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1. Viktig informasjon ved distribusjon pa e-post

e Hver respondent far én unik inngang til undersgkelsen. E-posten ma derfor
ikke videresendes til andre.

e Dato for utsending kan lagres pa kommuneniva, og vil arves ned til alle
enheter i strukturen.

e Datostyrt utsending sender ut e-post for dere. Det er derfor ikke ngdvendig a
klikke pa «Generer og send til merkede».

e Teksten i emne og melding kan lagres pa kommuneniva og vil gjelde for alle
enheter i strukturen. Teksten kan overstyres pa enheter lenger ned i
strukturen.

2. Vurderinger fgr man velger e-post som distribusjon

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

| Bedrekommune og 10-FAKTOR KS’ medarbeiderundersgkelse benytter vi
engangspassord for & komme til sparreskjemaene. Engangspassordene sgrger for at
hver respondent blir videresendt til riktig spgrreundersgkelse, og sgrger for at
svarene blir registrert pa riktig enhet i strukturen.

En positiv effekt ved & levere ut engangspassord pa papir er at dere far en
menneskelig kontakt med respondentene, og anledning til & gi muntlige beskjeder
om bl.a. hvor viktig det er & svare pa undersgkelsen. Det kan fare til at
respondentene faler et stgrre ansvar for & svare pa undersgkelsen. Det kan ogsa
fare til en hgyere svarprosent.

Positive effekter ved & sende ut undersgkelsen pa e-post er at respondenten
kommer inn til sparreskjemaet bare med ett klikk. Det er ogsa enkelt & sende ut
paminnelser til respondentene.

Tilgang til e-postadresser

Far dere velger e-post som distribusjon bgr dere veere sikre pa at dere har tilgang til
alle e-postadressene til respondentene. Dersom dere er usikre pa om dere har e-
postadressene til alle som skal svare bgr dere vurdere a bruke engangspassord pa
papir i stedet.

Det gar an & kombinere e-postutsendelse og engangspassord pa papir, men vi
anbefaler a bruke en av distribusjonsmulighetene.



3. Anbefalt fremgangsmate ved e-postdistribusjon pa e-
post

Steg | Beskrivelse

Hente e-postadresser

Lagre e-postadresser i Excel (valgfritt)
Registrere e-postadresser i strukturen

Sende ut e-post

g WNEF

Sende ut paminnelse

1 - Innhenting av e-postadresser

Du bgr pa forhand ha gjort deg kjent med hvilke interne systemer eller registre som
har oppdaterte e-postadresser.

Ved innhenting av adresser til medarbeiderundersgkelsen kan du hgre med
gkonomiavdelingen om de kan trekke ut adresser fra lgnns- og personalsystemer. Er
det stor utskiftning pa arbeidsplassen gar det an & hgre direkte med leder for & fa en
oppdatert liste.

Ved innhenting av adresser til Barnehage- eller SFO-undersgkelsen kan man hgre
med barnehagestyrerne eller skolene om oppdaterte lister.

OBS! Det er alltid en fare for at e-post kan bli oppfattet som sgppelpost/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 pa adresse:
ola_norl23@yahoo.no) kan ha andre filtre som gjgr at e-post med klikkbare lenker
havner i mappen for sgppelpost eller spam. Far dere sender e-post til respondenter
som bruker disse epostadressene er det viktig & sgrge for at

e e-postadressene er stavet riktig

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

& sende ut noen test e-poster i forkant.




2 — Lagre e-postadresser i Excel (valgfritt)

Noen arbeidsplasser har et starre antall ansatte, det er ofte tid spart ved a laste inn
Excel-filer. Excel-filene ma veere lagret i CSV-format, mer informasjon om dette i
stegene senere i veiledningen.

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

Husk & lagre Excel-filene med filnavn som gjer det lett & huske hvor de skal lastes
opp. Eksempel pa struktur:

=- ﬁ Storevik kommune
E- &, Administrasjon
&l Fikonomi

Forslag til filnavn for gkonomi:

Administrasjon — @konomi.csv

3 — Registrere e-postadresser i strukturen

Ga inn pa hver enhet/avdeling i strukturen og last opp Excel-filer, eller skriv inn e-
postadressene manuelt.

