Fredensborg Kommune

Guide til at gennemfgre
Trivselsundersggelse — via
spgrgeskema



Introduktion

| denne trin for trin guide vil du far hjeelp til,
hvordan du kan sammensaette og
gennemfgre en vellykket

trivselsundersagelse for dine medarbejdere.

Indhold i guiden

Hvordan far jeg adgang til Enalyzer?

Hvilke spargsmal indgar i
trivselsundersagelsen?

Hvordan opretter jeg en trivselsundersggelse il
min egen afdeling/enhed?

Hvordan aendrer jeg undersggelsen fra anonym
til ikke-anonym

Hvordan sletterttilfgjer jeg spargsmal til
spgrgerammen?

Hvordan gennemfarer jeg dataindsamlingen?
Hvordan udsender jeg pamindelse?

Hvordan lukker jeg dataindsamlingen?

Hvor finder jeg min rapport?

. Hvordan downloader jeg min rapport til et

printvenligt pdf-format?



Hvordan far jeg adgang til Enalyzer?

For at fa adgang til Enalyzer skal du fglge disse trin:

Hvis du er ny bruger: For at kunne anvende Enalyzer skal du
farst oprettes som bruger. Hvis du ikke allerede er oprettet
som bruger, skal du sende en mail til trivselspostkassen:

trivsel@fredensborg.dk Velkommen til Enalyzer

Inden for 24 timer vil du modtage en e-mail, der guider dig e
gennem oprettelsen.

Hvis du allerede er oprettet som bruger:
Ga til Enalyzers hjemmeside
https://www.enalyzer.com/da/#sidemenu=sign.in

1) "Log ind" med din e-mailadresse og adgangskode.

2) Her kan du kan oprette og/eller administrere din
trivselsundersagelse.

OBS: Hvis du har glemt din adgangskode kan du klikke pA
linket “glemt adgangskode”.



Hvilke spgrgsmal indgar i trivselsundersggelsen?

For at understatte trivsel blandt medarbejderne i Fredensborg Kommune er der lavet en
spgrgeskemaskabelon, som ledere kan bruge til at gennemfare trivselsundersggelser i deres afdelinger
eller enheder. Skabelonen sikrer, at alle relevante aspekter af medarbejdernes trivsel bliver deekket pa en
ensartet made. Spgrgsmalene tager udgangspunkt i dialogkortene.

Du har mulighed for at tilfgje/slette spargsmal til standard spgrgerammen.

. . . X FREDENSBORG
Klik her for at se en online-version af standard ke MMUNE
spargeskemaet. —

SAMLET VURDERING

Hvor tilfreds er du med dit job som helhed, alt taget i betragtning?

Meget utiffreds Meget tilfreds Ved ikke

o O O O O
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Hvor tilfreds er du alt i alt med det psykiske arbejdsmilje pa din
arbejdsplads?

Meget utiffreds Meget tilfreds Ved ikke
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o@
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Hvordan opretter jeg en Hei Enalvzer proiects -
trivselsundersggelse til min egen enhed? cloju d y proj

Velkommen til din organisation. Hvad vil du arbejde pé i dag?

(1) Klik pa undersggelse.
(3) Klik pa ‘Organisation skabeloner’.

(4) Klik pa ‘2024 — Fredensborg Kommune'.
(5) Klik derefter ‘Opret’.

G Opret undersegelse

Undersegelser Rapporter Automatisering Workspaces Fredensborg
Kommune

UNDERSOGELSER

Bibliotek

Delte a

undersegelser

@ 2024 - Fredenshorg Kommune - Trivsel
Dette er en & g na template for Trivsel 2024

argeskems

Opret undersagelse

Inkluderede rapporter
Falgende rapporter er inkiuderet i skabelonen, og de vil blive tilfejet til dit Opret
rapportbibliotek.

Organisation skabeloner

@ 2024 - Fredensborg Kommune - Trivsel - Template




Hvordan andrer jeg undersggelsen fra anonym til ikke-anonym?

(1) Klik pa ‘Indstillinger’ i menuen til venstre.
(2) Under ‘Data Indstillinger’ veelger du ‘Ikke anonyn’.

UNDERS@GGELSE

2024 - Fredensborg Kommune - Triv

= Indhold

Genabn undersagelse

Walglri kvitleringssvar




Hvordan sletter/tilfejer jeg sporgsmal til
spgrgerammen?

SLET
(1) For at slette spgrgsmal, markerer du de spgrgsmal du
gnsker at slette.

(2) Derefter klikker du pa knappen ‘Handlinger/Slet’.

7. ANERKENDELSE

8. Jag foler mig anerkendt for min indsats ph arbejdet

TILF@J
(3) For at tilfgje nye spgrgsmal klikker du pa det granne
‘+’ [kon og derefter veelger du menupunktet ‘spargsmal’.

