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1. Viktig informasjon ved distribusjon på e-post 
 

 Hver respondent får én unik inngang til undersøkelsen. E-posten må derfor 

ikke videresendes til andre. 

 Dato for utsending kan lagres på kommunenivå, og vil arves ned til alle 

enheter i strukturen. 

 Datostyrt utsending sender ut e-post for dere. Det er derfor ikke nødvendig å 

klikke på «Generer og send til merkede». 

 Teksten i emne og melding kan lagres på kommunenivå og vil gjelde for alle 

enheter i strukturen. Teksten kan overstyres på enheter lenger ned i 

strukturen. 

 

2. Vurderinger før man velger e-post som distribusjon 
 

Forskjellene mellom engangspassord på papir, og engangspassord på e-post 

I Bedrekommune og 10-FAKTOR KS’ medarbeiderundersøkelse benytter vi 

engangspassord for å komme til spørreskjemaene. Engangspassordene sørger for at 

hver respondent blir videresendt til riktig spørreundersøkelse, og sørger for at 

svarene blir registrert på riktig enhet i strukturen. 

En positiv effekt ved å levere ut engangspassord på papir er at dere får en 

menneskelig kontakt med respondentene, og anledning til å gi muntlige beskjeder 

om bl.a. hvor viktig det er å svare på undersøkelsen. Det kan føre til at 

respondentene føler et større ansvar for å svare på undersøkelsen. Det kan også 

føre til en høyere svarprosent. 

Positive effekter ved å sende ut undersøkelsen på e-post er at respondenten 

kommer inn til spørreskjemaet bare med ett klikk. Det er også enkelt å sende ut 

påminnelser til respondentene. 

 

Tilgang til e-postadresser 

Før dere velger e-post som distribusjon bør dere være sikre på at dere har tilgang til 

alle e-postadressene til respondentene. Dersom dere er usikre på om dere har e-

postadressene til alle som skal svare bør dere vurdere å bruke engangspassord på 

papir i stedet. 

Det går an å kombinere e-postutsendelse og engangspassord på papir, men vi 

anbefaler å bruke en av distribusjonsmulighetene. 
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3. Anbefalt fremgangsmåte ved e-postdistribusjon på e-

post 
 

Steg Beskrivelse 

1 Hente e-postadresser 

2 Lagre e-postadresser i Excel (valgfritt) 

3 Registrere e-postadresser i strukturen 

4 Sende ut e-post 

5 Sende ut påminnelse 

 

 

1 – Innhenting av e-postadresser 

Du bør på forhånd ha gjort deg kjent med hvilke interne systemer eller registre som 

har oppdaterte e-postadresser. 

 

Ved innhenting av adresser til medarbeiderundersøkelsen kan du høre med 

økonomiavdelingen om de kan trekke ut adresser fra lønns- og personalsystemer. Er 

det stor utskiftning på arbeidsplassen går det an å høre direkte med leder for å få en 

oppdatert liste. 

 

Ved innhenting av adresser til Barnehage- eller SFO-undersøkelsen kan man høre 

med barnehagestyrerne eller skolene om oppdaterte lister. 

 

OBS! Det er alltid en fare for at e-post kan bli oppfattet som søppelpost/spam. Vi har 

erfart at e-post fra Bedrekommune og 10faktor.no blir sendt korrekt til e-postadresser 

som benytter Microsoft Outlook (typiske e-postadresser er 

ola.nordmann@storevik.kommune.no ).  

Epostklienter som Yahoo, Hotmail, Online osv. (eksempel på adresse: 

ola_nor123@yahoo.no) kan ha andre filtre som gjør at e-post med klikkbare lenker 

havner i mappen for søppelpost eller spam. Før dere sender e-post til respondenter 

som bruker disse epostadressene er det viktig å sørge for at 

 e-postadressene er stavet riktig 

 mottakerne kan motta e-poster med klikkbare lenker. Dette kan testes ved 

å sende ut noen test e-poster i forkant. 
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2 – Lagre e-postadresser i Excel (valgfritt) 

Noen arbeidsplasser har et større antall ansatte, det er ofte tid spart ved å laste inn 

Excel-filer. Excel-filene må være lagret i CSV-format, mer informasjon om dette i 

stegene senere i veiledningen. 

  

Alternativet til å laste e-postadresser i Excel er å taste inn adressene manuelt. 

 

Husk å lagre Excel-filene med filnavn som gjør det lett å huske hvor de skal lastes 

opp. Eksempel på struktur: 

 

 
 

Forslag til filnavn for økonomi: 

 

Administrasjon – Økonomi.csv 

 

3 – Registrere e-postadresser i strukturen 

Gå inn på hver enhet/avdeling i strukturen og last opp Excel-filer, eller skriv inn e-

postadressene manuelt. 

