
 

 

  

2025 

Infact AS 

28.10.2025 

Användarhandbok 



 

2012-2025 © Infact AS     1 

Om Infact CMS 

Med Infact anpassningsbara och dra-och-släpp CMS-lösning är du ett steg in i framtiden. Det är 
inte längre nödvändigt att kunna programmera och koda för att skapa mobila webbplatser. Vi har 
skött utvecklingen och designen av din mobila webbplats. Du kan använda dem för att samla in 
medlemsdata, informera kunder om kuponger och tjänster samt skicka ut undersökningar. 

Det blir inte mer professionellt än så här! 

Med Infact unika CMS-lösning kan du enkelt skapa vackra bildgallerier på 1-2-3, lägga till 
logotyper, bilder, videor, kartor, nyheter, undersökningar och mycket mer.  
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Logga in 

När du vill göra ändringar på din mobila landningssida, kampanj eller undersökning, klickar du 
först på länken till CMS-lösningen och skriver in användarnamn och lösenord som du har fått via 
e-post. 

https://www.infact.no/mmww/Admin/CustomerPage.aspx   
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Kom ihåg att spara ditt arbete 

Det är viktigt att spara ofta. På så sätt undviker du att förlora det arbete du har gjort. CMS-
lösningen är känslig, och om du till exempel gör ett fel med en bild i en bildhållare kommer du 
att lämna sidan du arbetar på, och allt osparat arbete kommer att gå förlorat. Därför bör du göra 
det till en god vana att spara ofta. 
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Infact Wiki 

Om du behöver mer detaljerad information eller artiklar relaterade till specifika ärenden, kan du 
hitta information på vår wiki. Länk: https://wiki.infact.no/ 
För att få åtkomst måste du vara inloggad på huvudplattformen. 
Denna användarguide innehåller också några länkar till mer detaljerade vägledningar och guider 
som du kan följa.
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Skapa ny landningssida 

Du kan alltid skapa en ny landningssida, men du behöver inte skapa den från grunden – 
designern förbereder en mall för dig. Denna artikel förklarar bara hur du arbetar med 
landningssidor. 

Inom digital marknadsföring är en landningssida en fristående webbsida som skapats specifikt 
för en marknadsförings- eller reklamkampanj. Det är sidan en besökare "landar" på efter att ha 
klickat på en länk i ett e-postmeddelande eller en annons från Google, Bing, YouTube, Facebook, 
Instagram, Twitter eller liknande sidor på nätet. 

Hos Infact kan vi skapa landingssidor med undersökningar, så att dina kunder kan ge feedback. 
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Steg för att skapa en landningssida 

För att skapa en ny mobil landningssida måste du gå till avsnittet "Landningssida" - "Mobil 
landningssida" och antingen välja en befintlig mapp eller skapa en ny mapp genom att använda 
knappen "Ny mapp". 
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Skapa landningssida 

För att skapa en ny landningssida (eller webbsida), gör följande: 

1. För att skapa en ny landningssida (eller webbsida), gör följande. 

2. För att skapa en ny landningssida (eller webbsida), gör följande: 
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ELLER kopier en allerede eksisterende landingsside: 
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Välj mall 

Välj en av de befintliga mallarna för landingssidor (du kan inte ändra mallen senare, den enda 
lösningen är att radera och skapa om sidan). 
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Hvordan plassere skjema 

För att placera ett formulär, gå till fliken "Funktioner". Dra och släpp formulärikonen. För att 
ändra formuläret, dubbelklicka på det befintliga formuläret. 
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Inställningar 

För att säkerställa att landningssidan alltid visas i smalt format, aktivera denna funktion. 
Följande inställningar är aktiverade som standard: "Tvinga porträttläge", "Aktiv", "Aktivera 
automatisk inladdning".
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Lägg till ny sida 

Lägg till en ny sida/länk: 

 

Ändra namn 

För att ge landningssidan ett nytt namn, klicka på Tillbaka: 
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Lägga till logotyp 

 

Lägga till skript och stilar 

I tillägg kan du lägga till dina egna skript och stilar: 

 

  

https://www.ngdialogue.com/


 

2012-2025 © Infact AS     17 

Uppdateringsknapp 

För att se de aktuella ändringarna, klicka på "Uppdatera"-knappen.
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Sista steget: Publicera landningssidan 

Klicka på Nästa steg: 
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Formulär 

Formulär är ett vanligt sätt att samla in data från dina kunder. För att publicera formuläret och 
skicka det till kunden måste du placera det på en av de skapade landningssidorna. 

