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GDPR - personuppgifter i Artologik Survey&Report

Detta dokument innehaller rekommendationer for hur man arbetar i Survey&Report (fr.om. version 4.3) i enlighet
med GDPR.

Personuppgifter som sparas i Survey&Report
| Survey&Report sparas personuppgifter i foljande delar:

e Anvandardatabas

e Anvandare kopplade till anvandargrupper, enkater och rapporter
e Respondentdatabas

e Respondenter kopplade till enkéater (enkatspecifika respondenter)
e  Enkatsvar

e  E-postutskick och inkommande e-post

Anvandare
For att kunna arbeta i Survey&Report maste en person laggas till som anvandare. Foéljande information kan
sparas i anvandarprofilen:

e Visningsnamn
e Fdrnamn
e Efternamn

e Adress

e  Postnummer
e Stad

e Land

e Telefon

e  Mobiltelefon
e Fax

e E-post

e Antal pagdende enkater
e Organisation

e Anvandarnamn

e Ldsenord

e  Anvandargrupp(er)

¢ Respondentfilter

Vi rekommenderar att ni anger sa lite information som mgjligt i anvandarprofilen. De enda obligatoriska falten ar
Anvandarnamn och Lésenord. For att ha ratt att arbeta i systemet maste anvandaren ocksa knytas till minst en

anvandargrupp. For tydlighetens skull &r det Iampligt att ange Férnamn och Efternamn, men vi rekommenderar
att ni lamnar 6vriga falt tomma.

Utbver uppgifterna som sparas i anvandardatabasen sparas information om vilka enkéter, enkatmallar och
rapporter anvandaren har skapat och ar kopplad till.

Slutligen sparas logginformation dar man kan se anvandarens aktiviteter, t.ex. nr anvandaren har loggat in och i
vilka enkéater och rapporter anvéandaren har sparat andringar.
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Samtycke

Normalt skapas anvandare i systemet av en administrator. Detta gors i menyn Administration > Anvéndare, via
knappen Lagg till anvandare, fr&n en importfil eller via LDAP.

For att pAminna administratoren om att han/non méaste ha inhamtat anvandarens samtycke kan du visa ett
formular som informerar om detta nar administratoren klickar p& knappen Lagg till anvandare.

Om anvéandare loggar in i Survey&Report via Windows-autentisering eller SAML laggs anvandaren automatiskt
till forsta gdngen han/hon loggar in. | detta fall kan du visa ett formular som anvandaren maste samtycka till innan
denne laggs till som anvandare.

Dessa samtyckesformulér skapar du i menyerna Personuppgifter > Samtycke - Lagg till anvandare respektive
Personuppgifter > Samtycke - Anvandare. Du kan redigera ett befintligt formular genom att valja det i valboxen
hogst upp pa sidan, skapa en kopia av ett befintligt formular genom att klicka pa knappen Skapa kopia eller
skapa ett nytt formular genom att klicka pa knappen Skapa ny. Du kan dversatta formularet till ett annat aktivt
sprék genom att valja detta sprak i valboxen ovanfér editorn.
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Att tinka pa nar personuppgifter sparas

Riktlinjer

Du aktiverar visningen av samtyckesformularet i menyn Personuppgifter > Instéallningar genom att vélja Ja under
Samtycke - Lagg till anvandare respektive Samtycke - Anvandare. Dar kan du ocksa valja vilket formular som ska
anvandas, om du har skapat flera.

Samtycke - Enkat Samtycke - Anvindare
Altiverat: ® 1a O Nej Aktiverat: ®) ya O Nej
Samtyckes formular: 1 - Samtyckesformuldr: 1 R h

Text vid nekat samtycke: 1

Krédvs for alla enkdter: Oua® Nej

Samtycke - Lagg till respondent Samtycke - Lagg till anvandare
Aktiverat: @ Ja O Mej Aktiverat: @ Ja O Hej
Samtyckesformuldr:  1q e e R e e - Samtyckesformular: 4 S Bt SF b -
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Hitta och exportera information om en anvandare