Opplasting via Skrive inn
E;EfeLmerg e-postadresser
manuelt

/A Send purring | f Generer og send til merkede (] Lastopp adresser |J| + Legg iil adresse

OBS! Alle e-postadresser som hentes eller skrives inn pa en enhet lagres. Du kan
derfor ga inn & registrere alle e-postadressene i god tid fgr e-postene sendes ut.



4 — Sende ut e-post

Ta stilling til om dere skal sende ut e-post manuelt eller la systemet sende ut for dere
pa en bestemt dato.

Datoen kan f.eks. lagres pa kommuneniva, og vil da gjelde for alle enheter i
strukturen. Du kan ogsa overstyre den ved a lagre ny dato pa et niva lenger ned i
strukturen.

Dersom dere gnsker & sende ut e-posten manuelt for hver enhet, gar dere inn pa
enhetene og klikk pa «Generer og send til merkede».

5 — Send ut paminnelse

Paminnelser sendes ut pa samme mate som ved steg 4. Ta stilling til om dere skal
sende ut paminnelser manuelt eller la systemet sende for dere ved & lagre
paminnelsesdato.

4. Lagre e-postadresser i Excel (CSV)

Oppsett i Excel

E-postadressene ma ligge under hverandre, slik at fgrste adresse ligger i kolonne
A:1l, neste i A:2 osv.

nM21 - I

A B C D E
ola.nordmann@tertitten.no

kari.nordmann@tertitten.no
barnehagestyrer@tertitten.no
bedrekommune@tertitten.no

N |k W pd

=

Filen méa kun inneholde e-postadresser. Systemet vil ikke lese inn noen adresser
dersom filen inneholder annet innhold som navn, arbeidsplass, telefonnr. osv.

E-postadressene ma ha et ekte domene (f.eks. .no, .com eller .org ) og besta av
lovlige tegn. A£@a og kommaer er for eksempel ikke lovlige tegn.



Filformat

Filen som skal lastes opp ma veere lagret i formatet CSV (semikolondelt). | Excel
velger du Fil og Lagre som og bruker nedtrekkmenyen for Filtype og velger

CSV (semikolondelt)
x|
O [= - & &)
Organiser - My mappe 45 - .ﬁ.
Excel-arbeidsbok

Makroaktivert Excel-arbeidsbok
Binaer Excel-arbeidsbok
Excel 37-2003-arbeidsbok
XML-data

Webside i enkelt fil
Webside

. il Excel-mal

w2 Biblioteker Makroaktivert Excel-mal
Excel 37-2003-mal

‘B Diatamaskin Tekst (tabulatordelt)

B Unicode-tekst

| Microsoft Excel

i Faworitter

. XML-regneark 2003

E‘ MNettverk Microsoft Excel 5.0/95-arbeidsbok
CSV (semikolondelt)

Formatert tekst (mellomromdelt)
Tekst (Macintosh)

Tekst (M5-DOS)

CsV (Macintosh)

SV {MS-DOS)

DIF (Data Interchange Format)
SYLE (Symbaolsk kobling)
Excel-tillegg

Excel 97-2003-tillegg

PDF

¥P5-dokument

Filnawn: OpenDocument-regneark

|F|Itvpe: CsV (semikolondelt) |

Forfattere: Koder: Legg til kode

“  Slgul mapperl Verktgy - Lagre I Awbryt

L
CSV-formatet krever at det blant annet ikke er flere arkfaner i filen. Dersom det
dukker opp noen meldinger etter at du klikker pa Lagre, velg OK/Ja:
Bl - I w
A B C D E F G Ha
2 kari.nor
3 |barneh: Den valgte filtypen stgtter ikke arbeidshaker som inneholder flere ark.
4 |bedreks _I_l « Klikk OK for 8 lagre det aktive arket.
5 « Hvis du vil lagre alle arkene i arbeidsboken, m& du lagre hvert ark med et eget navn eller velge en filtype som statter flere ark.
] oK I Avbryt |
7
8 Var denne informasjonen nyttig?
9 -
M4 r M| Arkl Ak arks Fd KR! il | 20
kar | B3 | |[EOm wo% =) v, (+)




5. Steg for steq: Registrere e-postadresser i strukturen

Steg 1 — Velg undersgkelse

Logg inn i verktayet, klikk pa fanen Undersgkelser (1) gverst pa siden og klikk pa
undersgkelsen som skal gjennomfares (2).