Listan över dina formulär finns i menyn Landningssidor → Globala formulär. 
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Skapa nytt formulär 

Eller kopiera ett befintligt  
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Redigera formulär 
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Og nå kan du legge til forskjellige elementer i Formulærbyggerområdet ved å klikke på + eller 
bruke dra-og-slipp: 
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Formulärelementer 

Elementattributter 

 

• Namn - ett internt namn för elementet (first_name). 
• Titel - texten som visas i gränssnittet och för de som fyller i formuläret (Förnamn). 
• Variabelnamn - valfritt, men kan vara nödvändigt för att: 

1. Konfigurera bekräftelseåtgärder. 

2. Inkludera variabler i en Excel-rapport. 

• Om du namnger variabeln firstname kan du använda den i kampanjer för att anpassa 
texten: "Hej %%first_name%%". Systemet lägger automatiskt till mottagarens förnamn i 
texten. 

• Typ - en dataattribut som bestämmer hur den används. 

https://www.ngdialogue.com/
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• NB! Telefonnummer och e-post måste alltid ställas in som Telefon och E-post för korrekt 
databehandling och vidare användning. 

• Anpassad klass - du kan använda en anpassad CSS-klass som har ställts in för 
landningssidan som innehåller detta globala formulär. 

• Synlighetsregel - gör det möjligt att visa elementet beroende på värdet av ett annat 
element. 

• Namn måste vara unika, duplikat är inte tillåtna. 
 

• Detta gäller inte för Titel, som kan innehålla alla symboler, mellanslag och kan vara en 
duplikat. 

Elementalternativ 

• U - "unik". Denna funktion innebär att data som skickas in i detta fält måste vara unika. 
Till exempel, om du skickar ut en kampanj en gång om året för att uppdatera 
kundinformation, kommer kunden inte att kunna skicka in samma information igen, 
eftersom denna funktion kräver att uppgifterna inte är duplikat. 

 
• * - "obligatorisk" betyder att användaren inte kan skicka in formuläret utan att fylla i detta 

fält. 
• Penna - "redigera"-funktion. 
• Kryss - "ta bort"-funktion.  

https://www.ngdialogue.com/
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Typer av elementer 

Dolt fält 

Dolda fält är inte synliga för mottagaren, men de låter dig se ytterligare information när 
formuläret skickas in. Till exempel ett namn, kundens ID eller stad. 

  

För att detta dolda fält ska fungera, måste du koppla medlemmet antingen via Excel eller en 
datakälla. Variabelnamnet för det dolda fältet måste matcha kolumnnamnet i Excel eller 
datakällan.  
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Smart sökbox 

Detta element låter användaren välja från ett begränsat urval av alternativ, med möjlighet att 
börja skriva ett värde i textfältet för att hitta liknande alternativ (t.ex. städer).

 

Elementet: 
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Ordboken kan läggas till i formuläret under Avancerade inställningar från en Excel-fil: 
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Och därefter läggs den till i elementet:

 

Gruppvalidering 

Detta element används för att visa fel för andra element separat. Till exempel, om du måste 
markera en av rutorna. Eller om du väljer en, måste du också välja den andra, och utan detta kan 

https://www.ngdialogue.com/
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inte formuläret skickas in:
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Etikett 

Detta låter dig lägga till ytterligare information i fältet i formuläret. 
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Kryssruta 

Skapa en vilken som helst kryssruta som visas på skärmbilden. 

