IPULS Utvarderingsverktyg - Instruktion

For utbildningsproducenter - Gora utvardering:

Senast 4 veckor efter genomford utbildning skall Utbildningsproducenten enligt IPULS
Samarbetsvillkor lamna in utvarderingens sammanstallning. Utvérderingens
genomsnittsvarden ar offentliga. | slutet av utbildningen skall varje deltagare i utbildningen
fylla i en utvardering. For att gora utvardering och lamna den till IPULS gor sa har:

1. Gain pa ditt konto pa www.ipuls.se och klicka in under rubriken Utvérdering.

2. Hamta och skriv ut "Utvarderingsfragor for deltagare”. Denna delas ut till kursdeltagarna
tillsammans med den utbildningsbeskrivning som annonserats pa www.ipuls.se. Sedvanlig
utvardering utfors i slutet av utbildningen. Tillagg av egna fragor ar givetvis tillatet.

3. For att gora sammanstéllning i IPULS Utvarderingsverktyg: ga ater in pa ditt konto och
klicka in under rubriken Utvérdering.

4. Det finns tre satt att anvanda IPULS Utvarderingsverktyg.

4.1.

4.2.

4.3.

Metod A: som rekommenderas av IPULS

Inmatning i av deltagarsvar gors da i ett Excelformuléar som hjalper dig att mata in
samt sammanstalla de skriftliga deltagarsvaren. Sammanstéllning av numeriska
véarden och medeltal kommer att goras automatiskt.(Kraver aktivering av makrofiler i
ditt Excelprogram, se instruktion nedan.)

Metod B: Om ditt Excel program inte accepterar makrofiler, kan
Utvarderingsverktyget anda anvandas, men pa ett mindre automatiserat satt,.

Detta medfor att de knappar och formuldr som finns i Excelfilen inte &r
aktiverade/fungerar. Sammanstélining av numeriska varden och medeltal kommer att
goras automatiskt, inmatning och sammanstélining av skriftliga deltagarsvar gors
dock manuellt .

Metod C: Helt manuellt forfarande - utvarderingen sammanstélls av
utbildningsproducenten enligt Word dokumentet ”Utvarderingsfragor -
sammanstallning” och mailas sedan till

info@ipuls.se

5. Nér du ar klar med din utvardering skickar du din utvardering till info@ipuls.se
Ange aktuellt kursnummer samt titel i mejlet.
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Metod A: Inmatning i Excel med hjalp av aktiverat formulér

1.

Kontrollera att du kan anvanda makron

Om du vill anvdnda IPULS formular behover du aktivera en funktion i Excel som heter
makron. Detta gors pa féljande vis:

1.

=

Starta Excel utan att 6ppna en fil pa samma gang, dvs. du skall endast se ett tomt
kalkylark eller en gra bakgrund i Excel.

Kontrollera installningen for makron i Excel. Detta gér du genom att klicka pa
menyval "Verktyg”, sedan "Makro” och i den tredje nivan ”Séakerhet”. Du skall da se
rutan nedan.

| Sikerhet 6=

!| Tiferitia kallor

(" Hig. Endast signerade makron frén tilférlitiga kallor kommer
att kunna kidras. Makron som inte har signerats inaktiveras
automatiskt,

{* Medel, Du kan valia om du vill kira makron som eventuelt &
osdkra.

(" LAg (rekommenderas inte). Datorn skyddas inte mot makron
som eventuellt &r osdkra, Anvand endast den har instaliningen
om du har installerat program fér viruskontroll, eller am du &r
saker pd att alla dokument som du éppnar &r sakra.

Program fir viruskontroll har installerats.

oK | Avbryt

Kontrollera att du har Sakerhetsniva "Medel” instéllt och klicka pa "OK”.

Detta ger dig mojlighet att sjalv vélja nér du vill att makron skall koras.

OBS! Detta ar endast vad som rekommenderas for att du skall kunna anvanda
formuléaren i IPULS kalkylmall. Kontrollera forst vad som galler med IT-ansvarig pa
ditt eget foretag angaende Excel och makron. Godkann aldrig makron att kéras om du
ar osaker pa funktionen eller filens harkomst.

