
Fredensborg Kommune

 Guide til at gennemføre 
Trivselsundersøgelse – via 
spørgeskema



Introduktion

I denne trin for trin guide vil du får hjælp til, 
hvordan du kan sammensætte og 
gennemføre en vellykket 
trivselsundersøgelse for dine medarbejdere.

Indhold i guiden

1. Hvordan får jeg adgang til Enalyzer?

2. Hvilke spørgsmål indgår i 
trivselsundersøgelsen?

3. Hvordan opretter jeg en trivselsundersøgelse til 
min egen afdeling/enhed?

4. Hvordan ændrer jeg undersøgelsen fra anonym 
til ikke-anonym

5. Hvordan sletter/tilføjer jeg spørgsmål til 
spørgerammen?

6. Hvordan gennemfører jeg dataindsamlingen?

7. Hvordan udsender jeg påmindelse?

8. Hvordan lukker jeg dataindsamlingen?

9. Hvor finder jeg min rapport?

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



Hvordan får jeg adgang til Enalyzer?

For at få adgang til Enalyzer skal du følge disse trin:

Hvis du er ny bruger: For at kunne anvende Enalyzer skal du 
først oprettes som bruger. Hvis du ikke allerede er oprettet
som bruger, skal du sende en mail til trivselspostkassen:
trivsel@fredensborg.dk
Inden for 24 timer vil du modtage en e-mail, der guider dig 
gennem oprettelsen.

Hvis du allerede er oprettet som bruger:
Gå 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 
trivselsundersøgelse.

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



Hvilke spørgsmål indgår i trivselsundersøgelsen?

For at understøtte trivsel blandt medarbejderne i Fredensborg Kommune er der lavet en 
spørgeskemaskabelon, som ledere kan bruge til at gennemføre trivselsundersøgelser i deres afdelinger 
eller enheder. Skabelonen sikrer, at alle relevante aspekter af medarbejdernes trivsel bliver dækket på en 
ensartet måde. Spørgsmålene tager udgangspunkt i dialogkortene.

Du har mulighed for at tilføje/slette spørgsmål til standard spørgerammen.

Klik her for at se en online-version af standard 

spørgeskemaet.



Hvordan opretter jeg en 
trivselsundersøgelse til min egen enhed?

(1) Klik på undersøgelse.

(2) Klik på ‘Ny’.

(3) Klik på ‘Organisation skabeloner’.

(4) Klik på ‘2024 – Fredensborg Kommune’.

(5) Klik derefter ‘Opret’.
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Hvordan ændrer jeg undersøgelsen fra anonym til ikke-anonym?

(1) Klik på ‘Indstillinger’ i menuen til venstre.

(2) Under ‘Data Indstillinger’ vælger du ‘Ikke anonym’.
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Hvordan sletter/tilføjer jeg spørgsmål til 
spørgerammen?

SLET
(1) For at slette spørgsmål, markerer du de spørgsmål du 
ønsker at slette.

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

TILFØJ

(3) For at tilføje nye spørgsmål klikker du på det grønne

‘+’ Ikon og derefter vælger du menupunktet ‘spørgsmål’.

(4) I videoen: Del02_SådanTilføjerOgSletterDuSpørgsmål
finder du en detaljeret gennemgang af hvordan du kan tilføje
spørgsmål til din undersøgelse.

Du kan læse mere om hvordan man opretter spørgsmål og de 
forskellige spørgsmålstyper i Enalyzer her:
https://helpcenter.enalyzer.com/hc/da/sections/729485215899
4-Sp%C3%B8rgsm%C3%A5lstyper
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Hvordan gennemfører jeg dataindsamlingen? (1)

Liste med medarbejdere, der skal deltage i undersøgelsen
For at sikre, at hver medarbejder kun kan besvare trivselsundersøgelsen én gang, er det nødvendigt at oprette 
en liste i excel. Listen hjælper med at kontrollere, at alle medarbejdere er unikke, og forhindrer, at den samme 
person kan besvare undersøgelsen flere gange. Listen kan laves på to måder.

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

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

Metode A er beskrevet på side 8.

Metode B er beskrevet på side 9, 10 og 11. 

