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Vejledning til håndtering Randers Kommunes behandling af oplysninger ifm. Spørgeskemaer. 

Det er vigtigt at I bruger skabelonen og ikke bare kopierer indholdet fra skabelonen, fordi skabelonen har 

en låst funktion, som gør at respondenterne ikke kan komme videre i spørgeskemaet, hvis de svarer nej.  

1. Stå i procesvinduet ”forside”  og tryk på ”Opret måling” .  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Efterfølgende vil en rullemenu dukke op, og her skal du vælge skabelonen ”Randers Kommune 

skabelon til oplysningspligten”. 

 
 

3. Du vil nu blive bedt om at døbe henvisningen til oplysningspligten. Døb henvisningen 

Oplysningspligt – ”navn på din spørgeskemaundersøgelse” 

 
 

4. Du vil herefter blive vist følgende skærmbillede 

 
 

5. Gå herefter ind under ”Spørgeskemaer” og vælg ”Rediger spørgsmål i QuickQuest” 
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6. Du vises nu skabelonen for oplysningspligt i Randers Kommune, hvor du skal gå ind og rette 

områderne skrevet med rødt til, så de passer til din individuelle spørgeskemaundersøgelse.  

(NB! Husk at scrolle ned og ret alle de røde tekstområder til) 

 
 

7. Når du har rettet oplysningspligten til, skal du huske at trykke ”gem”  (i øverste venstre hjørne). 

 

8. Du er nu klar til at oprette din spørgeskemaundersøgelse og skal derfor gå tilbage til forsiden.  

Stil dig i procesvinduets ”forside”  og tryk på ”Opret måling” .  

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Efterfølgende vil en rullemenu dukke op, og her skal du vælge skabelonen ”Randers Kommune 

Skabelon 2018”. 

 
 

10. Du vil nu blive bedt om at døbe dit spørgeskema. Døb spørgeskemaet det som du vil have det skal 

hede udad til. 
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11. Herefter vil du blive henvist til følgende billede. 

 
 

12. Gå herefter ind under ”Spørgeskemaer” og vælg ”Rediger spørgsmål i QuickQuest” 

 
 

13. Du vil nu blive henvist til følgende skærmbillede, hvor du skal trykke på ”tilføj hyperlink”. 
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14. Hernæst vil nedenstående billede blive vist, hvor du skal indsætte en URL-adresse på det 

spørgeskema med henvisning til Randers Kommunes oplysningspligt, som du tidligere har oprettet. 

 
 

15. Åben det spørgeskema du har døbt Oplysningspligt – ”navn på din spørgeskemaundersøgelse”og 

placer dig under ”Dataindsamling” i proceslinjen. Gå herefter ind under ”Respondenter” og klik på 

”Distribution”. Der vil herefter dukke en rullemenu op, hvor du skal vælge ”Selvoprettelse”. 

 
 

16. Du vil herefter få vist følgende skærmbillede, hvor du skal trykke på ”Selvoprettelse” og vælge ”Slå 

selvoprettelse til” i rullemenuen. 

 
 

17. Der vil herefter dukke en URL-adresse op, som du skal markere og kopiere (Ctrl+C). 
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18. Når du har kopieret URL-adressen, skal du gå tilbage i dit andet spørgeskema under følgende 

skærmbillede og sætte URL-adressen ind under ”indsæt URL eller mail” ved at placere markøren på 

linjen under og trykke (Ctrl+V). 

 
Når du har indsat URL-adressen, skal du huske at udfylde linjen ”Alternativ tekst” med teksten ”Link 

til Randers Kommunes oplysningspligt”  

 

19. Tryk herefter på ”LUK” (nede i højre hjørn). 

 

 

 

 

Du er nu klar til at udarbejde resten af dit spørgeskema. God fornøjelse  

 


