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GDPR - Personuppgifter i Artologik Survey&Report

Detta dokument innehéller rekommendationer for hur du arbetar i Survey&Report i enlighet med GDPR.

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

e Anvandardatabas

e Anvandare kopplade till anvandargrupper, enkéater och rapporter
e Respondentdatabas

e Respondenter kopplade till enkater (enkatspecifika respondenter)
e  Enkétsvar

e  E-postutskick och inkommande e-post

Anvandare

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

e Visningsnamn

e  Fbrnamn

e Efternamn

e E-post

e  Antal pAgdende enkater
¢ Organisation

e  Anvandarnamn

e Lo6senord

e  Anvandargrupp(er)

e  Respondentfilter

Vi rekommenderar att ni anger sa lite information som maojligt i anvandarprofilen. De enda obligatoriska falten ar Anvédndarnamn
och Lésenord. For att ha ratt att arbeta i systemet maste anvandaren ocksa knytas till minst en anvandargrupp. For tydlighetens
skull &r det lampligt att ange Férnamn och Efternamn, men vi rekommenderar att ni Iamnar évriga falt tomma.

Utdver uppgifterna som sparas i anvandardatabasen sparas information om vilka enkater, enk&tmallar och rapporter anvandaren
har skapat och ar kopplad till.

Slutligen sparas logginformation dér man kan se anvandarens aktiviteter, t.ex. nar anvandaren har loggat in och i vilka enkéater och
rapporter anvandaren har sparat andringar.

Samtycke

Normalt skapas anvandare i systemet av en administrator. Detta gors under Administration > System > Anvéndare, via knappen
Ny anvéandare, frdn en importfil eller via LDAP.

For att paminna administratéren om att han/hon méaste ha inhdmtat anvandarens samtycke kan du visa ett formulér som
informerar om detta nar administratéren klickar pa knappen Ny anvéndare.

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

Dessa samtyckesformular skapar du i menyerna Mallar > Samtyckesformuldr > Samtycke - L&dgg till anvédndare respektive Mallar >
Samtyckesformuldr > Samtycke - Anvdndare. Du kan redigera ett befintligt formular genom att klicka p& det i sidans vanstra del,
skapa en kopia av ett befintligt formular genom att klicka pé& knappen Kopiera formulér i formulérets redigeringslage, eller skapa ett
nytt formular genom att klicka pa knappen Lédgg till formulér. Du kan Oversétta formuléret till ett annat aktivt sprak genom att valja
detta sprék via knappen Spréak i formulérets redigeringslage.
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Du aktiverar visningen av samtyckesformularet under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstéliningar genom att vélja
Aktiverat under Samtycke - L&gg till anvandare respektive Samtycke - Anvandare. Dar kan du ocksa vélja vilket formulér som ska

anvandas, om du har skapat flera.

Samtycke - Anvandare

Alktiverat

Samtyckesformular

Personuppgifter
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Samtycke - Lagg till anvandare
Aktiverat

Samtyckesformular
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Hitta och exportera information om en anvéndare

Under Administration > Personuppgifter > Personuppgiftsrapport kan behdriga anvandare sdka efter anvandare och exportera
deras personuppgifter. Behorighet till Personuppgiftsrapport tilldelas pa anvandargruppniva.

| sokféltet hdgst upp pé sidan kan du skriva hela eller del av ett sdkord och klicka pa knappen Sck. Sékningen kommer att goras i

foljande falt:

Visningsnamn
Férnamn
Efternamn
E-post
Anvandarnamn

Om du vill sbka specifikt i nagot av falten Férnamn, Efternamn, E-post eller Anvéndarnamn kan du klicka pé knappen

bredvid knappen “
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Alla anvandare som matchar din sdkning listas under rubriken Anvéndare. Markera kryssrutan vid dnskad(e) anvandare. Bestam
vilken information som ska inkluderas i rapporten:

e  Skapade enkater
o Tilldelade enkater
e  Rapporter

e  Anvandaraktivitet

Klicka dérefter p& knappen Generera rapport.

| rapporten visas varje anvandares uppgifter under rubriken Personuppagifter i Survey&Report. Forst visas anvandarens
Anvéndaruppgifter tillsammans med datum och klockslag nér anvandaren skapades.

