre pa skeermen:

&« c & survey-xact.dk/frontpage

@ Komiteen for sundh... ﬂ SurveyXact @ Komiteen for sundh... [@) By Attendees @ Komiteen for Sund... @ Komiteen for Sund... & Mine fil

Xact

By Rambol

Hjem

Velkommen til Xact

Seneste | Mit Xact

2. Dukan nu se to mapper pa din skaerm — ”Analyser” og “Malinger”.
Klik pa pilen til venstre for ”Malinger” for at se de malinger, du har adgang til. Klik pa den relevante
indtastningsmappe for det pagaeldende ar.
Hvis du ikke kan se mappen, kan det vaere, at du skal klikke pa ”VIS ALLE”:

> I Analyser :

v I Mmalinger :
|j 2018 - Andeby Komm...
|j 2019 - Andeby Komm...
|j 2020 - Andeby Komm...

Viser 3 ud af 6 -?15.'-.'15‘6.':

EER BER BER

Hvis du ikke kan se indtastningsmappen, er det fordi du ikke har adgang til den. Kontakt da Komiteen,
sa tilfgjer vi adgangen for dig.



Malinger

> Il Analyser @
~ @ Malinger :

2017 - Andeby Komm... Indsa

2018 - Andeby Komm... Indsa
2019 - Andeby Komm... Indss

2020 - Andeby Komm... Indsa

2021 - Andeby Komm... Under udarbejdels

(I

3. Klik pa ikonet for “Indtastning” (et tastatur) i sgjlen til venstre pa skaarmen.

SurveyXact 2022 - Andeby Kommune (id=1362217)

By Ramboll

Forside RAPPORTER VARIABLE

Indtastning

Analyser besvarelser

Analyse Klik for at vise respondenternes svar som en graf eller tabel.

Frekvens Frekvens (opdelt)

Prazsentation — - .
EEOE EE

Indeks Indeks (opdelt)

Vis overbliksrapport i i
E B i

Gennemsnit Gennemsnit (opdel

EEE E B

Observationer

=H| =

m =




4. Fjern markeringen ved "Indtastning med nggle” og klik herefter pa "Opret”.

= SurveyXact 20XX - Andeby Kommune (id=1492028)

fr

Indtastning @ndtastning med nagle

By Rambaoll

Indtastning (20XX - Andeby Kommune)

Respondentnagle

OPRET

OBS: Hvis skemaet ikke abner, kan det skyldes, at du ikke har givet tilladelse til at dbne et nyt vindue. Hvis du
ikke har det, er der en bjaelke gverst pa skeermen i hgjre side. Bjaelken har som regel fglgende tekst: ”Pop op-
vindue blev blokeret”.

Klik pa bjaelken. Du kan nu se to valgmuligheder. Vaelg "Vis altid pop op-vinduer fra https://survey-xact.dk”,

°

og klik pa "Fuldfgrt”. Nu kan du klikke pa ”"Opret” igen.

5. Inden du indtaster kursistens besvarelse, skal du fgrst indtaste nogle baggrundsoplysninger om

kursisten. Klik pa "Naeste” for at begynde indtastningen af baggrundsoplysninger.

6. Udfyld fglgende baggrundsoplysninger om kursisten:

Kursustype

Om kursisten er gennemfgrt (har deltaget pa fire eller flere moduler) eller frafaldet (har
deltaget pa tre eller feerre moduler)

Dato for opstart af kursus

Instruktgrernes initialer

Grundet EU’s dataforordning (GDPR) skal du ikke skrive instruktgrernes fulde navne, men
ngjes med deres initialer. Hedder instruktgrerne fx Birte Andersen og Anders Hansen, skriv
da BA og AH.

Skriv ét nummer for hvert skema, og noter det samme nummer pa det tilsvarende skemai
papir. Start forfra ved hvert nyt kursus.

Hvis du skal indtaste 12 skemaer fra samme kursus, nummererer du altsa skemaerne 1, 2,
3,4 ...12. Det samme ggr du med skemaerne fra naeste kursus, du skal indtaste.
Spgrgeskemaerne nummereres, sa det er muligt at finde frem til den enkelte besvarelse
igen — fx hvis noget skal slettes, eller der skal rettes i en besvarelse. Eftersom du ogsa
udfylder kursusdato, er det muligt at finde frem til den enkelte besvarelse, selvom flere
skemaer fx har tallet 1 (fordi de stammer fra forskellige kurser).

7. Klik pa “Naeste” og indtast nu spgrgeskemabesvarelsen.



8. Nar det fgrste skema er tastet ind, klikker du pa ”Afslut” og fortsaetter indtastningen af resten af
skemaerne.

HVIS DU BLIVER AFBRUDT UNDER INDTASTNINGEN

SurveyXact gemmer Igbende dine indtastninger. Hver gang du klikker pa "Naeste” og dermed gar videre til
naeste side, er disse data indberettet til Komiteen for Sundhedsoplysning. Derfor er det vigtigt, at du taster
hele skemaet ind pa én gang. Fgrst nar du har trykket ”Afslut”, er indtastningen brugbar.

Hvis du bliver afbrudt midt i en indtastning og ikke far trykket ”"Afslut”, skal du kontakte Esther Lind
Stokkebaek eller Freja Hilt Nissen, som kan hjaelpe med at slette besvarelsen. Saledes kan vi sikre, at hver

spgrgeskemabesvarelse kun registreres én gang.
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SADAN OPRETTER DU EN RESPONDENT TIL ELEKTRONISK EVALUERING - TRIN

FOR TRIN

Hvis en kursist ikke er til stede ved sidste kursusmodul, har du mulighed for at sende spgrgeskemaet til den
pageldende persons e-mail. Dette ggres ved, at du opretter kursisten som respondent.