I menyn Personuppgifter > Personuppgiftsrapport kan behériga anvéndare soka efter anvandare och exportera
deras personuppgifter. Behdorighet till menyn Personuppgifter tilldelas pa anvandargruppniva.

| sokfaltet hogst upp pa sidan kan du skriva hela eller del av ett stkord och klicka pa knappen Sok. Skningen
kommer att goras i féljande falt:

e Visningsnamn
e Fodrnamn
e  Efternamn

e Adress

e  Postnummer
e Stad

e Land

e Telefon

e  Mobiltelefon
e Fax

e E-post

e Anvandarnamn
Om du vill soka specifikt i nagot av falten Férnamn, Efternamn, E-post eller Anvandarnamn kan du klicka pa

knappen bredvid knappen Sok.

Alla anvandare som matchar din sékning listas under rubriken Anvandare. Markera kryssrutan vid 6nskad(e)
anvandare. Bestam vilken information som ska inkluderas i rapporten:

e Skapade enkater

o Tilldelade enkater
e Rapporter

e Anvandaraktivitet

Klicka darefter p& knappen Generera rapport.

| rapporten visas varje anvandares uppgifter under rubriken Personuppgifter i Survey&Report. Férst visas
anvandarens Anvandaruppgifter tillsammans med datum och klockslag nér anvéandaren skapades.

Personuppgifter i Survey&Report

Anvandaruppgifter
Visningsnamn Anvéandarnamn
Hans Persson hans
Foérnamn Efternamn
Hans Persson
E-post Adress
Postnummer Stad
Land Telefon
Mobiltelefon Skapad
— 2016-12-19 16:34
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Darefter listas anvandarens enkéter, enkatmallar och rapporter under féljande rubriker:

Dina enkater (enkéater skapade av anvandaren)

Dina enkatmallar (enkatmallar skapade av anvandaren)

Dina tilldelade enkater (enkater anvandaren har blivit kopplad till som behdorig anvandare)
Dina tilldelade enk&tmallar (enk&tmallar anvandaren har blivit kopplad till under Anvandare som kopplas

till enkat)

Dina rapporter (rapporter och fordefinierade rapporter skapade av anvandaren)
Dina tilldelade rapporter (rapporter anvandaren ar kopplad till som rapportlasare)

Foljande information listas:

Enkater:

Enkat-1D

Enkatnamn

Status

Kategori

Enkéttyp (Respondentenkét eller Publik enkéat)
Tema

Publicerad

Enkatens URL

Antal fragor

Antal sidor

Konstruktionen avslutad (Ja eller Nej)
Antal enkatlasare

Antal respondenter

Antal svar

Svarsfrekvens

Antal rapporter

Enkatmallar:

Enkat-1D

Enké&tnamn

Kategori

Enkéattyp (Mall)

Tema

Antal fragor

Antal sidor

Antal (férdefinierade) rapporter

Rapporter:

Rapport-ID
Rapportnamn
Skapad (datum)
Sprak

Enkat

Adress
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Slutligen listas anvandarens aktiviteter under rubriken Din aktivitet. Handelserna visas grupperade efter datum
och session.

For att exportera informationen klickar du pa knappen PDF langst ner pa sidan. Om flera anvandare visas i
rapporten kommer en PDF-fil att skapas for varje anvandare.

Ta bort eller anonymisera anvandare

| varje anvandares profil finns knappen Ta bort. Efter att ha klickat pa denna knapp kan du vélja ett av féljande
alternativ:

¢ Inaktivera: Anvandaren kommer att férsvinna fran anvandaradministrationen och fran alla listningar av
anvandare i programmet. Dock kommer anvandarens namn fortfarande att vara synligt pa enkater,
enkatmallar och rapporter som anvandaren ar kopplad till, t.ex. som Agare till en enkét.

e Ta bort: Anvandaren kommer att tas bort helt. Pa enkater, enkatmallar och rapporter som anvandaren ar
kopplad till kommer "---" att visas istallet for namnet.

