Sidan 1 av 2
2011-08-23

Hogskolan Kristianstad
291 88 Kristianstad
044-203000

EvaSys
Hantering av pappersenkéiter

Har féljer viktig information for all hantering av pappersenkater i EvaSys.

Fran och med februari 2011 skoter Gemensam service i Hus 11 all inskanning av EvaSys-
enkater. Skicka enkdterna som ska skannas med internposten eller Iamna dem i Hus 11
under avdelningens 6ppettider. Det &r viktigt med god framforhallning, rdkna med att
det kan ta nagra dagar innan du far resultatet fran inskanningen.

For att inskanningen ska fungera felfritt ar det viktigt att enkaterna ar utskrivna pa ratt
satt samt att enkaterna ar i bra skick nar de éverlamnas till produktionsavdelningen.

Det béasta sattet att fa bra utskrifter ar att lata produktionsavdelningen skriva ut
enkaterna (detta gors automatiskt for kursutvarderingar). Skicka pdf-filen som skapas i
EvaSys nar du har genererat en survey till info@prod.hkr.se sa skriver produktion ut

enkaterna och skickar dem till dig med internposten. Produktion ar utbildade i EvaSys
och har ratt utrustning som ger bra utskrifter.

Om du anda viljer att skriva ut sjélv, var noggrann med foljande:

- Utskrifterna maste vara helt raka, annars kan inte skannern lasa dem. Titta efter
sa att alla horn sitter rakt och att utskrifterna inte ar det minsta sneda.

- Kopiera inte enkdterna eftersom det ar stor risk att det blir snett i kopiatorn.

- Anpassa inte sidan efter pappret (ingen sidskalning).

- Utskriften masta vara av god kvalitet (toner, skarpa).

- Anvand batch-printing om enkéaten innehaller fler dn en sida (géller dven nar
produktion skriver ut).

- Seftill att du skriver ut en aktiv survey och inte ett utkast (questionnaire). Om
det star DRAFT pa utskriften ar det inte en aktiv undersdkning och gar da inte
att skanna in.

En bra utskrift ar en forutsattning for att skannern ska kunna ldsa in enkaterna, men det
ar ocksa viktigt att enkéaten ar i bra skick nar de skannas in. Tank darfor pa foéljande:
- Hafta inte enkaterna, det skadar hornen. Produktion kommer inte att plocka
bort haftklamrar och om du véljer att hafta finns det en risk att enkadterna inte
gar att skanna in.
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- Tips till dig som har en enkat med flera sidor: istdllet for att hafta, lagg
enkaterna omlott innan de delas ut. —

L]

- Enkater med flera sidor behover inte ligga i ratt ordning vid inskanning, férutsatt
att batch-printing har anvants.

- Informera respondenterna om att anvanda kulspetspenna. Skannern kan inte
lasa ljusa farger, overstrykningspennor, kritor etc.

- Informera respondenterna om att inte rita/kladda pa enkaterna. Det finns en
risk att streckkoden, serienumret, hornen eller annan viktig information skadas.

- Informera respondenterna om att det inte gar att skriva utanfor de givna
svarsrutorna. Att exempelvis skriva pa baksidan av en enkét forsvarar
inskanningen.

- Informera respondenterna om att de ska svara genom att satta ett kryss i vald
ruta. Om man andrar sig fyller man i den felaktigt ikryssade rutan helt och satter
sedan ett nytt kryss i ratt ruta.

- Setill att enkaterna inte ar knyckliga, vikta eller skadade pa annat sétt.

Fragor? Valkommen att skicka ett mail till evasys@hkr.se
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