 

 

OBS! Alle e-postadresser som hentes eller skrives inn på en enhet lagres. Du kan 

derfor gå inn å registrere alle e-postadressene i god tid før e-postene sendes ut. 
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4 – Sende ut e-post 

Ta stilling til om dere skal sende ut e-post manuelt eller la systemet sende ut for dere 

på en bestemt dato. 

  

Datoen kan f.eks. lagres på kommunenivå, og vil da gjelde for alle enheter i 

strukturen. Du kan også overstyre den ved å lagre ny dato på et nivå lenger ned i 

strukturen. 

 

Dersom dere ønsker å sende ut e-posten manuelt for hver enhet, går dere inn på 

enhetene og klikk på «Generer og send til merkede». 

 

5 – Send ut påminnelse 

Påminnelser sendes ut på samme måte som ved steg 4. Ta stilling til om dere skal 

sende ut påminnelser manuelt eller la systemet sende for dere ved å lagre 

påminnelsesdato. 

 

 

4. Lagre e-postadresser i Excel (CSV) 
 

Oppsett i Excel 

E-postadressene må ligge under hverandre, slik at første adresse ligger i kolonne 

A:1, neste i A:2 osv. 

 

Filen må kun inneholde e-postadresser. Systemet vil ikke lese inn noen adresser 

dersom filen inneholder annet innhold som navn, arbeidsplass, telefonnr. osv. 

E-postadressene må ha et ekte domene (f.eks. .no,  .com eller .org ) og bestå av 

lovlige tegn. Æøå og kommaer er for eksempel ikke lovlige tegn. 
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Filformat 

Filen som skal lastes opp må være lagret i formatet CSV (semikolondelt). I Excel 

velger du Fil og Lagre som og bruker nedtrekkmenyen for Filtype og velger  

CSV (semikolondelt) 

 

CSV-formatet krever at det blant annet ikke er flere arkfaner i filen. Dersom det 

dukker opp noen meldinger etter at du klikker på Lagre, velg OK/Ja: 
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5. Steg for steg: Registrere e-postadresser i strukturen 
 

Steg 1 – Velg undersøkelse 

Logg inn i verktøyet, klikk på fanen Undersøkelser (1) øverst på siden og klikk på 

undersøkelsen som skal gjennomføres (2). 

 

 

 

Steg 2 – Velg organisasjonsenhet 

Bruk strukturtreet til venstre på siden, og velg enheten hvor du skal registrere e-

postadresser. I vårt eksempel skal vi registrere e-postadresser på en barnehage, og 

klikker på «Tertitten barnehage» i strukturen: 
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Steg 3 – Inngang til e-postfunksjonen 

Klikk på Engangspassord (1) og E-post (2) for å komme inn til grensesnittet hvor e-

posten sendes ut. 

 

 

 

Steg 4 – Laste opp e-postadresser fra Excel (CSV) 

Klikk på knappen Last opp adresser. 

 

Klikk på Bla igjennom... 
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Finn frem til mappen hvor du har lagret Excel-filen. Klikk på filen og Åpne. 

 

 

Det må hukes av for Bare E-post ved importeringen av CSV-filen. Klikk på Last opp 

nå. 

 

 

 



10 
 

Dersom opplastingen er vellykket vil du få beskjed om antall e-postadresser som ble 

lastet opp. Klikk til slutt på OK: 

 

OBS! Dersom filen inneholder feil i e-postadresser, så vil systemet gi deg beskjed 

om hvilke celle(r) som inneholder feil: 

 

I eksempelet over er det en feil i e-postadressen på linje 6. Åpne opp Excel-filen, 

endre e-postadressen og lagre filen før du prøver å lese den inn på nytt. 

I eksempelet over var Bjørn Bjørnsen skrevet inn med norske tegn, og har komma i 

stedet for punktum på domenet. 
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Etter at Excel-filen er lest inn får du en liste med adressene. Datoene under Lagt til 

(1) viser når e-postadressene ble lastet opp. Loggen nederst på siden (2) vil også 

vise hva som er gjort: 

 

 

Steg 5 – Legge inn adresser manuelt 

Klikk på knappen Legg til adresse for å legge til adresser manuelt: 

 

Skriv inn e-postadressen i feltet, og klikk på Legg til adresse. Klikk til slutt på OK. 
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Steg 6 – Slette en eller flere adresser 

Dersom du ønsker å fjerne en eller flere av adressene i en liste, setter du hake til 

venstre for adressen(e) og klikk på Slett merkede. 