Personuppgifter i Survey&Report
Anvandaruppgifter

Visningsnamn Anvandarnamn
Hans Persson hans

Fornamn Efternamn
Hans Persson

E-post Adress
Postnummer Stad

Land Telefon
Mobiltelefon Skapad

2021-08-26 10:59

Darefter listas anvandarens enkater, enkétmallar och rapporter under foljande rubriker:

Dina enkater (enkater skapade av anvandaren)

Dina enkatmallar (enkatmallar skapade av anvandaren)

Dina tilldelade enkater (enkater anvandaren har blivit kopplad till som behdrig anvandare)

Dina tilldelade enkatmallar (enkatmallar anvandaren har blivit kopplad till under Anvdndare som kopplas till enkét)
Dina rapporter (rapporter och foérdefinierade rapporter skapade av anvandaren)

Dina tilldelade rapporter (rapporter anvandaren ar kopplad till som rapportlasare)

Foéljande information listas:

Enkéater:
e Enkat-ID
e  Enkatnamn
e Status
e  Enkétkategori

Enkéttyp (Respondentenkat eller Publik enkat)
Namn pé enkattema

Publicerad

Enkéatens URL

Antal fragor
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e Antal sidor

e  Konstruktion avslutad (Ja eller Nej)
e Antal enkétlasare

e  Respondenter

e Svar

e  Svarsfrekvens

e Antal rapporter

Enkatmallar:
e  Enkat-ID
e  Enkatnamn
e Status

e Enkéatkategori

e  Enkattyp (Enkatmall)

e Namn pa enkéattema

e Antal frAgor

e  Antal sidor

e Antal (férdefinierade) rapporter

Rapporter:
e  Rapport-ID
e Rapportnamn
e  Skapad (datum)
e  Sprak
o  Enkat(er)
e Rapportens URL

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

For att exportera informationen klickar du pa knappen Exportera som 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
Under Administration > Anvédndare kan du markera kryssrutan vid en eller flera anvéndare och klicka pa knappen Ta bort.

Efter att ha klickat pa denna knapp kan du valja ett av féljande alternativ:

e Inaktivera: Anvandaren kommer att férsvinna frn anvéndaradministrationen och frén alla listningar av anvandare i
programmet. Dock kommer anvéndarens namn fortfarande att vara synligt pa enkéter, enkatmallar och rapporter som
anvéndaren &r kopplad till, t.ex. som Agare till en enkat.

e Ta bort: Anvandaren kommer att tas bort helt. P& enkater, enkatmallar och rapporter som anvéndaren &r kopplad till
kommer ”---" att visas istallet f6r namnet.

Anvéandare 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 soka efter anvandare att visa i rapporten. | rapportens
sOkresultat kan du markera kryssrutan vid en eller flera anvéndare och klicka pé knappen Ta bort. Du kommer d& att f& samma tva
alternativ som beskrivs ovan.

Borttagning av inaktiva anvandare

Om du vill att anvéndare som inte varit aktiva i systemet pa lange ska bli automatiskt borttagna eller inaktiverade, kan du aktivera
instéliningen Tjénst for borttagning av inaktiva anvandare under Administration > System > Automatisering. Tjansten kommer att
kdras en gang per dygn vid det klockslag som du anger vid Utfér varje dag KI.

Vid Typ av borttagning valjer du hur borttagningen ska gdras. Oavsett vilket alternativ som véljs kommer anvéndaren inte langre att
kunna logga in. Anvéndaren férsvinner ocksa fran alla listningar av anvéndare i programmet, och kommer exempelvis inte langre
att vara mojlig att valja som behdrig anvandare pé en enkat. Skillnaden mellan alternativen ligger i huruvida anvéndarens namn
kommer att fortsatta vara synligt p& t.ex. enkéater dér denne vid borttagandet var &gare eller behorig anvandare.
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Inaktivera: Anvandarens namn kommer att fortsatta vara synligt (anvandaren finns kvar, med namn, i programmets databas).

Inaktivera och anonymisera: Istéllet for anvandarens namn kommer det att sta [Borttagen anvandare] (anvandaren finns kvar i
programmets databas, men dennes namn har rensats).

Ta bort: Dar anvandarens namn tidigare stod kommer det att vara blankt (anvandaren finns inte langre kvar i programmets
databas).

Valj ocksé Antal dagar av inaktivitet som krévs for att betrakta en anvédndare som inaktiv.

Genom att klicka pé knappen Utfér kommando kan du kéra tjansten manuellt. Observera dock att detta kan géras endast nér den
automatiska tjansten &ar aktiverad.




