Vejledning til SurveyXact Oplysningspligt ifm. spgrgeskemaundersggelser Randers Kommune

Vejledning til handtering Randers Kommunes behandling af oplysninger ifm. Spgrgeskemaer.

Det er vigtigt at | bruger skabelonen og ikke bare kopierer indholdet fra skabelonen, fordi skabelonen har
en last funktion, som ggr at respondenterne ikke kan komme videre i spgrgeskemaet, hvis de svarer ne;j.
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2. Efterfglgende vil en rullemenu dukke op, og her skal du vaelge skabelonen “Randers Kommune

skabelon til oplysningspligten”.
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Randes Kommune skabelon til oplysningspligten
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3. Duvil nu blive bedt om at dgbe henvisningen til oplysningspligten. Dgb henvisningen

Oplysningspligt —“navn pa din spgrgeskemaundersggelse”
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4. Du vil herefter blive vist fglgende skaermbillede
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Hivis du har spargsmal tl vores behanding af dine oplysninger, er du altid velkommen

il at kantakee vores databeskyttelsesrdgiver, som kan kontaktes pé falgende made:
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Dstabehanding

Vi behandier dine personoplysninges tl et staistsk formal. Din besvarelse biver ved
dit samtykke udelukkende brugt tl statistisk formal

ne behandles efter p8 omradet eller
databeskyttelsesforordningen (forordning 2016/675 om beskyttelse af fysiske
persaner | forbindelse med behandling af personoplysninger).

Behandiing af din personlige oplysninger sker ved dit samtyke. Ved din besvarelse af
spergeskemaet, samtykker du samtidig til at vi behandler dine personlige
oplysninger. Reglerne for dette findes | databeskytelsesforordningen artikel 6 stk. 1,
litra a.
“Afdeling” Randers Kommune behandler og registrerer almindelige personoplysninger om
i eksempehvis navn, e-mailadresse og arbedssted
Afteling” Randers Kommune videregiver ikke eller averlader ikke dine persanoplysninger ti
andre. (Huis sporgeskeamet behandler personfutsomme colysninger sami his datamatrialet bliver vic
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5. Ga herefter ind under "Spgrgeskemaer” og veelg “Rediger spgrgsmal i QuickQuest”
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Vejledning til SurveyXact Oplysningspligt ifm. spgrgeskemaundersggelser Randers Kommune

6. Du vises nu skabelonen for oplysningspligt i Randers Kommune, hvor du skal ga ind og rette
omraderne skrevet med rgdt til, sa de passer til din individuelle spgrgeskemaundersggelse.
(NB! Husk at scrolle ned og ret alle de rgde tekstomrader til)
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7. Nar du har rettet oplysningspligten til, skal du huske at trykke "gem” H (i gverste venstre hjgrne).

8. Duer nu klar til at oprette din spgrgeskemaundersggelse og skal derfor ga tilbage til forsiden.
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9. Efterfglgende vil en rullemenu dukke op, og her skal du vaelge skabelonen “Randers Kommune
Skabelon 2018”.
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Randers Kommune Skabelon 2018
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10. Du vil nu blive bedt om at dgbe dit spgrgeskema. Dgb sp@grgeskemaet det som du vil have det skal
hede udad til.
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Vejledning til SurveyXact Oplysningspligt ifm. spgrgeskemaundersggelser Randers Kommune

11. Herefter vil du blive henvist til fglgende billede.
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Du bedes |zese nedenstaende link om Randers Kommunes behandling af dine oplysninger for du besvarer
spergeskemaet.

