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1. Log-in

» Logga in till ServiceFirst™ pa: www.servicef.com.
e Skriv in ditt anvndarnamn och Iésenord
+ Klicka pa Submit

Du far ditt anvandarnamn och losenord fran Assessio eller din
Organisationsadministrator.
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2. Administrering av ServiceFirst™

2.1 Skapa projekt

Det forsta steget for att administrera ServiceFirst™ ar att skapa ett projekt.

» Klicka pa Skapa projekt

» Skriv ett projektnamn (obligatoriskt)
» Skriv en projektbeskrivning (frivilligt)

« Klicka pa Skapa

Systemet skapar projektet och tar dig tillbaka till projektlistan.
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2.2 Visa projekt

« Klicka pa Visa projekt

Projektlistan listar alla dina projekt. Genom att klicka pa ikonerna till hdger om
projektnamnet kan du:

Bjuda in respondenter

O Visa respondenter

r Redigera projekt
5] Generera login-kod
]

Visa ServiceFirst™ rankingrapport
%) Exportera resultaten till Excel

Status kolumnen ger en snabb 6verblick av antalet genomférda testningar.
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2.2.1 Bjud in respondenter

» Klicka pa Visa projekt

e Klicka pa

» Skriv eller Klistra in respondenternas e-post adresser

» Systemet foreslar en standardrubrik, som kan andras vid behov

« Systemet foreslar ett standardmeddelande, som kan andras vid behov
« Klicka pa Skicka

OBS! | standardtexten kan man ange datum nar testet senast ska vara ifyllt, dvs
antingen lagga till ett datum eller ta bort meningen helt

Om du vill lagga till din egen standardtext i inbjudan kan du géra det under dina
personliga installningar. Se 5.1 Anpassa text i testinbjudan.
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| testinbjudan ligger en lank till testet, tillsammans med en inloggningskod.
Inloggningskoden representerar anvandarens identitet och ar unik for varje
respondent. Denna inloggningskod &r inte langre giltig efter att respondenten har
avslutat testet. Ingen kan gora testet mer &n en gang per inloggningskod.

Lanken leder respondenten till inloggningssidan dar han/hon kan valja testsprak -
danska, engelska, estniska, finska, lettiska, litauiska, norska, polska, ryska eller



svenska. Respondenten far sedan fylla i sina personuppgifter innan han/hon kan
borja testet ServiceFirst ™. Féljande data registreras: fornamn, efternamn, kon,
alder, telefonnummer dagtid, telefon kvallstid, mobiltelefon, adress, postnummer och
land. Annu ett falt, Notes, kan disponeras for ytterligare information. Har kan man t
ex be respondenten skriva ett kort brev om sig sjalv eller ange for det aktuella
foretaget relevanta erfarenheter.

Max 500 respondenter kan bjudas in i en enda forsandelse. Om du rakade bjuda
samma person mer an en gang, genereras ett felmeddelande.

TIPS! Alla respondenters inloggningskoder ar tillgangliga under Projektets
Respondentlista. Om en av respondenterna inte far inbjudan p g a att mejlet fastnat i
mottagarens spamfilter, kan du hitta respondenten i listan och kommunicera
inloggningskoden separat till honom/henne antingen muntligen, via sms eller e-post.

2.2.2 Visa Respondenter

Visa Respondenter listar alla respondenter som tillhor projektet. Genom att klicka pa
ikonerna till héger kan du:

Redigera respondenten
Visa respondentrapport (HTML)

Visa respondentrapport (PDF)
Starta test lokalt

a0 R

Vélj en eller flera Respondent/er (Skicka testpaminnelse
eller ta bort)

« Klicka pa Visa projekt

+ Klickapa “=
» Listan 6ver respondenter kan sorteras per e-postadress, fornamn, efternamn
eller test-status. Test-status anger om testet har utforts eller pagar.
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2.2.3 Redigera projekt

Klicka pa Visa projekt och klicka pa

» Redigera projektnamn
* Redigera projektbeskrivning

3 for att:
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2.2.4 Generera Login-kod

For att komma runt problemet med att inbjudan fastnar i mottagarens spamfilter kan vi
erbjuda en alternativ |6sning for att ge respondenterna inloggningskoder. Funktionen att
generera Login-koder underlattar att skapa grupper med upp till 200 inloggningskoder.

Dessa koder ar inte knutna till en respondent forrdn respondenten har loggat in och fyllt i sina
personuppgifter. Koderna kan skickas manuellt via ditt e-postkonto eller anvéandas vid "pa
plats"-testningar (se 2.2.6 Starta test lokalt).

Observera att systemet inte skickar testinbjudningar eller testpaminnelser till respondenterna
dar login-koder har genererats via den har funktionen. Du maste skicka inbjudningar och
paminnelser separat, dvs via ditt eget e-post system eller muntligen kommunicera koden till
respondenterna.