. 1 = 5E2 o
L L Undersskelser Org.enheter Brukere
*a~371 bedrekommune.no

Undersekelser  org enneter 3 Alley Norge»

2015 »
Tjeneste Undersskelse Start
Medarbeider 2 Medarbeiderundersekelse 01.01.1%&

Lokale undersekelser

Steg 2 — Velg organisasjonsenhet

Bruk strukturtreet til venstre pa siden, og velg enheten hvor du skal registrere e-
postadresser. | vart eksempel skal vi registrere e-postadresser pa en barnehage, og
klikker pa «Tertitten barnehage» i strukturen:

S 5 &

T Undersakelser Org.enheter Brukere
- bedrekommune.no

Undersekelser 2015 =~ Medarbeiderundersekelse g%  org enneter 5 Alley Norge)
Strukturen

ERORT @ Tilpass undersekelse Valgfrie spersmal | Engangspassord
- o
~

- & Administrasjon

E- +% Bamehage Nawvn: Medarbeiderundersokelse
% Teritten bamehage Tjeneste: Medarbeider
¥ Testbamehage Periode: 2015
&% Bamevern
& Boig = Forhandsvis undersekelse

{,}, Erann- og ulykkesvem

“eiledninger




Steg 3 — Inngang til e-postfunksjonen
Klikk pd Engangspassord (1) og E-post (2) for & komme inn til grensesnittet hvor e-

posten sendes ut.

] sda & #
ki) Spemeskjemabygger

ﬁ Undersakelser Org.enheter Brukere Admin verktey
g bedrekommune.no

2015 = Medarbeiderundersekelse  g&  org enheter » Alles Norge»

Tilpass undersakelse [REIEaEE s e Valgfrie spersmal 1 Engangspassord

B W Mo
- & Administrasjon
Antall respondenter |0

Undersekelser

E- & Bamehags

& Tertitten bamehage

% Test bamehage
» [

,80 Barnevemn

i Bolig
Invitasjonsdato
{1‘3 Erann- og ulykkesvem = .
EH E-mail (0)
L0 Innbygger
¥
& Kirke Sendt v

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

Klikk pa knappen Last opp adresser.

E-mail (0) Lagt til v

Sendt v

/A Send purring | «/ Generer og send til merkede | (] Last opp adresser | + Legg til adresse

Klikk pa& Bla igjennom...



Last opp e-postadresser i CSV-format

RVl Bla gjennom...

V| Bare E-post

Finn frem til mappen hvor du har lagret Excel-filen. Klikk pa filen og Apne.

£ Velg fil som skal lastes opp

%v | . = E-postadresser = I Sgk | E-postadresser
Organiser * Ny mappe g= - Eﬂ @

7 Faveritter = Mawn - Dato endret Type I Sterrelse | |

i Nedlastinger f,-i—_![ Barnehage - Tertitten barnehage.csv 11.11.2015 14:39 Microsoft Excel-fil for kommadelte werdier
| Mylig brukt
B Skrivebord
G MFiles

7 Biblioteker
[&=] Bilder
@ Dokumenter
o Musikk
B2 videoer

1M patamaskin

PR |

Filnavn: IBamehage - Tertitten barnehage.csv j IAIIefiIer (**) j

Apne Avbryt |

Det ma hukes av for Bare E-post ved importeringen av CSV-filen. Klikk pa Last opp
na.

Last opp e-postadresser i CSV-format

Lastopp :ERTENLLT I rC:\fakepath\Barnehage - Tertitten|| BEEL L =




Dersom opplastingen er vellykket vil du fa beskjed om antall e-postadresser som ble
lastet opp. Klikk til slutt pa OK:

Last opp e sting av e-postadresser var

Last opp Bla gjennom. ..