Link til Randers Kommunes oplysningspligt

Jeg bekraefter hermed at have |zest om Randers Kommunes behandling af mine personoplysninger, og jeg afgiver

samtidigt mit samtykke til, at Randers Kommune ma foretage behandling af mine persenoplysninger.
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12. G3& herefter ind under "Spgrgeskemaer” og vaelg ”"Rediger spgrgsmal i QuickQuest”
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Du bedes laese nedenstaende link om Randers Kommunes behandling af dine oplysninger fer du besvarer
spergeskemaet.
Link til Randers Kommunes oplysningspligt
Jeg bekreefter hermed at have |zest om Randers Kommunes behandling af mine personoplysninger, og jeg afgiver
samtidigt mit samtykke til, at Randers Kommune ma foretage behandling af mine personoplysninger.
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13. Du vil nu blive henvist til fglgende skarmbillede, hvor du skal trykke pa "tilfgj hyperlink”.
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Du bedes |=se nedenstaende link om Randers Kemmunes behandling af dine oplysninger fer du besvarer spergeskemaet.
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Link til Randers plysningspli

Du bedes Izse nedenstiende link om F|

Jeg bekuzfier heimed at have lasst om
Randers Kommunes behandling af mine
personoplysninger, og jeg afgiver
samlidigt mit samiykke tl, at Randers
Kemmune mé foretage behandling af
mine personoplysninger.

Jeg bekraefter hermed at have lest om
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Vejledning til SurveyXact Oplysningspligt ifm. spgrgeskemaundersggelser Randers Kommune

14. Hernaest vil nedenstaende billede blive vist, hvor du skal indssette en URL-adresse pa det
spgrgeskema med henvisning til Randers Kommunes oplysningspligt, som du tidligere har oprettet.

Indseet URL eller mail

URL

Alternativ tekst

Destination
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15. Aben det spprgeskema du har dgbt Oplysningspligt — ”navn pa din spgrgeskemaundersggelse”og
placer dig under "Dataindsamling” i proceslinjen. Ga herefter ind under "Respondenter” og klik pa
"Distribution”. Der vil herefter dukke en rullemenu op, hvor du skal vaelge ”Selvoprettelse”.
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16. Du vil herefter fa vist fglgende skaermbillede, hvor du skal trykke pa ”Selvoprettelse” og veelge ”Sla
selvoprettelse til” i rullemenuen.

& SP@RGESKEMA DATAINDSAMLING ANALYSE

<< Tilbage

Selvoprettelse

Vi anbefaler ikke, at du bruger Selvoprettelse uden E-mail-bekraeftelse til distribution af m

@nsker du alligevel at benytte funktionen til dette, anbefaler vi, at du kontakter din konta

Med selvoprettelse kan man give adgang til et spargeskema via et link, en QR-kode eller e
Indstillingerne deles med pop-in

[ Selvoprettelse v

(&) Sla selvoprettelse til

© Sla selvoprettelse fra

Hvis du ikke lzngere ensker at indsamle svar med
selvoprettelse via link, kan du st det fra.

17. Der vil herefter dukke en URL-adresse op, som du skal markere og kopiere (Ctrl+C).

Link QR-kode Kode

Del dette link med dine respondenter, & kan de 4 adgang til sporgeskemaet. Du kan f.eks. sende linket i e-mail eller bruge det p din hjemmeside.

Du kan vaelge at forudfylde svar for baggrundsvariable. Nar en respondent bliver oprettet, ved at falge det givne link, bliver den valgte svarmulighed udfyldt for respondenten.

https://www.survey-xact.dk/LinkCollector?key=KQ9SD2HH1192
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Vejledning til SurveyXact Oplysningspligt ifm. sp@rgeskemaundersggelser Randers Kommune

18. Nar du har kopieret URL-adressen, skal du ga tilbage i dit andet spg@rgeskema under fglgende
skeermbillede og saette URL-adressen ind under “indszt URL eller mail” ved at placere markgren pa
linjen under og trykke (Ctrl+V).

Hyperlink

Indsaet URL ail

URL

Alternativ tekst

Destination
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Nar du har indsat URL-adressen, skal du huske at udfylde linjen ”Alternativ tekst” med teksten ”Link
til Randers Kommunes oplysningspligt”

19. Tryk herefter pa "LUK” (nede i hgjre hjgrn).

Du er nu klar til at udarbejde resten af dit spgrgeskema. God forngjelse ©
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