SOFTWARE FOR THE WEB

Survey&Report mfl=fo]

Respondenter

Nar du skapar eller importerar respondenter i Survey&Report kan du valja att 1agga till dem som enkétspecifika respondenter
(kopplade enbart till enkaten) eller som databasrespondenter (sparade i den systemdvergripande 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 enkater och som ska kunna logga in pa alla enkater med samma anvandarnamn och
I6senord. Under Administration > Respondenter > Instéllningar kan du bestdmma huruvida du vill tillata databasrespondenter, och
(om databasrespondenter tillats) att enkatspecifika respondenter ska vara Standardval.

L3gga till och importera respondenter

Tillat databasrespondenter
Standardval
Enkatspecifika b

Foéljande information kan sparas i respondentuppgifterna:

e Fornamn
e Efternamn
¢  Organisation

e E-post

e  Adress

e  Postnummer
e Stad

e Land

o Telefon

o  Mobiltelefon
e  Sprak

e Respondenttyp

e Handlaggare (om denna funktion aktiverats)
e Anvandarnamn

e LOsenord

e Respondentegenskaper

¢ Respondentkategorier

Vi rekommenderar att ni i respondentuppgifterna endast anger den information som ni anser nédvandig och lamnar évriga falt
tomma. De enda obligatoriska falten &r Anvéndarnamn och Lésenord. Darutbver maste varje respondent ha en unik kombination
av Nyckelfélt. Vilka falt som ar nyckelfalt bestdms i menyn Administration > Respondenter > Instéllningar.

Nyckelfalt for respondenter

Anvandarnamn
Fémamn

Eftermamn

Crganisation

E-post

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

Samtycke

Respondenter laggs till pa en enkat under menyn Enkét > Distribution > Respondenter. Respondenter laggs till en i taget via
knappen Légg till respondent, eller importeras via knappen Importera respondenter (frén respondentdatabasen, frén en annan
enkét, frdn en e-postlista, fran en importfil eller via LDAP). Instéliningen Importera som enkétspecifika avgor huruvida
respondenterna ska laggas till enbart till enkéten (aktivera instaliningen) eller &ven till den systemdvergripande
respondentdatabasen (inaktivera instaliningen).

Impaortera som enkatspecifika @

Databasrespondenter kan ocksé skapas direkt i menyn Administration > Respondenter. Dar kan respondenter laggas till via
knappen Lé&gg till respondent, eller knappen Importera respondenter (fran en importfil eller via LDAP).

For att paminna 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 nagon av knapparna Lédgg till respondent eller Importera respondenter. Detta
samtyckesformulér skapar du i menyn Mallar > Samtyckesformulér > Samtycke - L&gg till respondent. Du kan redigera ett befintligt
formular genom att klicka pé det i sidans vanstra del, skapa en kopia av ett befintligt formuldr genom att klicka p& knappen
Kopiera formuldr i formulérets redigeringslage, eller skapa ett nytt formulér genom att klicka pé knappen Légg till formuldr. Du kan
Oversatta formulret till ett annat aktivt sprék genom att vélja detta sprék via knappen Spréak i formuldrets redigeringsléage.
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Du aktiverar visningen av samtyckesformuléaret under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstéliningar genom att vélja
Aktiverat under Samtycke - Lagg till respondent. Dar kan du ocksa valja vilket formuldr som ska anvandas, om du har skapat flera.

Samtycke - Lagg till respondent

Aktiverat
Samtyckesformular

Rikilinjer att {2nka pa nar personuppgifter sparas
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Hitta och exportera information om en respondent

| menyn Administration > Personuppgifter > Personuppgiftsrapport kan behdriga anvandare s6ka efter respondenter och exportera
deras personuppgifter. Behdrighet till Personuppgiftsrapport tilldelas pa anvandargruppniva.

| sokféltet hogst upp pé sidan kan du skriva hela eller del av ett sdkord och klicka pa knappen Sck. Sékningen kommer att goras i
foljande falt:

e Fornamn

e Efternamn

¢ Organisation

e E-post

e Anvandarnamn

e Respondentegenskaper
o  Respondentkategorier

Om du vill sbka specifikt i nagot av falten Férnamn, Efternamn, E-post eller Anvédndarnamn kan du klicka pa knappen
bredvid knappen Sok.

Alla respondenter som matchar din sékning listas under rubriken Respondenter. Markera kryssrutan vid dnskad(e) respondent(er).
Bestam vilken information som ska inkluderas i rapporten:

e  Svarsstatus (huruvida respondenten har svarat eller inte)
e Inskickade svar

Klicka dérefter p& knappen Generera rapport.

| rapporten visas varje respondents uppgifter under rubriken Personuppagifter i Survey&Report. Forst visas anvandarens
Respondentuppgifter. Om respondenten &ar en databasrespondent visas datum och klockslag nér respondenten skapades.