OBS! Dersom filen inneholder feil i e-postadresser, sa vil systemet gi deg beskjed
om hvilke celle(r) som inneholder feil:

Faelgende feil ble funnet i e-post CSY:
kunne ikke importere adresser.Feil i
epostadresse pa félgende linje 6
(bjgrn.bjernsen@kommuneforiaget),
(=54 0- Kunne ikke importere adresser.Feil |
epostadresse pa felgende linje 7 (no),

Lastopp EEERELNGHIEE

| eksempelet over er det en feil i e-postadressen pé linje 6. Apne opp Excel-filen,
endre e-postadressen og lagre filen fgr du praver a lese den inn pa nytt.

| eksempelet over var Bjagrn Bjgrnsen skrevet inn med norske tegn, og har komma i
stedet for punktum pa domenet.

| A . B
ola.nordmann@kommuneforlaget.no

jens.jensen@kommuneforlaget.no
tore.pa.sporet@kommuneforlaget.no
ole.olsen@kommuneforlaget.no
tore.torsen@kommuneforlaget.no
bjern.bjernsen@kommuneforlaget,no

N WA W N e
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Etter at Excel-filen er lest inn far du en liste med adressene. Datoene under Lagt til
(1) viser nar e-postadressene ble lastet opp. Loggen nederst pa siden (2) vil ogsa

vise hva som er gjort:

i E-mail (6) *

ola_nordmanni@kommuneforlaget.no

3]

jens jensen@kommuneforlaget.no

&l

tore_pa. sporeti@kommunaforlaget. no

E

ole_olseni@kommuneforlaget.no

&l

toretorsen@kommuneforlagetno

L]

bjorn.bjernseni@kommuneforlaget.no

&l

Lagt til =
1111720156 032:03
111172015 02:03
111172015 02:03
1111720156 02:03
111172015 02:03

1111720156 02:03

2 8 Adresser lagt til: 11/11/2015 15:03:28

&y Send purring | & Generer og send til merkede | ] Last opp adresser | 4+ Legg til adresse

Steg 5 - Legge inn adresser manuelt

Klikk pa knappen Legg til adresse for & legge til adresser manuelt:

/& Send purring | f Generer og send til merkede | ] Last opp adresser | + Legg iil adresse

Skriv inn e-postadressen i feltet, og klikk pa Legg til adresse. Klikk til slutt pa OK.

Legg til adresse

olanordmann@kfno| x |REEsRlELLE0S

[8]:4

11



Steg 6 — Slette en eller flere adresser

Dersom du gnsker a fierne en eller flere av adressene i en liste, setter du hake til
venstre for adressen(e) og klikk pa Slett merkede.

E-mail (2) * Lagt til »
Sendt v

Dla.nordmann@kommuneforlaget.no 11/1172015 03:14
[] iens.jensen@kommuneforlaget.no 111172015 03:14

£ Send purring |  Generer og send til merkede | ] Last opp adresser | 4+ Legg fil adresse | — Slett merkede

Bekreft slettingen med OK:

Bekreftelse

Slett?

1

12




6. Steg for steq: Lagre e-postmelding

Dersom dere gnsker a legge inn en egen tekst som skal sendes til alle
respondentene, anbefaler vi & lagre denne teksten pa gverste niva i strukturen, slik at
den gjelder for alle enheter i strukturen.

Steg 1 — Velg undersgkelse

Logg inn i verktayet, klikk pa fanen Undersgkelser (1) averst pa siden og klikk pa
undersgkelsen som skal gjennomfares (2).

) 1 = 5Ea PN
TL Undersakelser Org.enheter Brukere
2*171 bedrekommune.no

Undersekelser  org. enheter » Alley Norge)

2015 «
Tjeneste Undersekelse Start
Medarbeider 2 Medarbeiderundersakelse 01.01.15

Lokale undersekelser

Steg 2 — Gainn til e-postfunksjonen

Se til at du star pa averste niva i strukturen til venstre (1), klikk pa fanen
Engangspassord (2) og E-post (3):

o - e

Antall respond

1e

Administrasion

_
E- % Bamehage
g.v Bamevemn

Bol
» [ e

{_f;b Brann- og ulykkesvem

o a
i s O T ] 0 T Y T =

13



Steg 3 — Apne teksteditor for invitasjon og paminnelse

Klikk pa Se/endre under Invitasjonsdato for a endre e-postmeldingen som sendes ut
til nye respondenter.