Anvandare kan ocksa inaktiveras eller tas bort fran Personuppgiftsrapport under menyn Personuppgifter. Se
avsnittet Hitta och exportera information om en anvandare ovan for information om hur du kan stka efter
anvandare att visa i rapporten. | rapportens sékresultat kan du markera kryssrutan vid en eller flera anvandare
och klicka pa knappen Ta bort. Du kommer d& att fa samma tva alternativ som beskrivs ovan.

Respondenter

Nar du skapar eller importerar respondenter i Survey&Report kan du vélja att [agga till dem som enkatspecifika
respondenter (kopplade enbart till enkéten) eller som databasrespondenter (sparade i den systemévergripande
respondentdatabasen). Vi rekommenderar att ni lagrar respondenter i respondentdatabasen endast om ni har
specifika skal till detta, t.ex. om ni har respondenter som &r kopplade till flera enkéter och som ska kunna logga in
pa alla enkater med samma anvandarnamn och I6senord. Du kan vélja Lagg till respondenter: Som
enkatspecifika som standardinstéllning under Administration > Respondenter > Instéllningar > Ovriga
installningar.

Ovriga instéllningar

Begriansa sokresultatet: |U ||:Ange 0 for att visa hela sokresultatet)

Ligg till rezspondenter: | @ Som enkﬂtspeciﬁkﬂl O Till respondentdatabasen
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Foljande information kan sparas i respondentuppgifterna:

e Visningshnamn
e Fornamn

e  Efternamn

e Organisation

e E-post

e Adress

e  Postnummer
e Stad

e Land

e Telefon

e  Mobiltelefon
e  Sprak

e Respondenttyp

e Handlaggare (om denna funktion aktiverats)
e Anvandarnamn

e Lodsenord

e Respondentegenskaper

e Respondentkategorier

Vi rekommenderar att ni i respondentuppgifterna endast anger den information som ni anser ndédvandig och
lamnar 6vriga falt tomma. De enda obligatoriska falten ar Anvandarnamn och Lésenord. Darutéver maste varje
respondent ha en unik kombination av Nyckelfalt. Vilka falt som ar nyckelfélt bestams i menyn Administration >
Respondenter > Installningar > Ovriga installningar.

Nyckelfilt for respondenter

Nyckelfat D Anvéndarnamn
Férnamn
Efternamn
D Organisation
E-post
[ sprak

Utbver informationen som sparas i respondentuppgifterna sparas aven information om vilken enkat (eller enkater,
om det ar en databasrespondent) respondenten &r kopplad till, vilkka e-post som har skickats till respondenten
och vilka svar respondenten har gett pa enkaten (forutsatt att enkaten ar icke-anonym).

Samtycke

Respondenter l4ggs till pa en enkat under menyn Enkatkonstruktion > Respondenter (innan enkatkonstruktionen
ar avslutad) eller under menyn Datainsamling > Respondenter (efter enkatkonstruktionen &r avslutad). Efter att
ha klickat p& knappen Lé&gg till respondenter... kan respondenter laggas till via knappen Ny respondent, fran
respondentdatabasen, fran en annan enkat, fran en e-postlista, fran en importfil eller via LDAP. Kryssrutan Lagg
till som enkatspecifika respondenter avgor huruvida respondenterna ska laggas till enbart till enkaten (markera
kryssrutan) eller &ven till den systemdvergripande respondentdatabasen (avmarkera kryssrutan).

Lagg til =om enkitspecifika rezpondenter

Databasrespondenter kan ocksa skapas direkt i menyn Administration > Respondenter. Efter att ha klickat pa
knappen Légg till respondenter... kan respondenter laggas till via knappen Ny respondent, fran en importfil eller
via LDAP.
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For att paAminna anvandaren som lagger till respondenterna att han/hon maste ha deras samtycke kan du visa ett
formular som informerar om detta nar anvandaren klickar pa knappen Légg till respondenter... Detta
samtyckesformular skapar du i menyn Personuppgifter > Samtycke - L&gg till respondent. Du kan redigera ett
befintligt formular genom att vélja det i valboxen hogst upp pa sidan, skapa en kopia av ett befintligt formular
genom att klicka p& knappen Skapa kopia eller skapa ett nytt formular genom att klicka pa knappen Skapa ny. Du
kan Gversatta formularet till ett annat aktivt sprak genom att vilja detta sprak i valboxen ovanfor editorn.

| Svenska e |
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Att tanka pa nar personuppgifter sparas

Riktlinjer

Du aktiverar visningen av samtyckesformularet i menyn Personuppgifter > Instéllningar genom att vélja Ja under
Samtycke - Lagg till respondent. Dar kan du ocksa valja vilket formular som ska anvandas, om du har skapat
flera.