(4) | videoen: Del02 SadanTilfgjerOgSletterDuSpgrgsmal
finder du en detaljeret gennemgang af hvordan du kan tilfgje
spgrgsmal til din undersggelse.

1. TRIVSELSUNDERSOGELSE

2. SAMLET VURDERING

Du kan lzese mere om hvordan man opretter spgrgsmal og de
forskellige spargsmalstyper i Enalyzer her:

https://helpcenter.enalyzer.com/hc/da/sections/729485215899
4-Sp%C3%B8rgsm%C3%ASIstyper —_—




Hvordan gennemfgrer jeg dataindsamlingen? (1)

Liste med medarbejdere, der skal deltage i undersggelsen

For at sikre, at hver medarbejder kun kan besvare trivselsundersggelsen én gang, er det ngdvendigt at oprette
en liste i excel. Listen hjeelper med at kontrollere, at alle medarbejdere er unikke, og forhindrer, at den samme
person kan besvare undersggelsen flere gange. Listen kan laves pa to mader.

(A) Manuelt ved at oprette listen i excel og indtaste oplysninger om ‘email’, ‘fornavn’ og ‘efternavn’ for de
medarbejdere, der skal deltage i undersggelsen.

(B) Ved at kopiere oplysninger om ‘email’, ‘fornavn’ og ‘efternavn’ fra de mailgrupper, der findes i outlook.

Metode A er beskrevet pa side 8.
Metode B er beskrevet pa side 9, 10 og 11.

VIGTIGT: Veelger du, at anvende metode B anbefales det at se videoen:
Del03 SadanUdsenderDuDinUndersagelse




Metode A

Manuel indtastning af medarbejderoplysninger
(1) Gatil fil/ny for at oprette en ny excelfil.

(2) Indtast felgende kolonneoverskrifter i excel-filen (celle ‘A1’’email’, celle ‘B1’.’fornavn’ og celle
‘C1’efternavn’).

(3) Indtast ‘email’, ‘fornavn’ og ‘efternavn’ i reekke 2, reekke 3, reekke 4 osv.

(4) Gem filen i CSV UTF8-format.

Bl wr [ Jfi~ Fornawn
A B € D
1 |Email |Fornavn
5 A B C
3 \ |Email [Fornavn Efternavn
4 T T, 3 . =
' henrik.nielsen@enalyzer.com Henrik Mielsen
peter.jensen@enalyzer.com Peter Jensen
4 |ursula. klint@enalyzer.com Ursula Klint
5 |mie.wehl@enalyzer.com Mie Wehl
& & Davwnloads
| - . Last week (6
Fi - B rusic

7] Medarbejdere.csv
B3] Mislsanlmpent_v02.cov

- W videos 07 Mielsenlmpon_vIT.cov
. A Local Disk {C:) 07 Exitsarntaler 202408 16,50 20-02 e
1 i Meteotk - Ambon s ITISRIT FVANG TN SAODAET AL MNESETTE T — P
= File name:
3 Sar type:

~ Hide Folders

Single Fil Page (" ]
Wieb Page (bt html)

Exced Template (" xltx)

Exced Macro-Enabled Ternplate [*xitrm)




Metode B (1)

Du kan bruge mailgrupper | ‘Outlook’ til at lave listen med medarbejdere

Det gar du ved at benytte falgende fremgangsmade

(B1) Du kan finde listen over E-mail adresser i Outlook’s mailgrupper. Klik pa ‘+’ ikonet.

(B2) Kopier tekststrengen med alle mailadresser.

Meddelelse Indsaet Indstillinger = S
X s v |e— g—
T __/ D Verdana ~ | 10 “IA A |i=~i=~
. _/ \ Send Templafy Edit Email  Saet ¢ FKU ay _ A - === &3
Send Templafy Edit Email Saet | F K U Digitalt *  Signatures ind ~
Digitalt - Signatures  ind ~ d ' end Dig... Templafy Udklipsh... = Grundlaeggende tekst
Send Dig... Templafy Udklipsh... ™ ¢ g Betina Mgller Lorenzen Schnell X: Autosvar.” Tak for din mail!  Jeg er gaet pa b
Til.. GL-Strategi og Kommunikation; Til... Betina Mgller Lorenzen Schnell; Bo Steen Saarde; Charlotte Mandge; Christina
EE ?D Marie Kyhn; Mia Hegnslund; Pernille Banke-Carlsen; Simone Aslund Friis Pede
Cc.
Send Send Ce.

Emne



Metode B (2)

Brug excel-veerktgjet til at lave en CSV-fil med ‘email’, ‘fornavn’ og ‘efternavn’. Hent excel-veerktgjet pa
‘HosFrede’ pa om trivsel https://hosfrede.dk/naar-du-er-paa-arbejde/samtaler-om-trivsel/spoergeskemaer

(B3) Indseet listen med mailadresser fra Outlook ind i celle ‘A6’.
(B4) | kolonnerne E, F og G dannes, der nu en liste med Email, fornavn og efternavn.