 

Bekreft slettingen med OK: 
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6. Steg for steg: Lagre e-postmelding 
 

Dersom dere ønsker å legge inn en egen tekst som skal sendes til alle 

respondentene, anbefaler vi å lagre denne teksten på øverste nivå i strukturen, slik at 

den gjelder for alle enheter i strukturen.  

 

Steg 1 – Velg undersøkelse 

Logg inn i verktøyet, klikk på fanen Undersøkelser (1) øverst på siden og klikk på 

undersøkelsen som skal gjennomføres (2). 

 

 

Steg 2 – Gå inn til e-postfunksjonen 

Se til at du står på øverste nivå i strukturen til venstre (1), klikk på fanen 

Engangspassord (2) og E-post (3): 
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Steg 3 – Åpne teksteditor for invitasjon og påminnelse 

Klikk på Se/endre under Invitasjonsdato for å endre e-postmeldingen som sendes ut 

til nye respondenter. 

Klikk på Se/endre under Påminnelsesdato for å endre e-postmeldingen som sendes 

ut ved purring/påminnelse. 

 

 

Steg 4 – Skrive inn og lagre egen tekst 

 

Vi anbefaler å supplere e-postmeldingen som allerede ligger inne, ved å skrive inn 

egen tekst før eller etter det som står fra før. 



15 
 

I setningen «Ditt svar vil bli lagret på nivået [enhetsnavn]» vil [enhetsnavn] omgjøres 

til navnet på avdelingen/enheten som e-posten blir sendt fra. 

Setningen: «Klikk på lenken for å svare på undersøkelsen» vil omgjøres til en 

klikkbar lenke for respondenten/e-postmottakeren. 

Forekomster av [engangspassord] vil bli omgjort til et unikt engangspassord når e-

posten sendes ut. 

OBS! Det er svært viktig at lenken til undersøkelsen ikke er klikkbar (blå) når teksten 

lagres: 

Dette er korrekt: 

 

Dette er feil: 
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Dersom lenken blir blå, markerer du hele lenken, høyreklikker og velger «Unlink»: 

 

 

Når teksten skal lagres, klikker du på teksten «Lagre» nede i høyre hjørne: 
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7. Eksempel på e-postmelding 
 

Eksempel på tekst i e-postmelding i systemet 

 

Eksempel på hvordan e-posten ser ut for mottakeren 
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8. Steg for steg: Sende ut e-post en bestemt dato 
 

Bruk datofunksjonen dersom undersøkelsen skal sendes ut til alle respondenter på 

en bestemt dato. Vi anbefaler at du lagrer datoen på øverste nivå i strukturen slik at 

den gjelder for alle enheter i strukturen. Da sendes det ut e-post til alle nivåer i 

strukturen hvor det er lastet opp e-postadresser. Merk at det går an å overstyre 

datoen ved å legge inn en ny dato på en enhet lenger ned i strukturen. 

 

Steg 1 – Velg undersøkelse 

Logg inn i verktøyet, klikk på fanen Undersøkelser (1) øverst på siden og klikk på 

undersøkelsen som skal gjennomføres (2). 

 

 

Steg 2 – Gå til e-postfunksjonen 

Se til at du står på øverste nivå i strukturen til venstre (1), klikk på fanen 

Engangspassord (2) og E-post (3): 
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Steg 3 – Velg dato 

Som standard ligger det ikke inne noe dato i feltene. 

 

Invitasjonsdato (1) er datoen hvor e-post med lenke til undersøkelsen sendes ut 

første gang. 

Påminnelsesdato (2) er datoen hvor påminnelse/purringer sendes ut. 

Klikk i datofeltet og bruk datovelgeren for å presisere en dato: 

 

 

OBS! Systemet sender ut e-post på den angitte datoen til de enhetene i strukturen 

hvor det er lagret e-postadresser. E-postutsendingen begynner kl. 08.00 den 

angitte datoen. 

 

 

 



20 
 

9. Steg for steg: Sende ut e-post manuelt 
 

Steg 1 – Velg undersøkelse 

Logg inn i verktøyet, klikk på fanen Undersøkelser (1) øverst på siden og klikk på 

undersøkelsen som skal gjennomføres (2). 

 

 

Steg 2 – Gå til e-postfunksjonen 

Se til at du står på øverste nivå i strukturen til venstre (1), klikk på fanen 

Engangspassord (2) og E-post (3): 
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Steg 3 – Send til merkede adresser 

Se til at det er en hake til venstre for alle e-postadressene du ønsker å sende til, og 

klikk på knappen «Generer og send til merkede»: 

 

 

Før du sender e-posten får du opp en forhåndsvisning av innholdet i e-posten. Her 

kan du føye til eller fjerne innhold før utsending.  

Klikk på «Send e-post». 

 

 