Om du nu startar en fil som innehaller ett makro kommer du att fa valja om du vill att

Excel skall anvénda sig av makrot eller inte. For att anvanda kalkylmallen med
formular maste makron aktiveras.

Hamta IPULS " Kalkylformular for utvardering”

Ga in pa ditt konto pa www.ipuls.se
Klicka pa knappen "Utvardering”
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3. Klicka pa filen "Kalkylmall fér utvéardering” och spara den pa lampligt stéalle pa din
egen dator. Borja alltid med en tom mall fran IPULS aven om du tidigare har anvant
kalkylmallen for utvéardering. Detta sakerstéller att du aldrig far med nagra gamla
deltagarsvar och att du alltid anvander den senaste versionen.

3 Borja arbeta med kalkylmallen

1. Oppna’Kalkylmall for utvardering” i Excel.
2. Om du har stall in niva "Medel” enligt foregaende beskrivning kommer du att se
foljande ruta nar du Oppnar filen:

| Microsoft Excel IE]

IPULS Kalkylmall.xls innehdller makron.

Makron kan innehdlla virus, Det &r aldrig ndgon risk med att inaktivera makron,
men om dessa makron &r felfria kan det handa att du inte f&r full funktionalitet.

| Inaktivera makron | Aktivera makron | Mer info |

3. For att aktivera formularet, klicka pa ”Aktivera makron”.
Klickar du pa "Inaktivera makron” kommer knappar och formulér inte att fungera.

Metod B: Inmatning i Excel med hjélp av icke-aktiverat formular

Om ditt Excel program inte accepterar makrofiler, kan Utvarderingsverktyget &nda anvandas,
men pa ett mindre automatiserat satt. Kontrollera garna vad som galler med IT-ansvarig pa
ditt eget foretag angaende Excel och makron. Pa vissa foretag ar makron inte
aktiverade/godkéanda som ett skydd mot virus intrang, och detta kan da justeras.

Nar du utnyttjar IPULS Utvarderingsverktyg utan aktiverade knappar och formular sa
kommer sammanstélining av numeriska varden och medeltal att géras automatiskt, inmatning
och sammanstallning av skriftliga deltagarsvar gors dock manuellt .

Gor pa foljande satt:

1. Hamta IPULS ”Kalkylformular for utvardering”

1. Gain pa ditt konto pa www.ipuls.se
2. Klicka pa knappen "Utvardering”

3. Kilicka pa filen "Kalkylmall for utvéardering” och spara den pa lampligt stalle pa din
egen dator. Borja alltid med en tom mall fran IPULS &ven om du tidigare har anvant
kalkylmallen for utvéardering. Detta sakerstéller att du aldrig far med nagra gamla
deltagarsvar och att du alltid anvénder den senaste versionen.
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2 Borja arbeta med kalkylmallen

=

Oppna”’Kalkylmall for utvérdering” i Excel.
2. Om du har stall in niva "Medel” enligt foregaende beskrivning kommer du att se
foljande ruta nér du Oppnar filen:

Microsoft Excel E]

IPULS Kalkylmall.xls innehdller makron.

Makron kan innehdlla virus, Det &r aldrig ndgon risk med att inaktivera makron,
men om dessa makron &r felfria kan det handa att du inte f&r full funktionalitet.

| Inaktivera makron | Aktivera makron | Mer info

3. Kilickar du pa ”Inaktivera makron” kommer knappar och formular inte att fungera.
For att aktivera formularet, klicka pa ”Aktivera makron”, se Metod A

Metod C: Manuellt forfarande

For ett helt manuellt forfarande dar utvarderingen sammanstalls av utbildningsproducenten
enligt Word dokumentet ”Utvarderingsfragor - sammanstéllning” gor pa foljande satt:

1. Gain pa ditt konto pa www.ipuls.se

2. Klicka pa knappen "Utvérdering”

3. Spara Worddokumentet "Utvarderingsfragor - sammanstallning” pa ett lampligt stalle
pa din egen dator. Gor utvérdering enligt dokumentet.

4. Sammanstallningen mailas till info@ipuls.se senast 4 veckor efter genomférd
utbildning
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