OBS: Hvis hele navnet fremgar i kolonne ‘F’, ‘Fornavn’ og der er indsat en streg - i kolonne ‘G’, ‘Efternavn’, sa
har du gjort det korrekt.

[ =X | B i s
! |1} Indszet mailstreng fra outlook ind i celle "A6" markeret med gul — - —
} |2) Liste med E-mail og Navn til Enalyzer laves automatisk i bla/grenne celler

OBS: der er sat en begraensning pa 100 raekker men det kan sendres hvis det er ngdvendigt B4

3
b MailStren Medarbejderliste
¥
7

i |Betina Maller Lorer Betina Mgller Lorenzen Schnell <beml@fredensborg.dk= 1
| Bo Steen Saarde <bosa@fredensborg.dk> 1
13 | Charlotte Mandge <chma@fredensborg.dk= 1 Email Fornavn Efternavn
| Laura Steenbuch Krabbe <lastk@fredensborg.dk> 1 =) % A
0| Christina Smed Brogaard <chro@fredensborg.dk> 1 Bojan.Zelcev@enalyzer Bojan Zelcev
1| Clara Amalie Bach Andersen <cland @fredensborg.dk> 1 Daniel.Vago@enalyzer. Daniel Vago
2 | With <IRTH@fred borg.dk> 1 s - e A
! e CReninie Emil.Christensen@enal Emil S@gaard Christensen
3| Jesper Holdflod Pallesen <jepa@fredensborg.dk= 1 . - E ) ;
a Kim Scharff-Olsen <kiso@fredensborg.dk> 1 Henrik.Nielsen@enalyz Henrik Nielsen
5 i Marie Kyhn <maky@fredenshorg.dk> 1 Jakob.lakobsen@enaly: Jakob Jakobsen
6| Mia Hegnslund <MIHE@fredensborg.dk> ] L e Ay S
7 S S SRR S S e ) Melike.Jakobsen@enal Melike Jakobsen
g Simone Aslund Friis Pedersen <siasp@fredensborg.dk> 1 Sverrir.Thordarson@en Sverrir Orn Thordarson
= Ulla Skytte <skyt@fredensborg.dk=> 1



Metode B (3)

(B5) Kopier de farvede celler i kolonnerne E, F og G.

(B6) Ga til fil/ny for at oprette en ny excelfil. Stil dig i celle A1 og klik ‘indszet som veerdier’ ved hjeelp af indsaet

speciel.
(B7) Gem filen i CSV UTF8-format.

Efternavn

L

LI &

A

Email

|Bojan.Zelcev@enalyzer.com
|Daniel. Vago@enalyzer.dk
Emil.Christensen@enalyzer.dk

|Jakob.Jakobsen@enalyzer.dk
|Melike.Jakobsen@enalyzer.net

B | £ | B
lFD!TI avn Efternavn
Bojan Zelcev
Daniel Vago

Emil Segaard Christensen -
Henrik Mielsen

Jakob Jakobsen

Melike Jakobsen

|Sverrir.Thordarson@enalyzer.dk Sverrir Orn Thordarson

]
2

2]

4 |

5 |Henrik.Nielsen@enalyzer.dk
&

7

3

9

& Dawnloads ~
D Mausi Last week (6)
sic A
o B Medarbejders.cov ros
= Pictures =
@) Niehenimpon_vi2.cav i
B video: ) Mieksenlmport vT,csv [y
i Local Disk () 0] Exitzamister20240816.cov Micres
Abmcms TTIEIT WIVANG WY SANDAE IS DNESCITE g ¥
ik Metwork v € >

File name: | Medarbejderdisten.cov

Save a5 type: | CSW UTF-8 (Comma defimited) [*.cav)

Excel Workbook (" xlsx)

VIOTE |y ¢ of #acro-Enabled Workbook (*xlsm)
Excel Benary Workbook {*.xlsh)

Excel 97-2003 Weakbook " als)

~ Hide Folders 3V UTF-§ [Comma delimated) (".cav)

ML Data (*xmi)
Single File Web Page {".mht:*_mhtmi)
Vieh Page (" htm:* btml)

Excel Template " xltx)

Excel Macro-Enabled Ternplate {*xitmy)




Hvordan gennemfgrer jeg dataindsamlingen? (4)

Nu skal du indlaese (uploade) listen med medarbejderoplysninger til Enalyzer.

(1) Ga til Enalyzer og veelg ‘Del’ i menuen i venstre side.

(2) Klik pa ikonet E-mail.

(3) Du veelger Upload.

