
Snabbguide för enkäter i Survey & Report 
(Sunet Survey) 
Välkommen till snabbguiden, hur du skapar en enkät tex. En kursvärdering och publicerar den 
publikt. Du kan enkelt redigera inställningar, texter och utseende senare. 

I startvyn visas menyfältet dina senaste enkäter. Tips! Klicka på frågetecknet uppe till höger, så 
öppnas en hjälptext för det aktuella avsnittet.  

1 Konstruktion (Skapa en ny enkät)  
Klicka på knappen Ny enkät, se pil! 

 

 
Välj ”Ny tom enkät”. Klicka på Nästa. Ge enkäten ett passande namn, välj enkättyp ”Publik”, välj 
språk och klicka till sist på Slutför. 

.  

 



2 Lägg till frågor (innehåll) 
Enkäten är nu skapad och det är dags att lägga till frågor.  
Klicka på plustecknet för att skapa din första fråga. En ny dialogruta öppnas med ett urval av frågor. 
Välj den fråga som passar dig. Klicka på frågetecknet om du vill få hjälp med frågetyperna. I detta 
exempel väljs en fråga där man kan svara ja eller nej. 
 

 

 

Beskriv frågan och välj hur den ska visas (dold från början eller obligatorisk, se röd fyrkant). Klicka på 
det nedre plustecknet och fyll på med de frågor du vill ha med i enkäten. Förhandsgranska emellanåt 
enkäten för att snabbt testa att det blir som du har tänkt dig. Klicka på ”Enkätöversikt”. Klicka på 
plustecknet för att lägga till nästa fråga. Alla frågealternativ beskrivs i videoguiden: Skapa 
enkätfrågor. 

 

 

  

http://api.kaltura.nordu.net/tiny/kv3os
http://api.kaltura.nordu.net/tiny/kv3os


Man kan även ordna frågor efter teman, alternativt dölja vissa frågor som bara ska visas om ett 
villkor är uppfyllt. Till exempel på ovanstående fråga (se bild), där kan man vilja ha en logik (ett 
villkor) som gör att man inte behöver svara på alla underfrågor som rör kurserna ”VÅ2028…”. Detta 
gör du genom att klicka på ”Ordna frågor” och /eller ”Logik” (Se bild nedan.) 

  

Beskrivning för hur du ordnar frågor eller använder logik beskrivs i annat hjälpavsnittet i: Utförliga 
textguide i Survey&Report. 

3 Avsluta konstruktionsläget inför distribution 
Nu är konstruktionen klar och det är dags att distribuera enkäten till dina respondenter. Du befinner 
dig dock fortfarande i konstruktionsläge och kan när som helst fortsätta redigera villkor eller lägga till 
frågor fram till att du avslutat konstruktionsläget. 

Klicka på ”Inställningar” under rubriken Distribution. Klicka sedan på ”Avsluta konstruktion”, fyll i 
fältet för start av publiceringsdatum och klicka på ”Spara”. 

 

 

Nu är enkäten publicerad. Lägg märke till statusmarkeringen Pågående uppe till vänster i fönstret. 
Om du skulle ångra dig, för att fylla på med nya frågor eller byta frågetyper, kan du återöppna 
enkäten. Obs! då försvinner även tidigare inlämnade svar, om utskick till respondenter redan har 
gjorts. Om du stänger enkäten kan inga fler svar komma in. 

 

  

http://ikt.du.se/manual/Enk%C3%A4ter/Survey%20and%20Report/guide%20survey%20and%20report.pdf
http://ikt.du.se/manual/Enk%C3%A4ter/Survey%20and%20Report/guide%20survey%20and%20report.pdf


 

4  Distribuera till respondenter (publik eller anonym) 
Distribuera länken till enkäten genom att klicka på enkätens namn uppe till vänster och kopiera 
”Enkätens URL”-adress nedan, se pil. E-posta länken separat i ett Outlook-meddelande eller lägg in i 
lärplattformen Learn till dina tänkta respondenter. 

 

 

5 Ändra och lägga till inställningar, efter publicering 
På startsidan kan du nu följa upp hur många svar som inkommer. Du kan fortfarande ändra i de flesta 
inställningarna som till exempel rubrik, informationstexter, publiceringsdatum och logik. Klicka på 
”Inställningar” för både menyn under konstruktion och under Distribution. Vill du däremot ändra 
enkättyp, behöver du återöppna konstruktionsläget, se i sådana fall punkt 3. 
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