« Klicka pa Visa projekt

« Klicka pa [iD]
e Skriv in hur manga id du vill skapa
+ Klicka pa Skapa
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Systemet skapar inloggningskoder och tar dig till projektets lista dver respondenter.
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- Skicka inloggningskoden manuellt tillsammans med testinstruktioner

och lank till respondenten. Respondents inloggnings sida:
https://www.servicef.com/servicefirst.asp




2.2.5 Skicka paminnelse pa testinbjudan till respon  denter

+ Klicka p& ““* i Projektlistan
« ™ Markera en eller flera respondenter genom att bocka i rutan.

Klicka pa Send Reminder
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» Acceptera paminnelsetexten eller redigera. Kom ihag att skriva in senaste
svarsdatum.

+ Klicka pa Send Reminder

2.2.6 Starta test lokalt
Testadministrering pa en lokal dator

Av olika anledningar kan det vara nodvandigt att administrera ett test pa plats pa en
lokal dator. For att underlatta detta, finns en "Starta Test Lokalt”-funktion. Du satter
igang testet och kandidaten tar 6ver och avslutar sedan testet.



« Gatill projektets lista éver respondenter

 Valj en oanvand inloggninskod och klicka pa -

* Respondentens inloggningssida 6ppnas och inloggningskoden ar automatiskt
ifylld.

=

e Klicka pa

Systemet laser ditt ServiceFirst Administrationskonto. Respondenten kan sedan
komplettera med sina personuppgifter och borja testet.

OBS! For att se resultatet maste du logga in igen. Klicka sedan pa projektets
rankingrapport.
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2.2.7 ServiceFirst™ Rankingrapport

e

Ga till Visa projekt och klicka pa - Se 2.4 nedan.

2.2.8 Exportera ServiceFirst™ Rankingrapport til E  xcel

Ga till Visa projekt

Klicka pa |

Nar du uppmanas att dppna eller spara Excel-filen, valj Spara
Ange ett lampligt namn pa filen och klicka pa Spara

Nar filen har sparats, klicka p& Oppna

Excel 6ppnar den exporterade rapporten

2.3 Mata in svar fran blankett

Papper- och pennaversionen av ServiceFirst™ scoras genom att testledaren matar
in de svar respondenten angett pa svarsblanketten.

Klicka pa Mata in svar fran blankett

Valj vilket projekt respondenten ska tillhdra

Fyll i respondents personuppgifter (projekt, fornamn, efternamn och land ar
obligatoriska uppgifter)

Klicka pa skapa. Du kommer nu till en sida dar du matar in svaren genom att
markera respondentens svar i ratt ruta.
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e Nar du har fyllt i alla respondentens svar, klicka pa Fortsatt

Resultaten berdknas och respondentens rapporter 6ppnas.

2.4 ServiceFirst™ rankingrapport

+ Klicka pa ServiceFirst™ rankingrapport

Denna sida visar:

de respondenter som har avslutat ServiceFirst™ efter 2010-02-09 kil 14.00
listas i fallande ordning efter C-Score och T-score baserade pa 2009 ars

normer.

De som har avslutat ServiceFirst™ fore 2010-02-09 kI 13.59 ar listade i
fallande ordning efter rApoéang och T-score baserad pa 2001 ars normer.

« For att se respondenternas individuella rapport, klicka pa & :




« Generera ett e-postbrev till en enskild respondent genom att klicka pa e-
postadressen
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2.4.1 ServiceFirst™ rapport

» Klicka pa ServiceFirst™ rankingrapport och darefter pa

» ServiceFirst™ rapporten ar en individuell resultatrapport med grafer som
anger C-Score, T-Score och rapoang for de fyra delskalorna.

« ServiceFirst™ rapporten kan dven skapas som PDF-fil. Denna kan sparas pa

din dator for att sedan bifogas i e-postbrev. Klicka pa — for att 6ppna
rapporten som en PDF.

3. Organisationsadministratdrer och projektadminist ratorer

Internetversionen av ServiceFirst™ har tva nivaer av anvandare:
organisationsadministratérer och projektadministratorer.

Organisationsadministratéren har en évergripande roll i s mening att han eller hon
har majlighet att uppratta nya anvandare inom sin organisation, sa kallade



projektadministratbrer. Organisationsadminsitratoren hanterar aven inkop av nya
testningar till organisationen.

3.1 Skapa projektadministrator
Denna funktion ar endast tillganglig for Organisationsadministratorer.
» Klicka pa Skapa projektadministrator
» Tilldela projektadministratoren individuellt anvandarnamn och ldsenord

* Fylli projektadministratorens personuppgifter
+ Klicka pa Skapa
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Har kan du andra ditt I6senord, redigera personliga uppgifter och anpassa
testinbjudan och paminnelse.