Samtycke - Enkat Samtycke - Anvandare
Altiverat: @Ja O Nej Aldiverat: @Ja O Hej
e e s s s d S, v g s e s 1

Samtyckesformular: 1 - Samtyckesformuldr: 4 -r— - -

e [ —— romsea e .

Text vid nekat samtycke: 1 B P 4

Krévs for alla enkater: OJa @ Nej

Samtycke - Lagg till respondent Samtycke - Laga till anvindare
Aktiverat: ® 12 O Nej Altiverat: ® Ja O Nej
Samtyckesformuldr: 1 ;_.-.br‘_*...-m-.::fﬁf":....- .......... - Samtyckesformuldr: 1 5_.-;,9._5;.-:-“::“:: e ameee s o -

Hitta och exportera information om en respondent

I menyn Personuppgifter > Personuppgiftsrapport kan behdriga anvandare stka efter respondenter och
exportera deras personuppgifter. Behorighet till menyn Personuppgifter tilldelas p& anvandargruppniva.

| sokfaltet hogst upp pa sidan kan du skriva hela eller del av ett stkord och klicka pa knappen Sok. Sokningen
kommer att goras i foljande falt:

e Fornamn

e Efternamn

e Organisation

e E-post

e Anvandarnamn

e Respondentegenskaper
¢ Respondentkategorier

Om du vill s6ka specifikt i nagot av falten Férnamn, Efternamn, E-post eller Anvandarnamn kan du klicka pa

knappen bredvid knappen Soék.
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Alla respondenter som matchar din sdkning listas under rubriken Respondenter. Markera kryssrutan vid
onskad(e) respondent(er). Bestédm vilken information som ska inkluderas i rapporten:

e Svarsinformation (huruvida respondenten har svarat eller inte)
¢ Inskickade svar

Klicka déarefter pa knappen Generera rapport.

| rapporten visas varje respondents uppgifter under rubriken Personuppgifter i Survey&Report. Férst visas
anvandarens Respondentuppgifter. Om respondenten &r en databasrespondent visas datum och klockslag nar
respondenten skapades.

Personuppgifter i Survey&Report

Respondentuppgifter
Visningsnamn Anvandarnamn
Svensson, Lisa lisasvensson
Férnamn Efternamn
Lisa Svensson
E-post Adress
Postnummer Stad
Land Telefon
Mobiltelefon Skapad
i 2011-11-14 10:07

Dérefter visas de enkéter respondenten &r kopplad till. Féljande enkatinformation listas:

e Enkat-ID

e  Enkatnamn

e Publicerad

e Enkatens URL

e  Status (huruvida respondenten har svarat eller inte)
e Svar (de inskickade svaren)

For att exportera informationen klickar du pa knappen PDF langst ner pa sidan. Om flera respondenter visas i
rapporten kommer en PDF-fil att skapas for varje respondent.