I detta exempel visas ett e-postfält endast om kryssrutan är markerad. 
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Radioknapp 

Skapa en radioknapp:  
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Redigeringsmeny för varje knappvärde: 
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Väljarbox 

Detta element låter användaren välja från ett begränsat urval av alternativ (t.ex. städer):
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Datovelger 

Lar brukere angi egendefinerte datoer: 
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Mediauppladdare 

Med detta formulärbyggar-element kan användare ladda upp filer direkt i ditt formulär. 
Verifiering måste vara aktiverad (antingen direkt i formuläret eller via en unik länk) för att 
användare ska kunna ladda upp filer:  
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Rate Question 

Om du vill ställa in en betygsfråga (Likert-skala, poängsumma) kan du välja Rate Question. 
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När du väljer Rate Question kan du välja undertyp. General Rate används för undersökningar 
med endast formulärdata (utan datakällor och mapping), medan NPS-frågor används för NG-
undersökningar (frågor som lagts till via Dashboardet och sedan kopplats till formuläret).

 

Om General Rate används, lägger du bara till namn (internt), titel (synlig för användarna), väljer 
Tal eller Stjärnor, och sedan skalan.  
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Skalaalternativ för General Rate 

Om du använder Datakällor-mappning, välj NPS-fråga. Du behöver inte skriva in titeln manuellt 
eller koppla varje fråga till formuläret – välj bara den från listan över frågor som tidigare lagts till 
via Dashboardet: 
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För att kunna använda "NPS Question" måste du aktivera "Datasource mapping". Detta kan nu 
göras här:

 

Välj från ordbok 

Om du har konfigurerat "Dashboard" med frågor, kan du lägga till ordböcker i formuläret. Till 
exempel inte bara frågor som kräver bedömning, utan också frågor med svarsalternativ som A, 
B, C. Om dina frågor redan finns på "Dashboard", behöver du inte skriva in dem igen: när de har 
lagts till där och du kopplar formuläret till din "NPS datasource", kommer du kunna välja dem 
direkt i formuläret. 

https://www.ngdialogue.com/
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Listan över frågor från "Dashboard":

 

NB! Om du testar landningssidan med denna typ av element, kan det hända att du inte ser 
dessa frågor. De är endast synliga om du har en "memberlink" eller är i "Landing Page Edit"-
läge.  
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Om du inte har en "NPS datasource" med ordboksfrågor inställda, kan du använda 
"Radiobuttons" för ett litet antal frågor, "SelectBox" för ett större antal eller "Smart Search 
Box". 

Om du behöver ändra ordningen på alternativen, klicka på valområdet för frågan inom det 
område som är markerat med rött. 
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Och ändra ordningen genom att dra. För att ändringarna ska träda i kraft, spara formuläret och 
ladda om landningssidan som innehåller detta formulär. 
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Kommentarer i undersökningen 

Om du har ett kopplat formulär (ett formulär som använder frågor från "Dashboard" för 
undersökningen), kan du lägga till kommentarer på flera sätt: 

1. När du lägger till "Rate" eller "Välj från ordbok", finns det en kryssruta med texten "Lägg till en 
kommentar kopplad till denna fråga". Om denna är ikryssad kommer det efter sparande 
automatiskt att läggas till en NPS-kommentar, och ingen ytterligare åtgärd krävs. 

 

2. Om "Rate" och "Välj från ordbok" redan har lagts till, och du nu behöver lägga till en 
kommentar till dem, klicka på detta ikon (visat på skärmbilden). När det är färgat betyder det att 
en kommentar är kopplad till frågan. När det är grått, finns det ingen kopplad kommentar. 
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3. Om detta element väljs utan att ett fråga har skapats i förväg, koppla det bara till den första 
tillgängliga frågan. 
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Det kommer att ha samma namn och titel som det överordnade elementet, men med följande 
ändringar: Namnet kommer att få ": Comment" lagt till, och titeln kommer att få "_comment" 
lagt till. 