VIGTIGT: Vælger du, at anvende metode B anbefales det at se videoen: 
Del03_SådanUdsenderDuDinUndersøgelse



Metode A

Manuel indtastning af medarbejderoplysninger
(1) Gå til fil/ny for at oprette en ny excelfil.
(2) Indtast følgende kolonneoverskrifter i excel-filen (celle ‘A1’:’email’, celle ‘B1’:’fornavn’ og celle
‘C1’:’efternavn’).
(3) Indtast ‘email’, ‘fornavn’ og ‘efternavn’ i række 2, række 3, række 4 osv.
(4) Gem filen i CSV UTF8-format.
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Metode B (1)

Du kan bruge mailgrupper I ‘Outlook’ til at lave listen med medarbejdere
Det gør du ved at benytte følgende fremgangsmåde

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

(B2) Kopier tekststrengen med alle mailadresser. 

B1 B2



Metode B (2)

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

(B3) Indsæt listen med mailadresser fra Outlook ind i celle ‘A6’.

(B4) I kolonnerne E, F og G dannes, der nu en liste med Email, fornavn og efternavn.

OBS: Hvis hele navnet fremgår i kolonne ‘F’, ‘Fornavn’ og der er indsat en streg ‘-’ i kolonne ‘G’, ‘Efternavn’, så 
har du gjort det korrekt.
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Metode B (3)

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

(B6) Gå til fil/ny for at oprette en ny excelfil. Stil dig i celle A1 og klik ‘indsæt som værdier’ ved hjælp af indsæt 
speciel. 
(B7) Gem filen i CSV UTF8-format.
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Hvordan gennemfører jeg dataindsamlingen? (4)

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

(1) Gå til Enalyzer og vælg ‘Del’ i menuen i venstre side.
(2) Klik på ikonet E-mail.
(3) Du vælger Upload.
(4) Klik på teksten ‘Upload din csv fil og vælg den CSV-fil du netop har lavet.
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Hvordan gennemfører jeg dataindsamlingen? (5)

I det næste “vindue” skal CSV-filen indlæses

(5) Klik ‘Gem’
(6) Under beskeder vælger du ‘Fra denne undersøgelse’ og ‘Invitation’ og klikker ‘næste’
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Hvordan gennemfører jeg dataindsamlingen? (6)

(7) Under ‘planlæg din invitation* vælger du ‘udskyd til senere’ og vælger det tidspunkt du ønsker at udsende 
undersøgelsen.
(8) Klik på knappen ‘planlæg nu’. Undersøgelsen vil blive udsendt på det planlagte tidspunkt. Nederst kan du 
se en liste over de medarbejdere undersøgelsen sendes ud til.
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Hvordan udsender jeg en påmindelse? 

Hvis svarprocenten er lav kan det være en god idé at udsende en eller to påmindelser i løbet af 
undersøgelsesperioden. Vi anbefaler en dataindsamlingsperiode på 14 dage og at der udsendes påmindelser
efter en uge og dagen før dataindsamlingen lukkes/afsluttes.

(1) Klik på ‘besvarelser’ i menuen til venstre.
(2) Klik på ‘handlinger’ og vælg ‘påmindelse’
(3) Vælg de medarbejdere du ønsker at udsende påmindelse til og klik ‘påmind’
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Hvordan udsender jeg en påmindelse? 

(1) Under ‘besked’. Vælg ‘fra denne undersøgelse’ og ‘påmindelse01’, hvis påmindelsen udsendes efter en 
uge og påmindelse02, hvis påmindelsen udsendes på den næstsidste dag i dataindsamlingsperioden.
(2) Klik derefter på ‘næste’ og på ‘næste’ en gang til før du kommer til en knap, der hedder ‘påmind’.
(3) Klik på knappen ‘påmind’.
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Hvordan lukker jeg dataindsamlingen? 

(1) Gå til menupunktet ‘besvarelser’ i venstre side.
(2) Vælg ‘muligheder/planlæg’.
(3) Under adgang til spørgeskema ændres værdien fra ‘åben’ til ‘lukket’. Klik derefter på ‘gem’.
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Hvor finder jeg min rapport?

(1) Klik på rapporter.
(2) Klik på bibliotek.
(3) Klik på rapporten med navnet 2024 – FK – Trivsel – Skabelon.
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Hvordan downloader jeg min rapport til et printvenligt pdf-format?
(1) Klik på downloads.
(2) Klik på ‘+’-ikonet.
(3) Under layout vælger du ‘print’.
(4) Klik på tilføj for at generere rapporten (OBS: Vær tålmodig – det kan godt tage 30-45 sekunder).
(5) Klik på den røde cirkel, hvor der står ‘PDF’ for at downloade rapporten.
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