10
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Ta bort eller anonymisera respondenter

Fran menyn Datainsamling > Respondenter pa en enkét kan du ta bort respondenter fran enkaten genom att
markera Kkryssrutan vid dem och klicka pa knappen Ta bort... Valj alternativet Ta bort respondent fran enkaten.
Om du markerar kryssrutan Ta bort fran databasen kommer eventuella databasrespondenter som inte ar
kopplade till ndgon annan enkat att samtidigt tas bort fran respondentdatabasen. Klicka OK for att bekréfta.
Beroende pa enkatens status kan det handa att respondentens svar och viss respondentdata inte tas bort
tilsammans med respondenten:

e  Om enkaten har statusen Konstruktion eller Pagéende tas all respondentdata bort.

e Om enkaten har statusen Pagaende tas respondentens svar bort, forutsatt att enkaten inte &r anonym.
Pa anonyma enkater tas inte svaren bort eftersom programmet inte vet vilket svar som ar kopplat till
vilken respondent.

e Om enkéten har statusen Stangd eller Arkiverad, och respondenten inte har svarat, tas all
respondentdata bort.

e Om enkaten har statusen Stangd eller Arkiverad, och respondenten har svarat, kommer respondentens
svar (och visningsnamn, om variabeln Enskilda svar tillats pa enkaten) att finnas kvar pa enkaten. Om
respondentkategorier har kopplats till enkaten kommer respondentens kategorivarden ocksa att finnas
kvar pa enkaten.

Respondenter kan ocksa anonymiseras eller tas bort fran Personuppgiftsrapport under menyn Personuppgifter.
Se avsnittet Hitta och exportera information om en respondent ovan for information om hur du kan stka efter
respondenter att visa i rapporten. | rapportens sokresultat kan du markera kryssrutan vid en eller flera
respondenter och klicka pa knappen Ta bort. Du kommer d& att fa dessa tva alternativ:

e Anonymisera: Respondenterna och deras svar kommer att finnas kvar i systemet, men deras namn
kommer att ersattas med ”---” och all annan respondentdata, férutom respondentkategorivarden,
kommer att rensas. Databasrespondenter kommer inte langre att vara synliga i menyn Administration >
Respondenter, eller nar respondenter kopplas till en enkat via fliken Fran respondentdatabas.

e Ta bort: Respondenterna och alla deras respondentuppgifter kommer att tas bort helt fran systemet.
Observera att deras svar ocksd kommer att tas bort, oberoende av status p& de enkater de ar kopplade
till. Darmed kommer detta alternativ att paverka dessa enkéters resultat och svarsfrekvens. Endast svar
givna pa anonyma enkater kommer att behallas.

Respondenter kan ocksd anonymiseras pa enkatniva, se avsnittet Anonymisera enkéater nedan.

Databasrespondenter som inte ar kopplade till ndgon enkat kan tas bort fran respondentdatabasen via menyn
Administration > Respondenter > Hantera respondenter > Ta bort respondenter. Klicka pa knappen Lista
respondenter som inte &ar kopplade till nAgon enkét och klicka pa knappen Ta bort alla. Du kan ocksa ta bort
valda respondenter genom att markera deras kryssrutor och klicka p& knappen Ta bort markerade.

11
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Enkater

| avsnitten Anonymisera enkater och Ta bort enkater nedan kan du lasa om automatiserade funktioner som utfér
atgarder pa enkéater som har statusen Stangd eller Arkiverad. Om ni vill anvanda dessa funktioner
rekommenderas att ni infor rutiner for att stdnga och arkivera enkaterna efter att de ar genomférda.

En enkats status kan andras fran dess statussida via knappen Stang enkat pa enkéater som ar pagaende, och
knappen Arkivera enkat pa enkater som ar stangda.

Du kan ocksa andra status pa flera enkater samtidigt via menyn Enkat > Mina enkater. Genom att klicka pa

knappen bredvid knappen So6k kan du stka efter enkater genom att anvanda olika sokkriterier, t.ex.
enkatens Status. Klicka p& knappen Sok for att lista alla enkater som matchar din sékning. Bredvid varje enkat
visas tva eller flera av dessa ikoner:

@ L&agg markdren dver ikonen for att se information om enkéten

& Skjut upp anonymiseringsvarning (se Anonymisera enkéater nedan)
q?. Anonymisera enkéaten (se Anonymisera enkater nedan)

E Stang enkéaten (endast pa pagaende enkater)

53‘ Arkivera enkaten (endast pa stangda enkater)

€ GA till enkaten

Du kan stanga eller aktivera flera enkater samtidigt genom att klicka pa knapparna Stang enkat respektive
Arkivera enkat langst ner pa sidan. Innan du gor det véljer du énskade enkater genom att klicka pa dem, eller
véljer alla enkéater genom att klicka pa knappen Markera alla. De valda enkaterna kommer att markeras i blatt.