Klikk pa Se/endre under Paminnelsesdato for a endre e-postmeldingen som sendes
ut ved purring/paminnelse.

Tilpass undersekelse PR a e \/algfie spersmal | Engangspassord
o

Invitasjonsdato
3 2015-11-26 E-mail (0) ¥

Selend
sendt +

Paminnelsesdato
[ 2015-12-01

[T |

Lagttil v

Steg 4 — Skrive inn og lagre egen tekst

Emne

Svare pa arets medarbeiderundersakelse
Melding
Lg 4 | B I U s8¢ | = Paragraph * || Font Family |~ | Font Size - Settinn:
. ’ — — Tittel undersakelse
X G @ == |~ A-®-®
Hei [ 1 Enhetsnavn
: )
Vi h&per du har anledning til § svare pd drets medarbeiderundersakelsa. [1 Engangspass.urd

Ditt svar vil bli lagret p3 nivéet [enhetsnavn] i kommunen.

[ 1 Lenke fil undersakelsen
Klikk p3 lenken for 3 svare p& undersgkelsen httpt//svar.bedrekommune.no?password=

[engangspassord]

£

Dersom du ikke blir automatizk logget inn i undersakslsen kan du benytte falgende
engangspassord: [engangspassord]

Innloggingsside http://svar.bedrekemmune.nc

Path: p Words:49 y.

Vi anbefaler & supplere e-postmeldingen som allerede ligger inne, ved & skrive inn
egen tekst far eller etter det som star fra far.



| setningen «Ditt svar vil bli lagret pa nivaet [enhetsnavn]» vil [enhetsnavn] omgjares

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

Setningen: «Klikk pa lenken for & svare pa undersgkelsen» vil omgjgres til en

klikkbar lenke for respondenten/e-postmottakeren.

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

posten sendes ut.

OBS! Det er sveert viktig at lenken til undersgkelsen ikke er klikkbar (bld) nar teksten

lagres:

Dette er korrekt:

Melding
| | B 7 U #c|= = = = Pparagraph |~ FontFamily = Font Size -
L B o ro o — —_ ] . e FR
A B@@m|E-=-==9 o [=EA-2-©
Hei.
e
Wi hdper du har anledning til 3 svare p3 arets medarbeiderundersskelse.
Ditt svar vil bli lagret pd nivéet [enhetsnavn] i kommunen.
Klikk pd lenken for & svara p& undersgkelsen
http://zvar.bedrekommune.no?password=[engangspassord]
Dersom du ikke blir automatisk logget inn | undersakelsaen kan du banytte falgende
engangspassord: [engangspassord]
Innloggingsside http://svar.bedrekommune.no b
. \ .
Path:p=a Words: 49 y
Dette er feil:
Melding
a0 |B 7 U #¢ |= = = = rasgraph  ~ FontFamily |~ | Font Size -
W e GRS ; — — e — = ey
X B @m@|(=-1=- =9 (=5 A-w-©
Hei.
]
Wi hdpar du har anledning til 3 svare pd drets medarbeiderundersakels=.
Ditt svar vil bli lagret pa nivaet [enhetsnavn] i kommunen.
Klikk pa lenken for 3 svare pa undersgkelsen
http:/ svar.bedrekommune.no?password=[enganagspassord]
Dersom du ikke blir automatizk logget inn i undersekalsen kan du benytte falgande
engangspassord: [engangspassord]
Innloggingsside http://svar.bedrekemmune.nd W
- II -
Path:p= a Words 49 y

15



Dersom lenken blir bla, markerer du hele lenken, hayreklikker og velger «Unlink»:

Melding
= | B I U ¢ | = = = = Paragraph ~| Font Family |=| Font Size -
= z : O 1— S _ 1 b
A BRB@E@|=-=-|EE|9 V|2 A-¥-©
Hei.
i A
Wi hdper du har anledning til 3 svare pa arets medarbeiderundersakelsa,
Ditt svar vil bli lagret p3 nivéet [enhetznavn] i kommunen.
Klikk p3 lenken for 3 svare pa undersekelsen
:f fsvar.bedrekommune.no?password=[en x Cut (Ctrl4X)
Dersom du ikke blir automatisk logget inn i undersakelsen ka =
engangspassord: [engangspassord] =3 Copy (Corl+C)
Ik Paste (Ctrl+V
Innloggingsside http://svar.bedrekommune.no lﬁ ( ) L
=a Insert/Edit Link
Path: p 25 Unlink ords:43
%6 Insert/Edit Image
Alignment »