Personuppgifter i Survey&Report
Respondentuppgifter

Visningsnamn

Svensson, Lisa

Fornamn

Lisa

E-post
liza.svensson@artologik.net

Postnummer

Land

Mobiltelefon

Anvandarnamn

lizasvensson

Efternamn

Svensson

Adress

Stad

Telefon

Skapad
20159-11-05 11:28

Darefter visas de enkater respondenten ar kopplad till. Foljande enkatinformation listas:

e  Enkat-ID
e  Enkatnamn

10
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e Publicerad

e Enkéatens URL

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

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

Ta bort eller anonymisera respondenter

Fran menyn Enkét > Distribution > Respondenter pa en enkét kan du ta bort respondenter fran enkéten genom att markera
kryssrutan vid dem och klicka pa knappen Ta bort respondenter. V&lj alternativet Ta bort fran enkéten. Om du markerar kryssrutan
Ta dven bort fran databasen kommer eventuella databasrespondenter som inte ar kopplade till nAgon annan enkat att samtidigt
tas bort fran respondentdatabasen. Klicka OK for att bekrafta. Beroende pa enkatens status kan det handa att respondentens
svar och vissa respondentdata inte tas bort tillsammans med respondenten:

e Om enkéten har statusen Konstruktion eller Pdgaende tas all respondentdata bort.

e Om enkéten har statusen Pdgaende tas respondentens svar bort, forutsatt att enkaten inte &r anonym. P& anonyma
enkater tas inte svaren bort eftersom programmet inte vet vilket svar som &r kopplat till vilkken respondent.

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

e  Om enkéten 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 inaktiveras eller tas bort fran Personuppgiftsrapport under Administration > Personuppgifter. Se avsnittet
Hitta och exportera information om en respondent ovan for information om hur du kan s6ka 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 da
att fa dessa tva alternativ:

e |naktivera: Respondenterna och deras svar kommer att finnas kvar i systemet, men deras namn kommer att erséttas med
”---" och all annan respondentdata, férutom respondentkategorivarden, kommer att rensas. Databasrespondenter
kommer inte langre att vara synliga i menyn Administration > Respondenter, eller nér respondenter kopplas till en enkét
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 pa de enkater de ar kopplade till. Darmed kommer detta alternativ
att paverka dessa enkaters resultat och svarsfrekvens. Endast svar givna pa anonyma enkéter kommer att behallas.

Respondenter kan ocksé anonymiseras pa enkéatniva, se avsnittet Anonymisera enkéter nedan.

Databasrespondenter som inte ar kopplade till ndgon enkét kan tas bort fran respondentdatabasen via menyn Administration >
Respondenter. Lista dessa respondenter genom att klicka pa knappen och aktivera instéllningen Endast respondenter

som inte ar kopplade till nagon enkét, och klicka darefter pa knappen n Markera kryssrutorna vid 6nskade respondenter
och klicka p& knappen Ta bort respondent.

Borttagning av respondenter fran enkater i papperskorgen

Enkéater som tas bort hamnar i en papperskorg. Under Administration > Enkédtautomatisering och rubriken Papperskorg kan du
aktivera en tjanst, Tjénst for att rensa respondenter, som tar bort eventuella respondenter pé enkéterna i papperskorgen.

Vid Utfér varje dag ki. anger du vid vilken tidpunkt pa dagen som rensningen ska ske. Definiera ocksa efter hur manga dagar detta
ska ske.

11
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Enkater

| avsnitten Anonymisera enkéter och Ta bort enkéter nedan kan du lasa om automatiserade funktioner som utfor &tgarder pa
enkéter som har statusen Stédngd eller Arkiverad. Om ni vill anvanda dessa funktioner rekommenderas att ni infor rutiner for att
sténga och arkivera enkaterna efter att de ar genomférda.

En enkats status kan andras frdn dess dashboardsida via snabbvalet Stédng enkét pa enkater som &r padgéende, och snabbvalet
Arkivera enkét pé& enkater som ar stangda.