Samtycke

Du kan vélja att visa ett samtyckesformular fér respondenterna innan de besvarar enkaten. For att kunna besvara
enkaten maste respondenten markera en "Jag accepterar’-kryssruta och klicka pa en "Jag accepterar’-knapp for
att fortsatta till enkaten. Om respondenten klickar pa "Jag accepterar inte”-knappen kommer en "Nekat
samtycke”-sida att visas och respondenten far statusen Avregistrerad pa enkaten. Standardtexterna for
kryssrutan och knapparna bestams under Administration > Sprak och éverséttningar > Overséttning >
Enkattexter, men ni kan andra texterna pa enkatniva under Konstruktion > Grundlaggande information >
Egenskaper > Utseende > Enkéattexter.

[Jag har last och accepterar villkoren

Jag accepterar inte Jag accepterar

Samtyckesformularet och "Nekat samtycke”-sidan skapar du i menyerna Personuppgifter > Samtycke - Enkéat
och Personuppgifter > Nekat samtycke - Enkéat. Du kan redigera ett befintligt formular genom att vélja det i
valboxen hogst upp pa sidan, skapa en kopia av ett befintligt formular genom att klicka p& knappen Skapa kopia
eller skapa ett nytt formular genom att klicka pa knappen Skapa ny. Du kan 6versétta formularet till ett annat
aktivt sprak genom att vélja detta sprak i valboxen ovanfor editorn.

| Svenska e |
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Samtycke vid besvarande av enkat
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Du aktiverar visningen av samtyckesformuléret i menyn Personuppgifter > Instdllningar genom att vélja Ja under
Samtycke - Enkéat. Dar kan du ocksa valja vilket formular och "Nekat samtycke”-sida som ska anvandas som
standard, om du har skapat flera. Om du véljer Kravs for alla enkater: Ja kommer samtyckesformularet att visas
for respondenterna pa alla enkater. Om du valjer Kravs for alla enkater: Nej kommer kryssrutan Begar samtycke
att vara tillganglig i enkétinstéllningarna, vilket gor det maojligt att valja for varje enkét om samtycke ska begéaras
eller inte.

Samtycke - Enkét Samtycke - Anvandare

Aktiverat: ®1a O Nej Alktiverat: ®4a O Hej

Samtyckes formulr: 1 ———— - v Samtyckesformular: 1 SRR ———
Text vid nekat samtycke: 1 s BT -

Kravs for alla enkéter: Dlla@® Nej

Samtycke - Lagag till respondent Samtycke - Lagg till anvandare
Aktiverat: ® Ja O Nej Aktiverat: ® Ja O Nej
Samtyckesformular; 4 — TITEE - - Samtyckesformular 1 S ikl

Under fliken Konstruktion > Grundlaggande information > Egenskaper > Grundlaggande information pa enkaten
kan du vélja vilket Samtyckesformular och Text vid nekat samtycke som ska anvandas.

Begdr samtycke

[Er e e e =

Samtyckesformular: 1 S SR

Text vid nekat samtycke: - Standard -

Om du vill anpassa formularet och "Nekat samtycke”-sidan sa att de passar din enkat valjer du nagot av de
numrerade alternativen i valboxen, istéllet for alternativet Standard, och sparar. Darefter gar du till flikarna
Samtyckesformulér respektive Nekat samtycke och gor énskade andringar.

l Egenskaper Inledningstext Sidhuvu idfot Tack-meddelande Samtyckesformular Nekat samtycke

13
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Anonymisera enkater

Enkater med statusen Sténgd eller Arkiverad kan anonymiseras. Nar du anonymiserar en enkéat rensas alla
respondentuppgifter p& enkéaten, utom respondentkategorivarden, men alla svar behalls.