(4) Klik pa teksten ‘Upload din csv fil og veelg den CSV-fil du netop har lavet.

UNDERS@GELSE

Respondenter

Veelg hvordan du vil invitere dine respondenter.
CSV filen skal veere gemt som UTF-8.
—

2  Indhold

Email invitationer indeholder
unikke links, der tillader dig at
spore besvarelser og sende
pamindelser




Hvordan gennemfgrer jeg dataindsamlingen? (5)

| det naeste “vindue” skal CSV-filen indlaeses

(5) Klik ‘Gem’
(6) Under beskeder veelger du ‘Fra denne undersggelse’ og ‘Invitation’ og klikker ‘naeste’

Match felter
Gem
Link felterne fra din CSV-fil til venstre med dine undersagelses variabler til hajre

Csv-felt Undersegelsesvariable . Spring over

_
Bojan.Zelcev@enalyzer.com

r.com

Rediger »

Undersegelsesvariable

Fra denne undersegelse

Invitation




Hvordan gennemfgarer jeg dataindsamlingen? (6)

(7) Under ‘planleeg din invitation* veelger du ‘udskyd til senere’ og veelger det tidspunkt du gnsker at udsende

undersgagelsen.
(8) Klik pa knappen ‘planlaeg nu’. Undersggelsen vil blive udsendt pa det planlagte tidspunkt. Nederst kan du

se en liste over de medarbejdere undersggelsen sendes ud til.

Planlzgnu >

Planlzeg din invitation

Vaelg hvernar din invitation til respondenterne skal udsendes

Udskyd til senere

27/8/2024

16:00

Respondent information

Gennemga dine respondentdata

77 respondent(er) er klar ~

1. Bojan Zelcev -, Bojan.Zelcev@enalyzer.com

2, Daniel Vago -, Daniel.Vago@enalyzer.dk

3. Emil Segaard Christensen -, Emil.Christensen@enalyzer.dk

4. Henrik Nielsen -, Henrik.Nielsen@enalyzer.dk

5. Jakob Jakobsen -, Jakob.Jakobsen@enalyzer.dk



Hvordan udsender jeg en pamindelse?

Hvis svarprocenten er lav kan det vaere en god idé at udsende en eller to pamindelser i labet af
unders@gelsesperioden. Vi anbefaler en dataindsamlingsperiode pa 14 dage og at der udsendes pamindelser
efter en uge og dagen far dataindsamlingen lukkes/afsluttes.

(1) Klik pa ‘besvarelser’ i menuen til venstre.
(2) Klik pa ‘handlinger og veelg ‘pamindelse’
(3) Veelg de medarbejdere du gnsker at udsende pamindelse til og klik ‘pamind’

(vJ Besvarelser

Sverrir Orn Thordarson -

Melike Jakobsen -

Jakob Jakobhsen -

Henrik Nielsen -




Hvordan udsender jeg en pamindelse?

(1) Under ‘besked’. Veelg ‘fra denne undersagelse’ og ‘pamindelse01’, hvis pamindelsen udsendes efter en
uge og pamindelse02, hvis pamindelsen udsendes pa den naestsidste dag i dataindsamlingsperioden.

(2) Klik derefter pa ‘neeste’ og pa ‘naeste’ en gang til far du kommer til en knap, der hedder ‘pamind’.

(3) Klik pa knappen ‘pamind’.

Afsender navn

Enalyzer projects - cloud Navn

Afsender email

noreply@mail.enalyzer.com

Gzelder kun e-mailinvitationer og pamindelser.

Besked

Fra denne undersegelse

Pamindeise01




Hvordan lukker jeg dataindsamlingen?

(1) Ga til menupunktet ‘besvarelser’ i venstre side.
(2) Veelg ‘muligheder/planleeg’.
(3) Under adgang til spgrgeskema aendres vaerdien fra ‘aben’ til ‘lukket’. Klik derefter pa ‘gem’.

Adgang til spergeskema

en
Luk p et specifikt tidspunkt
Y) Besvarelser




Hvor finder jeg min rapport?

(1) Klik pa rapporter.
(2) Klik pa bibliotek.
(3) Klik pa rapporten med navnet 2024 — FK — Trivsel — Skabelon.

Automatisering Workspaces

Handlinger Q
Skabelon

@ 2024 - FK- Trivsel -




Hvordan downloader jeg min rapport til et printvenligt pdf-format?

(1) Klik pa downloads.

(2) Klik pa ‘+’-ikonet.

(3) Under layout veelger du ‘print’.

(4) Klik pa tilfgj for at generere rapporten (OBS: Veer talmodig — det kan godt tage 30-45 sekunder).
(5) Klik pa den ragde cirkel, hvor der star ‘PDF’ for at downloade rapporten.

RAPPORT

0 downloads

=  indhold

2024 _-_FK-_Trivsel_-_Skabelon