4. Aktivitetsrapport



Service First har tva satt att fylla pA med nya test, dels genom manuell kvot och dels
genom automatisk pafylinad. Manuell kvot &r den kvantitet en organisation képer
initialt som startkvot. For att forhindra att en organisation star utan test mitt i en
urvalsprocess, tilldelas organisationen automatiskt en kvot i samma stund som det
sista testet ar forbrukat. Storleken pa kvoten faststélls nar organisationen registreras
som anvandare av Service First och antalet kan justeras nar som helst genom att
kontakta Assessio.

Har presenterar vi en lista 6ver hela organisationens férbrukade test per projekt,
manad och projektadministrator. Listan kan sorteras efter ar, projektledare,
projektadministrator eller per manad. Varje manads totala forbrukning visas langst
ner pa sidan.

Har kan du se hur manga testningar som aterstar tills uppdatering sker med den
automatiska kvoten.
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5. Personliga installningar

5.1 Anpassa text i testinbjudan

Klicka pa Personliga installningar
Fyll i féljande falt:
0 Your Invite Text in Subject
0 Your Invite Text in Body
0 Your Reminder Text in Subject
0 Your Reminder Text in Body
Vélj Enable Your Email Invite & Reminder Content
Klicka pa Uppdatera

Om du har aktiverat textinnehall i e-post testinbjudan och paminnelse ” "Enable your
Email Invite & Reminder Content™ inaktiverar det standardtexten i samtliga
testinbjudningar. Det ar for narvarande inte mojligt att endast andra texten i
testinbjudan och behalla standardtexten i paminnelsetexten.

Om du onskar att tillféalligt inaktivera din foretagsanpassade (specialskrivna) text kan

du gora detta genom att valja avaktivera M
"Enable your Email Invite & Reminder Content”.



frame.asp - Windows Internet Explorer

% v [ s servicef commainframe. asp

File Edit View Favorites Tools  Help
: " o ™ e =
L7 @ Ritpsiffwe,servicef . com{mainframe  asp I - E 1+ [k Page + () Toals -
SERV[CE Organisationsadministratdr
FI RST‘ Tracey Renehan, Assessio Sverige

Suenska 2l

Skapa prajekt
Yisa projekt

Hihata fn svar frin blankett
ServiceFirst™ rankingrappart
Skapa prajektadministratér
Visa projektadministratorer
Inkgptasfarbrukade test
Persantiza installningar

56k respandent
Dokumentation

Logea ut

Assessio

https: ffvivi, sarvicef,

Personliga installningar

* Lgsenord {minst 8 tesken):

Bekrafta lésenord;

= hudelningfarbatsplats:

* Farnamn:

*Efternamn:

Telefon:

Mobiltelefan:

Fax:

Adress:

Postnummer:

Pastart:

* Land:

* Granssnittsspriki

E-mail;

Your Invite Text In Subject:

Your Invite Text In Body:

6. SOk Respondent

+ Klicka pa Sok respondent
» Valj sokkriterier: Projekt, fornamn, efternamn och / eller e-postadress
» Kilicka Sokresultat att initiera sékning
 Utifran resultaten sidan kan du komma at eller redigera svarandens personliga

Assessio Sverige

Tracey

Renehan

%

[sween

jEngush

tracey.renshan@assessio.se

information genom att klicka 3.
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» Klicka pa K for att visa respondentens individuella rapport.

« Klicka pa s for att 6ppna PDF-rapport.
« FOr att radera en respondent, valj respondenten i listan med sokresultat och
klicka pa knappen: Ta bort

6.1 Aterskapa en borttagen respondent

» Klicka pa Sok Respondent
» Valj sokkriterier: Projekt, fornamn, efternamn och / eller e-postadress

* Vil M Locate Deleted Respondents

» Kilicka Sok resultat for att initiera sékning

* Under Sokresultat listas Respondenterna enligt angivna sokkriterier

« Valj Respondent du vill aterskapa och klicka pa Restore Respondents.

Aterskapade Respondentdata hamtas till det ursprungliga projektet.
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7. Dokumentation

+ Klicka pa Dokumentation
Har presenteras utvecklingsarbetet bakom Service First™ samt tolkningsanvisningar
och material for administrering av papper- och pennaversionen:

» Utveckling av Service First™ i USA

» Utveckling av Service First™ i Sverige

» Anvisningar for administrering och tolkning
» Statistiska begrepp

« Fragehafte

» Svarsblankett

8. Logga ut

* Kilicka pa Logga ut for att lasa programmet for obehdriga anvandare.
* FOr att logga in igen, skriv in anvandarnamn och I6senord.