Du kan anonymisera en enkat fran dess statussida via knappen Anonymisera. Denna knapp aterfinns ocksa
under menyn Datainsamling > Respondenter.

| i@} Aterbppna enkit | | 5 Arkivera enkéit |I & Anonymisera I > Ta bort

Om du vill bli notifierad om enkater som annu inte anonymiserats kan du aktivera funktionen
Anonymiseringsvarning under menyn Administration > Instéllningar > Enkat > Allmanna instéllningar. Ange hur
manga dagar en enkit maste ha varit stingd innan varningen visas. Ange ocksa hur manga dagar varningen
kommer att skjutas upp om du anvander funktionen Skjut upp anonymisering pa en enkét.

Anonymiseringsvarning: i AKTIVERAD ]

Antal dagar enkiten maste ha varit 1]

stdngd innan varningen visas:

Antal dagar som en varning skjuts upp: )

Varningen kommer att dyka upp hégst upp pa skarmen efter att en anvandare har loggat in.

l O Du har 14 enkater som kraver atgard | € se | | © Doitialigt |

Nar du klickar p& knappen Se listas alla enkater som anvandaren har ratt att se och som annu inte har
anonymiserats.

| | (@ 50k [ =
[ inkludera arkiverade enkéter [ ] Endast mina enkéter Endast enkdter som krdver dtgérd
Enkédtnamn Svar
— ~
e ACCI103 24 o & 2 I o

T nmas © @ @ o Amoymeen)
] = A 1
fE@ ACJ1010 20 0o & 2 & G

2
For att anonymisera en enkat klickar du pa ikonen &&. Om du klickar pa ikonen & kommer varningen fér denna
enkat att skjutas upp i det antal dagar som angetts under menyn Administration > Installningar, se ovan.

Du kan ocksa anonymisera, eller skjuta upp anonymiseringen for, flera enkater samtidigt genom att klicka pa
knapparna Anonymisera respektive Skjut upp anonymisering langst ner pa sidan. Innan du gor det valjer du
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onskade enkater genom att klicka pa dem, eller valjer alla enkater genom att klicka p& knappen Markera alla. De
valda enkaterna kommer att markeras i blatt.

Listan ar ocksa tillganglig under menyn Enkat > Mina enkéater. Markera kryssrutan Endast enkater som kraver
atgard, avmarkera kryssrutan Endast mina enkéter och klicka pa knappen Sok.

Ta bort enkater

Enkater med statusen Sténgd eller Arkiverad kan tas bort helt, inklusive deras respondenter och svar. Du kan ta
bort en enkat fran dess statussida via knappen Ta bort.

| a Ateroppna enkit | | _;‘.- Arkivera enkat | |i. Anonymisera |I )( Ta bort I

Under Administration > Instéllningar > Enkéat > Automatisering kan du aktivera en funktion som automatiskt tar
bort enkater som har givits statusen Arkiverad. Ange hur manga dagar en enkat maste ha varit arkiverad innan
den tas bort.

Arkivrensning

Utfar varje dag ki: 07 .30 2
Ta bort enkater arkiverade mer én: | 180 dag(ar)
Pappersenkater

Under menyn Datainsamling > Pappersenkater pa en enkat kan du aktivera instéllningen Ta bort alla uppladdade
PDF-filer nar enkéaten stangs. Detta innebar att alla PDF-filer, innehallande inskannade pappersenkater, som
laddats upp till enkaten kommer att tas bort automatiskt nar enkaten stangs.

E-post
E-post som har skickats fran en enkat anonymiseras automatiskt nar enkaten anonymiseras, och tas bort
automatiskt néar enkaten tas bort.

Inkommande e-post kan tas bort manuellt fran Administration > E-post och utskick > E-postkonton >
Inkommande e-post. Markera kryssrutan Visa e-post géllande olevererbara utskick, markera kryssrutan vid de e-
post du vill ta bort, och klicka pa knappen Ta bort... Valj alternativet Ta bort meddelandet fran listan och fran e-
postservern och klicka pa knappen Ta bort. Om ni har flera e-postkonton véljer du nasta e-postkonto i valboxen
och upprepar proceduren.
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