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Introduktion
Valkommen till Dimios.

Var ambition ar att det skall vara superenkelt att genomféra en digital mognadsmaétning, samtliga
beslut gallande hur Dimios ser ut och fungerar tar utgangspunkt i var ambition att forenkla. De
vanligaste funktionerna visar vi upp tydligt och forst, avancerad funktionalitet hittas lite langre “ner” i
produkten.

Dimios funktioner &r kategoriserade under ett antal flikar, sa att det skall ga latt att hitta ratt.
Flikarna ar:

- Oversikt

- Intern jamforelse

- FOrbattringsforslag

- Allas resultat

- Installningar

- Svarsfrekvens

- Rapporter
TIPS:

Klicka runt i alla flikar och bekanta er med navigationen. Systemet dr helt Internet baserat, det gar
inte att férstéra nadgot ndr man klickar runt, det dr helt ofarligt. | takt med att ni bérjar méta, sd
kommer respektive flik att fyllas med intressant data.

Under fliken Oversikt far ni en snabb 6versikt av er digitala mognad samt hur manga respondenter
som ligger till grund for mognadsresultatet.

Min forsta matning

For att kunna genomféra en méatning sa behover ni bara lagga in respondenter och starta méatperiod,
resten skots automatiskt.

De flesta anvandare vill dock kunna se- och gora interna jamférelser mellan olika delar av
verksamheten, for att kunna gora det sa behéver man skapa sitt “organisationstrad”, de
underavdelningar man 6nskar redovisa resultat fran.

Efter att ni skapat ert organisationstrad, sa lagger ni in respondenter, viktigt att varje respondent
laggs in i “ratt” del av organisationstradet.

Darefter 6ppnar ni matningen genom att trycka pa startknappen. Da skickas epostinbjudan ut till
samtliga inlagda respondenter. Méatperioden pagar under 30 dagar, tva paminnelser skickas
automatiskt till de som inte svarar. Ni kan under pagaende matning lagga in nya respondenter, dessa
erhaller direkt en epostinbjudan.
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Om ni inte ar n6jd med antalet svar, sa kan ni ateréppna en ytterligare 30-dagars méatperiod.
Resultatet foljer ni i realtid, olika delar av resultatet visas under olika Dimiosflikar.
Sammanfattning:

1) Skapa organisationstrad, underavdelningar
2) Laggin respondenter i ratt organisationsdel
3) Starta matperiod

4) Overvaka matning

5) Se och analysera resultat

TIPS:

Skapa ett Enkelt organisationstrdd, ha sa fa nivder och underavdelningar som méjligt, skapa inte en
underavdelning om ni inte kan koppla minst fem respondenter.

Informera er IT-support om att ni avser genomféra en Dimios-studie och att mdnga mail fran
dimios@dimatech.se / IP adress 149.72.24.131 kommer skickas till er organisation. DG minskar risken
att mail hamnar i skrépkorgen.

Dimios triggar interna diskussioner, var beredd pa fragor och reaktioner. Var éppen med hur
resultaten skall presenteras och féljas upp. Den interna diskussionen ér en viktig del av er
férbdttringsresa.

Hur gor man?
Har foljer ett antal specifika beskrivningar pa hur man gor de vanligaste momenten i Dimios.

Var ambition ar att utveckla ett granssnitt som &ar intuitivt, det betyder att man som anvandare latt
skall kunna hitta, gissa, lista ut hur man anvander verktyget. VI rekommenderar darfor vara
anvandare att vaga leta och gissa, snarare an att “lasa manual”. Med det sagt, sa kommer har
instruktioner pa nagra av vara vanligaste moment och vanligt férekommande fragor.

Hur skapar jag mitt organisationstrad?

Ga till flik Installningar

Ga till underflik Organisation & Respondenter
Skriv namn pa ny underavdelning

Klicka pa Spara

Er nyskapade underorganisation dykerupp i “trédet” till vinster. Tdnk pd att ni maste markera den
organisation ni énskar skapa en underorganisation till Innan ni trycker pa Spara. Gor ert
organisationstrdd med sa fa nivder som mdjligt.
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Hur lagger jag in respondenter?

Ga till flik Installningar
Ga till underflik Organisation & respondenter

Markera den organisationsdel ni 6nskar lagga in respondenter i. (Om ni inte har skapat nagra
underorganisationer sa laggs alla respondenter in pa samma niva, det gar ocksa bra).

Ga till flik Respondenter
Klicka pa “Lagg in ny”

Skriv in e-postadress till respondenten, klicka pa Spara (grona disketten till hoger)

Hur lagger jag in Administratorer?

Ga till flik Installningar

Ga till underflik Organisation & respondenter

Markera den organisationsdel ni 6nskar lagga in administrator i
Ga till flik Administrator

Klicka pa ”Lagg in ny”

Skriv in e-postadress till administratoren, klicka pa Spara (gréna disketten till hoger)

Hur startar jag en matperiod?

Ga till flik Instaliningar
Ga till underflik Matning
Klicka pa Starta méatning

NGdir ni startar mdtning skickas inbjudan till enkdt ut till inlagda respondenter. Mdtning pagdr 30
dagar. Automatiska pdminnelser skickas 2 ganger. Ni kan félja resultaten I6pande. Om ni inte dr néjd
med svarsfrekvensen sG kan ni Gteréppna mdtningen igen efter 30 dagar.

Hur aterdéppnar jag en matperiod?

Ga till flik Installningar
Ga till underflik Méatning

Klicka pa Starta méatning
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Ndr man Gteréppnar en mdtperiod sa skickas enbart enkdtinbjudningar till respondenter som inte
redan svarat pd undersékningen.

Hur jamfor jag mina resultat med andra kommuner?

G4 till flik Oversikt

Klicka pa den lilla svarta triangeln efter ”jamfor med” for att falla ut jamforelsefunktionerna
Ange den/de organisationer ni dnskar jamféra med

Klicka pa Visa

Jamférelsegruppen visas i de tvd elementen ”Vdra resultat jaimfért med..” samt ”Vart resultat per
underkategori”. Ni kan dven spara jimférelsegrupper genom att klicka pa hjértat.

Hur exporterar jag resultaten till Excel?

Ga till Flik Rapporter

Ddr hittar ni uppdaterade Excel och Powerpoint exporter

Hur genomfora jag matningar pa olika delar av organisationen under olika tider?

Ga till flik Instaliningar
Ga till underflik Avancerade instéllningar

Vilj den niva vars underavdelningar skall tillatas géra individuella matperioder (troligtvis 6versta
organisationsdelen)

Sakerstall att "Tillat individuella méatperioder” ar markerad

Individuella métperioder betyder att respektive underorganisation sjélv bestimmer nér mdtperioden
skall starta. Om rutan inte dr markerad sG genomférs mdtning pd hela organisationen samtidigt.
Anvdnd inte denna funktion om ni kdnner er oséker pa hur den fungerar, da dr det betydligt enklare
att genomféra mdtning pa hela organisationen samtidigt.

Hur inkluderar jag vara bolag?

Bolag behdver en egen licens for att medverka, enklast om bolagen sjélva bestéller Dimios via online
formular: https://dimios.mymanakin.com/register

Efter bestdllning, kontakta supporten, sa kan vi se till s3 att data delas mellan “moder och barn”.
Foretagen blir da synliga som underorganisationer till sin huvudman. Exempelvis sa kan en kommun
se Dimiosresultaten fran sina bolag, och dven administrera hela deras Dimiosuppldagg om de 6nskar.
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