Jo leengere tid der gar, inden kursisten modtager e-mailen med evalueringsskemaet, jo mindre er
sandsynligheden for, at han/hun vil besvare det. For at fa en sa hgj svarprocent som muligt anbefaler vi
derfor, at du sender spgrgeskemaet hurtigst muligt efter kurset er afsluttet.

Folg disse trin for at sende elektronisk evaluering ud:

TRIN 1: KLIK PA LINKET FOR OPRETTELSE AF RESPONDENTER

Som koordinator har du i starten af aret modtaget en e-mail fra Komiteen for Sundhedsoplysning med et
link. Linket er individuelt oprettet til hver kommune og skal bruges til at oprette respondenter i SurveyXact.
Du kan altid fa tilsendt linket igen, hvis det er ngdvendigt.

OBS: spgrgeskemaerne revideres fra ar til ar, og derfor er det vigtigt, at du benytter det link, som du har

modtaget det pagaeldende ar. Nar du klikker pa linket, vil der tydeligt sta pa fgrste side, hvilket ar

spgrgeskemaet gaelder for.

Begynd oprettelsen ved at klikke pa linket.

TRIN 2: UDFYLD BAGGRUNDSOPLYSNINGER OM KURSISTEN

Du opretter en respondent og sender spgrgeskemaet ud ved at udfylde oplysningerne om den kursist, som
skal modtage spgrgeskemaet. Du skal klikke pa ny pa linket, hver gang du skal sende spgrgeskemaet til en
ny kursist. Udfyld fglgende baggrundsoplysninger:

e Kursistens e-mail

o  Kursustype

e Om kursisten er gennemfgrt (har deltaget pa fire eller flere moduler) eller frafaldet (har deltaget pa
tre eller feerre moduler)

e Dato for opstart af kursus

e Instruktgrernes initialer
Grundet EU’s dataforordning (GDPR) skal du ikke skrive instruktgrernes hele navne, men ngjes med
deres initialer. Hedder instruktgrerne eksempelvis Birte Andersen og Anders Hansen, skriv da BA og
AH.

Klik til sidst pa ”Afslut”.
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TRIN 3: LUK DEN BLANKE SIDE NED

Nar du har udfyldt alle oplysningerne og klikket pa ”Afslut” kommer du frem til en blank side. Denne side
skal lukkes ned. Den blanke side betyder, at der er sendt en e-mail ud til kursisten fra LR AT TACKLE med
et link til det relevante spgrgeskema.

Du modtager ikke en bekraeftelse pa, at skemaet er sendt ud. Afhangigt af hvilken browser du bruger, vil
siden enten lukke ned eller der vil komme en blank side frem. Sa laenge du klikker ”Afslut” til sidst, er
skemaet sendt afsted.

TRIN 4: UDFYLD OPLYSNINGER OM DEN NASTE KURSIST

For at oprette den naeste kursist som respondent, skal du klikke pa linket, som du har faet fra Komiteen
igen (Trin 1), udfylde oplysningerne om denne kursist, klikke ”Afslut” og lukke den blanke side ned.

Gentag proceduren for alle de kursister, der skal evaluere et LZER AT TACKLE-kursus elektronisk.
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SE DINE KURSUSEVALUERINGER

Der er mange muligheder for at lave analyser i SurveyXact. Nedenfor fglger en kort beskrivelse af, hvordan
du finder data for din kommune frem og evt. downloader det til en rapport. Hvis du er interesseret i at lave
mere komplicerede analyser af data, kan se leese mere i guiden Analyse i SurveyXact — trin for trin pa
https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/.

GUIDE TIL EN KOMMUNAL RAPPORT

1. Logind pa SurveyXact
2. Velg den aktuelle mappe under "Malinger”, fx 2023
3. Under "Rapporter” skal du vaelge det kursus, du gnsker at se evalueringerne for.

Analyser besvarelser

Klik for at vise respondenternes svar som en graf eller tabel.

Frekvens Frekvens (opdelt)
Indeks Indeks (opdelt) Rapporter
- - Klik for at abne en rapport
L EFE EB~F
[ 2&D 2023 (gennemfort)
Gennemsnit Gennemsnit (opdelt)

= = E A&D - Unge 2023 (gennemfort)
E EF EEH A E

Observationer

E

E Parerende 2023 (gennemfort)

B Smerter 2023 (gennemfort)

B Sygdom 2023 (gennemfart)

Bange eller ked af det 2023 (alle

kursister)

Smerter - nemt dansk 2023 (alle

kursister)

E Frafaldne 2023 (alle kurser -

bortset fra Nemt Dansk)

||_:| Vis alle rapporter
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https://empowerment.dk/login/koordinator/kursusevalueringer/

4. Nar du har klikket pa den rapport, som du er interesseret i, fx Angst og depression — for unge for
gennemfgrte kursister, kan du nu se besvarelserne fra disse kursister.

5. Fadine analyser over i et Word-dokument:
a. Klik pa pilen ved "Eksporter” og veelg Word (eller et andet format, som du gnsker
rapporten i)

RAPPORTER VARIABLE A&D - UNGE 2023 (G... X o
/‘ Rediger ﬁ Udskriv Myeste data = [statoverall] = Genne
= Word

u Excel

|E| PowerPoint

lg PDF Hlund Kommune

Hvilker

I csv b ergd Kommune

aL s L
ar Slakompakt visning til sens Kommune

Ballerup Kommune

b. Tryk pa ”"Hent fil”. Du kan nu arbejde med rapporten i det fil-format, du har valgt.

8030_130223
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