¥ Insert/Edit Table

Nar teksten skal lagres, klikker du pa teksten «Lagre» nede i hgyre hjarne:

Emne og melding

Emne

Svare pa arets medarbeiderundersekelse
Melding
H B 7 U= = Paragraph |* FontFamily |~ FontSize = Seft inn:

. m | a— _ a— g Tittel undersskelse

XRBBBE-S- 59 o= A 2O
[ 1 Enhetsnavn

~

Wi h&per du har anladning til 3 svare pd Srets meadarbeiderundersakelsa. [ 1 Engangspassord

Ditt svar vil bli lagret p3 nivaet [enhetsnavn] i kommunen.

Hei.

[ 1 Lenke til undersekelsen

Klikk pa lenken for 3 svare pa undersgkelsen
http:/fsvar.bedrekommune.no?password=[engangspassord]

Darsom du ikke blir sutomatisk logget inn i undersakelsan kan du benytte falgende
engangspassord: [engangspassord]

Innloggingsside hitp://svar.bedrekommune.ne v

Fath: p Words: 49 y
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7. Eksempel pa e-postmelding

Eksempel pa tekst i e-postmelding i systemet

Emne og melding

Emne
Svare pa arets medarbeiderundersekelse

Melding
A | B I U s
& 52 3B 03 G

i
B— v I
3

[l
4
¥
]

Paragraph ~ | Font Family

wa || 24 | A ¥ .

T  Font Size -

Py [~ |
Hei.
~
Wi h&per du har anledning til 3 svare pd drets medarbeiderundersekelse,
Ditt svar il bli lagret pd nivéet [enhetsnavn] i kommunen.
Klikk pa lenken for & svare pa undersgkelsen http:/fsvar.bedrekommune.no?password=
[engangspassord]
Dersem du ikke blir automatisk logget inn i undersgkalsen kan du benytte falgende
engangspassord: [engangspassord]
Innloggingsside http://svar.bedrekommune.no
L
Fath:p=a Words:49 y
Eksempel pa hvordan e-posten ser ut for mottakeren
A = 9 L ¥ |5 Svare pa arets medarbeiderundersgkelse - Melding (HTML) o B ER
Fil Melding  M-Files v @
Fra: noreply @bedrekommune.no
Emne: Svare pa arets medarbeiderundersakelse
: 3
Hei

Vi hdper du har anledning til 4 svare pd drets medarbeiderundersekelse.

Ditt svar vil bli lagret pa nivaet Tertitten bamehage i kommunen.

Klikk pa lenken for a svare pa undersekelsen http:/svar bedrekommune no?password=2MARUD4H

Innloggingsside http://svar bedrekommune no

Dersom du iklke blir automatisk logget inn i underselkelsen kan du benytte falgende engangspassord: 2MARUD4H
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8. Steg for steg: Sende ut e-post en bestemt dato

Bruk datofunksjonen dersom undersgkelsen skal sendes ut til alle respondenter pa
en bestemt dato. Vi anbefaler at du lagrer datoen pa averste niva i strukturen slik at
den gjelder for alle enheter i strukturen. Da sendes det ut e-post til alle nivaer i
strukturen hvor det er lastet opp e-postadresser. Merk at det gar an a overstyre
datoen ved a legge inn en ny dato pa en enhet lenger ned i strukturen.

Steg 1 — Velg undersgkelse

Logg inn i verktayet, klikk pa fanen Undersgkelser (1) averst pa siden og klikk pa
undersgkelsen som skal gjennomfares (2).