Du kan ocksé &ndra status pa flera enkéter samtidigt via menyn Enkét > Hantera enkéter. Genom att klicka pa knappen

kan du sdka efter enkater genom att anvanda olika sokkriterier, t.ex. enkétens Status. Klicka pé knappen n for att lista alla
enkéter som matchar din sokning. | verktygsfaltet ovanfor listan har du tillgang till féljiande knappar:

e Stdng enkéter (tillampas endast pa pagaende enkéter)

e Skjut upp anonymisering (se Anonymisera enkdter nedan)

e Anonymisera (se Anonymisera enkéter nedan)

e Arkivera enkater (tillampas endast pa sténgda enkater)

o Aterstill fran arkivet (tilldmpas endast pa arkiverade enkater)

Du kan sténga eller aktivera flera enkater samtidigt genom att markera kryssrutorna vid 6énskade enkéater och klicka pa knapparna
Sténg enkdter respektive Arkivera enkéter 1angst ner pa sidan.

Samtycke

Du kan vélja att visa ett samtyckesformular for respondenterna innan de besvarar enkéten. For att kunna besvara enkaten maste
respondenten klicka pa en "Jag samtycker”-knapp for att fortsatta till enkaten. Om respondenten klickar pa ”"Jag nekar samtycke”-
knappen kommer en "Nekat samtycke”-sida att visas och respondenten far statusen Avregistrerad pa enkaten. Standardtexterna
for knapparna bestdms under Administration > Enkéter > Oversétt enkéttexter, men du kan andra texterna p& enkatniva under
Enkat > Konstruktion > Innehall > knappen Enkéttexter > Enkatspecifika texter.

Samtyckesformularet och "Nekat samtycke”-sidan skapar du i menyerna Mallar > Samtyckesformulédr > Samtycke - Enkét och
Mallar > Samtyckesformulér > Nekat samtycke - Enkét. Du kan redigera ett befintligt formulér genom att klicka pa det i sidans
vanstra del, skapa en kopia av ett befintligt formuldr genom att klicka pa& knappen Kopiera formulér i formularets redigeringslage,
eller skapa ett nytt formular genom att klicka pé knappen Légg till formulér. Du kan Oversétta formularet till ett annat aktivt sprék
genom att vélja detta sprak via knappen Sprak i formularets redigeringslage.

. * - 5 o

Tillbaka Kopiera formular Sprak Vilj Ta bort formular
Svenska organisationer

Fil Redigera Visa Infoga Format Verktyg Tabell
‘Samtycke vid besvarande av enkat
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Samtycke vid besvarande av enkat
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Du aktiverar visningen av samtyckesformularet under Administration > Personuppgifter > Samtyckesinstéliningar genom att vélja
Aktiverat under Samtycke - Enkét. Dar kan du ocksa vélja vilket formuldr och "Nekat samtycke”-sida som ska anvandas som
standard, om du har skapat flera.

Vid Standardinstélining fér enkét kan du vélja bland dessa alternativ:

e Inaktiverad: Instéliningen Begér samtycke kommer att vara tillgénglig i enkatinstéliningarna, och vara inaktiverad som
standard.

e Aktiverad: Instéliningen Begér samtycke kommer att vara tillganglig i enkatinstaliningarna, och vara aktiverad som
standard.

e Tvingad aktiverad fér alla enkéter: Instéliningen Begér samtycke kommer att vara aktiverad i enkétinstaliningarna pa alla
enkéter, och kan inte dndras pa enkatniva.

Samtycke - Enkat

Aktiverat

Standardinstallning far enkat @

Inaktiverad b

Samtyckesformular

Samtycke vid besvarande av enkat

Text vid nekat samtycke

Du har nekat samtycke

Under menyn Enkét > Konstruktion > Instéliningar pa enkéaten kan du vélja vilkket Samtyckesformuldr och Meddelande vid nekat
samtycke som ska anvandas.

Samtycke

Begéar samtycke
r 4

Samtyckesformular

-

Samtycke vid besvarande av enkat

Meddelande vid nekat samtycke

Standard -

Om du vill anpassa formularet och "Nekat samtycke”-meddelandet s& att de passar din enkat valjer du nagot av alternativen i

valboxen, istéllet for alternativet Standard, och sparar. Dérefter klickar du pa knappen och gér dnskade andringar.
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Anonymisera enkéter

Enkéater med statusen Stdngd eller Arkiverad kan anonymiseras. N&r du anonymiserar en enkét rensas alla respondentuppgifter pa
enkéten, utom respondentkategorivarden, men alla svar behélls.

Du kan anonymisera en enkat fr&n dess dashboardsida via snabbvalet Anonymisera.