Till exempel, ett NPS Q med namnet "NPS_Score" och titeln "Vill du rekommendera våra 
tjänster till dina vänner?". Kommentar-elementet kommer då att ha följande värden: 

• Namn: "NPS_Score_comment" 

• Titel: "Vill du rekommendera våra tjänster till dina vänner Kommentar?" 

 

Men Namn och Titel kan anpassas. 

Det kan inte läggas till om inte Datasource Mapping är aktiverat och Rate eller Välj från ordbok 
har lagts till i formuläret.  

https://www.ngdialogue.com/
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Här kan du aktivera mappning:

 

• Detta element har också en obligatorisk (*)-inställning. 

• Och Synlighetsregler kan användas på det. 

Det är inte nödvändigt att lägga till kommentarer i Dashboard.  
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MultiSteg-Container 

1. Lägga till en behållare 

När du skapar ett formulär, klicka på MultiStep Container. Om ditt formulär är nytt kan du bara 
klicka på plus-knappen, och elementet kommer att visas i formuläret. 

 

Om formuläret redan innehåller innehåll, rekommenderas det att rulla till platsen där du vill 
lägga till behållaren och sedan dra och släppa elementet: 

2. Lägga till steg 

Tällningen börjar på 0. 

Flödet är som följer: lägg till sidor, ta bort dem och dra och släpp de nödvändiga elementen i 
behållaren. 

https://www.ngdialogue.com/
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Se till att Skicka-knappen inte hamnar inuti behållaren, eftersom logiken inte kommer att 
fungera. 
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3. Knappar 

Om du inte vill att Skicka-knappen ska visas på varje steg, utan bara på det sista, och du vill ha 
Föregående- och Nästa-knappar, lägg till detta element. 

Det blir synligt när du lägger till Container. Här är popup-fönstret:
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Formulärets avancerade inställningar 

Skicka till formulär 

Om en kund vill ta emot en notifiering när formuläret skickas in och vilken information som har 
angivits, kan du skriva in kundens e-postadress i detta fält: 
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Verifiering 

Verifieringsfunktionen låter dig ställa in verifierad åtkomst till ditt globala formulär. Om 
verifiering är aktiverad, kan användaren inte se det globala formuläret förrän verifieringen har 
genomförts. Åtkomsten kan implementeras på flera sätt. 

Aktivera verifieringen, och följande dialogruta visas:

 

Efter att du har fyllt i telefonnumret eller e-posten, kommer du att ta emot en verifieringskod.

 

Efter att du har fyllt i telefonnumret eller e-posten, kommer du att ta emot en verifieringskod. 
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Efter att du har skickat in det kommer du att få tillgång till formuläret. 

Det är viktigt att ställa in verifiering, särskilt när vi skickar svar för varje formulärresultat, 
eftersom vi kan utsättas för spamattacker. 

Skicka svar 

Denna funktion låter dina mottagare få ett svar efter att de har skickat in sina uppgifter (till 
exempel om de har haft en negativ upplevelse och du vill skicka ett uppföljande e-
postmeddelande eller SMS och be dem om att ge ytterligare information). 
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Aktiverad skicka svar låter dig ställa in bekräftelseåtgärder som listas nedan:

 

Du kan ställa in flera SMS-/e-postbekräftelseåtgärder genom att klicka på +-symbolen. 

Välj posttyp, formulärfältet är ett fält som lagrar användarens telefonnummer:
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Du kan välja text från mallarna eller skriva in en ny:

 
Klicka på E-postmall för att skapa en ny, eller Mallarna för att välja bland befintliga. 

Du kan också lägga till extra alternativ som Skicka om och Triggerbetingelser.

 

Om du väljer ett av Skicka om-villkoren, kommer en användare att få ett meddelande i följande 
fall: 
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• Om en ny post: användaren finns inte i datakällan 

• Om en uppdaterad post: användarens telefonnummer finns redan 

• Vid första registrering 

Vi stöder emojis                            

Skicka svar "ELLER"-villkor 

Användningsfall: 

1. Användaren skapar ett formulär med flera frågor 
2. Användaren lägger till svarsåtgärder med triggerbetingelser 
3. Kryssrutan är markerad 
4. Ett av frågorna har ett betyg lika med X (t.ex. 3) 
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När formuläret skickas in, om användaren har markerat kryssrutan och ett eller flera frågor har 
valt värde X, skickas svaret.