; 1 = sk &
"L L Undersakelser Org.enheter Brukere
*a-371 bedrekommune.no

Undersekelser  org. enheter » Alles Norge»

2015 »
Tjeneste Undersskelse Start
Medarbeider 2 Medarbeiderundersekelse 01.01.1%&

Steg 2 — Ga til e-postfunksjonen

Se til at du star pa averste niva i strukturen til venstre (1), klikk pa fanen
Engangspassord (2) og E-post (3):

[E— T )

=- &, Adrministrasjon

Antall respond
@ & Bamehage : -

ec‘\? Bamewvemn

iy Bolig

{_fjb Brann- og ulykkesvemn

- [ =

o a
P o I T ST TN
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Steg 3 — Velg dato

Som standard ligger det ikke inne noe dato i feltene.

1 |ﬂ‘u’it35]0l'l5dﬂt0
E-mail (0) ¥

Sefend
sendt +

2 Paminnelsesdato

Lagttil v

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

fgrste gang.
Paminnelsesdato (2) er datoen hvor paminnelse/purringer sendes ut.

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

Invitasjonsdato

2015-12-01 x E-mail (0) ¥
[ 4] Desember 2015 [+
dt v

Ma Ti On To Fr Ls S8

1| 2| 3| 4| s|| s
L 7)l_8|| 8| 10| 1] 12]| 13|
| 14| 15|| 16| 17| 18| 19| 20|
| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27
| 28|| 29| 30| 31|

OBS! Systemet sender ut e-post pa den angitte datoen til de enhetene i strukturen
hvor det er lagret e-postadresser. E-postutsendingen begynner kl. 08.00 den

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

Steg 1 — Velg undersgkelse

Logg inn i verktayet, klikk pa fanen Undersgkelser (1) averst pa siden og klikk pa
undersgkelsen som skal gjennomfares (2).

- 1 ) 5E3 &
L L Undersskelser Org.enheter Brukere
*a~371 bedrekommune.no
Undersekelser  org enneter 3 Alley Norge»
2015
Tjeneste Undersskelse Start
Medarbeider 2 Medarbeiderundersekelse 01.01.1%&
Lokale undersakelser

Steg 2 — Ga til e-postfunksjonen

Se til at du star pa gverste niva i strukturen til venstre (1), klikk pa fanen
Engangspassord (2) og E-post (3):

115
[#- Adrministrasjon
E- & Bamehage
g‘v Bamevemn
e Bolig
ébp Brann- og ulykkesvemn

o a
i e IO T ] 0 T

o - e

3

[E]

Antall respond
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Steg 3 — Send til merkede adresser

Se til at det er en hake til venstre for alle e-postadressene du gnsker & sende til, og
klikk pa knappen «Generer og send til merkede»:

[Enpangspassord

Invitasjonsdato

[ Tillat duplikate epostadresser @

2015-11-26 E E-mail (5) * Lagt til * Sendt ~
[tore.pa.sporet@kommuneforiaget.no 111172015 D4:05
Paminnelsesdato i fele.clzen@kommuneforiaget.no 11172015 04:05
2015-12-01 [ [tore.torsen@kommuneforiaget.no 11/11/2015 04:05
=] Ibjorn.bjornsen@kommuneforlaget.no 111172015 D4:05
& fiens.jensen@kommuneforlaget.no 11172015 04:06

+ Generer og send til merkede | ] Lastopp adresser | + Legg til adresse | — Slett merkede

Far du sender e-posten far du opp en forhandsvisning av innholdet i e-posten. Her
kan du faye til eller fijerne innhold far utsending.

Klikk pa «Send e-post».

Emne og melding

Emne
Syare pd Aretz medarbeiderundersakelse

Melding
o | B I U 4 | = = = = |Paragraph =|| Font Family  |=| | Font Size - Sett inn:
A DBA@@|=-1=-|==| == A-w-@ L] Thtiel indersakelss
Hei, [ 1 Enhetsnavn
Vi hdper du har anledning til & svare pd dretz medarbeiderundersakelse, S
: .= [ 1 Engangspaszord
Ditt svar vil bli lagret pa nivaet [enhetsnavn] | kemmunen.
Klikk pa lenken for 3 svare p& undersekelsen http://svar.bedrekommune. no?password= [ 1 Lenke til undersakelzen
[engangspassord]
Dersom du ikke blir automatizsk logget inn | undersekelsen kan du benytte falgende
engangspassord: [engangspassond]
e
Innloggingsside http://svar.bedrekommune.no
Path: p» a Wionds:48 y
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