Om du vill bli notifierad om enkater som annu inte anonymiserats kan du aktivera instéllningen Anonymiseringsvarning under

menyn Administration > Enkéater > Instéllningar. Ange hur manga dagar en enkat maste ha varit stangd innan varningen visas.
Ange ocksa hur manga dagar varningen kommer att skjutas upp om du anvéander funktionen Skjut upp anonymisering pa en
enkéat.

Anonymiseringsvarmning
Antal dagar en enkat maste varit stangd innan varning visas.

- 180 +

Antal dagar som en varning skjuts upp

- 14 +

Varningen kommer att dyka upp hdgst upp pé skarmen efter att en anvandare har loggat in.

:? Du har 12 enkéter som inte har anonymiserats

Né&r anvandaren klickar pa knappen Visa listas alla enkater som denne har rétt att se och som &nnu inte har anonymiserats.

O & =

Skjut upp anonymisering Anonymisera Arkivera enkiter

| ACC1103 Stangd Respondent 24

| ANT1205 Stangd Respondent 18

| AODJ1010 Stangd Respondent 20

For att anonymisera en enkét markerar du kryssrutan vid den och klickar p& knappen Anonymisera. Om du istéllet klickar pa
knappen Skjut upp anonymisering kommer varningen fér denna enkét att skjutas upp i det antal dagar som angetts under menyn
Administration > Enkéter > Instéliningar, se ovan. Du kan ocksd anonymisera, eller skjuta upp anonymiseringen for, flera enkéater
samtidigt genom att markera flera eller alla kryssrutor innan du Klickar pa knapparna Anonymisera respektive Skjut upp
anonymisering.

Listan &r ocksa tillganglig under menyn Enkét > Hantera enkéiter.
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ot
Klicka pa knappen och aktivera sokkriteriet Visa endast enkéter med anonymiseringsvarning, och klicka p& knappen

“ for att lista alla ej anonymiserade enkéter som varit stdngd langre tid &n det antal dagar som angetts under menyn
Administration > Enkéter > Instéliningar, se ovan.

Ta bort enkater

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

Under Administration > Enkéter > Enkatautomatisering och rubriken Arkivrensning kan du aktivera en tjanst som automatiskt tar
bort enkéter som har givits statusen Arkiverad. Ange hur ménga dagar en enk&t maste ha varit arkiverad innan den tas bort.

Arkivrensning

Tjanst for arkivrensning
Utfar varje dag kl:

06:00 @
Ta bort enkater arkiverade mer an (dagar)

= g0 +

Borttagning av enkater fran papperskorgen

Enkéater som tas bort hamnar i en papperskorg. Under Administration > Enkéter > Enkdtautomatisering och rubriken Papperskorg
kan du aktivera en tjanst, Tjanst for att ta bort enkéter, som permanent tar bort enkater i papperskorgen.

Vid Utfér varje dag ki anger du vid vilken tidpunkt pa dagen som rensningen ska ske. Definiera ocksé efter hur manga dagar detta
ska ske.

Pappersenkater

Under menyn Enkét > Distribution > Pappersenkét péa en enkéat kan du aktivera instéllningen Ta bort alla uppladdade PDF-filer nér
enkéten stdngs. Detta innebér att alla PDF-filer, innehéllande inskannade pappersenkater, som laddats upp till enkaten kommer att
tas bort automatiskt nér enkaten stangs.

E-post
E-post som har skickats frdn en enk&t anonymiseras automatiskt nar enkéten anonymiseras, och tas bort automatiskt nar enkaten
tas bort.

Inkommande e-post kan tas bort manuellt frAn Administration > E-post > Inkommande e-post. Markera kryssrutan vid de e-post
du vill ta bort, och klicka pa knappen Ta bort e-post. Om ni har flera e-postkonto véljer du nésta e-postkonto i valboxen och
upprepar proceduren.

15



	GDPR – Personuppgifter i Artologik Survey&Report
	Personuppgifter som sparas i Survey&Report
	Användare
	Samtycke
	Hitta och exportera information om en användare
	Ta bort eller anonymisera användare
	Borttagning av inaktiva användare

	Respondenter
	Samtycke
	Hitta och exportera information om en respondent
	Ta bort eller anonymisera respondenter
	Borttagning av respondenter från enkäter i papperskorgen

	Enkäter
	Samtycke
	Anonymisera enkäter
	Ta bort enkäter
	Borttagning av enkäter från papperskorgen
	Pappersenkäter

	E-post