 

Acceptera formuläruppdatering 

Om detta alternativ är aktiverat kan en användare uppdatera formulärets information istället för 
att skapa dubbletter. "Tillåt dubbletter" fungerar motsatt. 

NB! 

För att denna logik ska fungera, måste du markera e-post/telefonfältet som unikt, och du bör 
kunna se formuläruppdateringar. 
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Ta bort dubbletter 

 

Du kan välja ett element som kommer att tas bort om det finns mer än ett svar. 
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Inaktivera AutoFill 

Låter inte formuläret fyllas i automatiskt, alla fält visas som tomma för medlemmet. 

Spara till DB (databas) 

Denna funktion är aktiverad som standard. Data sparas i formuläret (formuläret fungerar som en 
databas, datalagring) och kan hittas här: 

 

Datasource mapping 

Datasource mapping är sättet att koppla formulärets fält med ett formulär i en befintlig databas.  

  

https://www.ngdialogue.com/
https://wiki.ngdialogue.no/en/use-cases/datasource-mapping


 

2012-2025 © Infact AS     63 

Aktivera CAPTCHA 

Denna funktion är aktiverad som standard i alla formulär nu. 

CAPTCHA låter dig filtrera bort spam i formulär.
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Standalone-sida 

Låter dig öppna ett formulär som en separat webbsida. 
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Deaktivera Pause / Plocka upp undersökning 

Möjligheten att stänga och öppna undersökningen och fortsätta där du slutade. Så, om du har 
10 frågor och bara svarar på 2 av dem, stänger du webbläsaren eller fliken, och när du kommer 
tillbaka efter några timmar genom att komma åt undersökningen via länk eller på annat sätt, 
kommer den att plockas upp där du slutade. För nu fungerar det endast på en enhet. Som 
standard är denna funktion aktiverad. Du kan också ställa in time-to-live för de lagrade 
uppgifterna (standard lagringstid är 24 timmar). 
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Kampanjer 

Hur man skapar en kampanj 

I kampanj-fliken väljer du en befintlig mapp eller skapar en ny där din kampanj ska placeras. När 
du trycker på knappen "ny kampanj" kommer dialogrutan för skapande att visas. 

NB! Vänligen uppdatera inte sidan medan du skapar din kampanj. 

1. Typ & Mottagare 

 

Först och främst måste du välja kampanjtyp: 

• SMS-kampanj skickar SMS till kundens telefonnummer 

• E-postkampanj skickar e-post till kundens e-postadresser 

• E-post och SMS skickar både e-post och SMS 
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Om du väljer den tredje kampanjtypen kan du också ställa in en prioritet (SMS, E-post eller 
båda). Standardinställningen är båda, vilket betyder att dina kunder får både e-post och SMS. 
Om SMS-prioritet är vald, kommer kunden att få SMS om de har ett telefonnummer i 
medlemsdata, och de får e-post endast om det inte finns ett telefonnummer. Med e-
postprioritet kommer kunden att få SMS endast om det inte finns en e-postadress i 
medlemsdata. 

 

F.A.Q.: Om du skickar en kombinerad kampanj (både SMS och e-post) och e-post är första 
prioritet: Om en e-postadress inte är giltig (bouncer), kommer systemet att välja att skicka ett 
SMS? 

Nej. Systemet kommer inte att skicka ett SMS i detta fall, eftersom det bestämmer vad det ska 
skicka (SMS eller e-post) innan vi kan ta reda på att e-posten har avvisats.  
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Skriv in kampanjens namn, kontrollera Sender ID och svartlista, och lägg till mottagare för din 
kampanj. Det finns tre sätt att göra detta på: 

1. Manuell inmatning 

För att lägga till telefonnummer eller e-postadresser manuellt, bör du skriva in eller kopiera 
numren i fältet, åtskilda med kommatecken. Detta används oftast för att testa dina kampanjer. 

 

Se till att landskoden är korrekt. Vänligen kontrollera denna artikel angåendeSMS-kampanjer 
och telefondata. 

2. Ladda upp en Excel-fil 
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Om din fil innehåller mer än ett fält med e-post/telefondata, kan du klicka på "Lägg till"-
knappen.  
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Välj en kolumn med telefonnummer eller e-postadresser och tryck på "Importera"-knappen. 

3. Från databas 

Tryck på "Välj databas"-knappen och klicka på rullgardinsmenyn uppe till vänster, och välj 
Datasource-förfrågningar. 

https://www.ngdialogue.com/


 

2012-2025 © Infact AS     71 

Klicka på "från datasource".

 

1 - Välj "datasource queries" 2 - Välj din datakälla 3 - Klicka på query builder «Filtrera dina 
mottagare» 

Ställ in en fråga
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Uppdatera listan 

 

1 - Uppdatera-knappen 2 - Ladda ner Excel-fil med filtrerade mottagare 3 - Se mottagarna 

Välj Använd

 

Använd - mottagarlistan för formuläret till kampanjen 

Spara fråga - spara den filtrerade listan för framtida användning 
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Använd lagrade frågor 

Du kan ge frågan ett namn, spara den och använda den senare 
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Här kan du hitta alla lagrade frågor, samt några som skapades via API. För att använda en 
befintlig, klicka bara på den. 

 

Om du vill ändra den, kan du välja den genom att markera rutan, och sedan kommer du att se 
alternativen: redigera den befintliga, ta bort eller kopiera (då kan du redigera den). Var 
uppmärksam på att några av de frågor som skapades via API, om de kopieras via UI (genom 
detta verktyg på skärmbilden), inte kommer att fungera korrekt!

 

För att använda den lagrade frågan, klicka på denna knapp. 
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Klicka på OK.

 

Detta fönster visas för att dubbelkolla din mottagarlista och eventuellt tilldela telefonfältet på 
nytt. 

Var också uppmärksam på att vi kan använda ett formulär eller en landningssida som datakälla 
om du har data lagrade där. Hur du använder ett formulär som datakälla: 
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Du kan använda mer än en källa för en kampanj: input + Excel + datakälla, eller till och med mer 
än en datakälla (samma som en databas):

 

Avancerade inställningar 

Du kommer att behöva dessa inställningar om du: 

• Aktiverar GDPR-samtyckesfiltrering - vill inaktivera samtyckessystemet (möjligtvis för 
testning). Mer om detta i Kampanjguiden-sektionen. 

• Tillater duplikater - da kan én mottaker motta samme SMS mer enn én gang. 

• Velger landskode - hvis du sender ut en SMS-kampanje og har bestemt deg for å legge 
inn data manuelt (se Manuell inntasting) og har telefoner som tilhører mottakere fra 
andre land (for eksempel hvis kontoen din er satt til Norge og du bruker svenske 
telefoner). Du må velge riktig land fra denne listen. 

• SMS Time to Live - lar deg sette tiden når vi vil prøve å sende SMS-en din. For eksempel, 
hvis det har vært en feil med SMS-leverandøren og vi har et 4-timers vindu for å prøve på 
nytt. 
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2.1 Innehåll. SMS-kampanj 

 

På detta steg kan du sätta in länk till landningssidan eller länk till användaradministrationssidan 
(tillgänglig för kunder med aktiverat abonnemangssystem). Och hantera SMS-mallar.
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2.2 Innehåll. E-postkampanj 

Du kan välja en mall:
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Du kan filtrera dem efter skapelse-/uppdateringsdatum:  

 

Ändra namn: 
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Och radera: 

 

Du kan klicka på Email Builder och skapa en ny. 

Läs denna artikel om  Email Builder 
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3. Planera 
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4. Sammanfattning 

Denna sektion visar all den slutliga datan, och sedan trycker vi på SKICKA. 

 

Medan kampanjen skickas kommer statusen att visas som "startad". Du kan redan stänga detta 
fönster eller stanna för att se statusen som Slutförd:
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Om kampanjen är planerad, kommer du inte att se den gröna bocken förrän kampanjen har 
skickats ut:

 

Mer om kampanjestatus och var du kan kolla dem. 

Email Builder: Hur man lägger till memberlink 
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Memberlink är nödvändigt för att koppla den data vi får när användare skickar in (deras betyg, 
kommentarer, telefonnummer) och deras post i datakällan (en tabell eller en grupp av tabeller i 
vår databas) om en sådan används (det kan vara medlemsdatakälla, NPS-datakälla eller anonym). 
Om du skickar ut med hjälp av manuell inmatning eller Excel, är det inte nödvändigt. 
För att lägga till en memberlink: du kan lägga till en landningssida-länk och sedan lägga till en 
medlemsvariabel ?member=%%member%%. 
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Eller efter att ha klickat på Sätt in landningssida-länk, klicka här OK.
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Och här måste du klicka på "map recipient variables from source".
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Det samma kan göras i Email Builder, förutom att du först måste lägga till en textblock, klicka på 
"redigera" och göra samma sak. 

NB! Om formuläret på landningssidan INTE är kopplat till samma datakälla som du använder för 
att skicka ut kampanjen, kommer inte systemet att be dig om att "mappe mottakervariabler fra 
kilden". 

Länken är genererad. Du kan lämna den i texten eller kopiera och överföra den för att använda i 
en knapp. 

NB! https://globalbeta.infact.no/commonnpsresponseaction/?member=%%member%% är en 
memberlink innan den behandlas av systemet. Före det är den inte aktiv och unik. Efter att 
kampanjen har skickats ut kommer länken att se ut så här, och först då kommer en användare 
kunna se alla frågor och skicka in svar.  
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Email Builder: Länkar 

Avregistreringslänk  
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Efter att ha klickat på den, kommer du att bli ombedd att välja svartelistan, vägledning om 
svartelista.  

 

Klicka OK efter det, och länken kommer att genereras. När du klickar på länken, så här: 
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Användaren kommer att erbjudas att avregistrera sig (deras kontakt kommer att läggas till i 
svartelistan) 

Email Builder: Se e-post som webbsida 

För att få e-posten att öppnas som en länk "Problem att se detta meddelande? Klicka här", kan 
du använda denna funktion:
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Jobb 
För att använda jobb måste kunden ha en datakälla, och jobb måste aktiveras när en datakälla 
skapas eller av tekniskt team. 

Jobb är kampanjer som skickas periodiskt. Du kan ställa in parametrarna för jobbet i fliken 
Jobb.
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Hvordan opprette en jobb 

Klicka på Lägg till ett jobb under Jobb-sektionen. 
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Når du har klikket på Legg til en jobb, kan du velge datakilden. 

 

Efter det, skapa en fråga: 
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En fråga är en kombination av filter som du använder för att välja en specifik grupp mottagare 
från din datakälla som ska ta emot jobbet. Till exempel personer som har födelsedag under den 
kommande veckan. 

Du kan hålla muspekaren över reglerna för att se förklaringen. 

Varje gång du använder ett nytt filter, vänligen klicka på denna knapp för att se hur många 
mottagare som har valts. 
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For å fortsette, klikk på Opprett som en jobb og fyll ut de andre innstillingene: 
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Återstående inställningar 

 

Skicka betyder att skicka jobb till N% av frågans resultat varje X dag(ar)/månad(er). Om detta fält 
är tomt, är standardvärdet 100%. 

I detta steg måste du skriva in jobbnamnet, ämnet, välja de kampanjer du tidigare har skapat, 
mappa telefon- och e-postfält, och ställa in ett schema. 
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Nu stöder vi även mer än ett telefon/e-postfält:
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Du kan också välja frågan från Lagrade. 

 

Jobbstatus 

När ett jobb har skapats kan det vara: 

• Redigerat 

• Raderat 

• Om det har satts på paus kan det återupptas eller stoppas 

Om det har stoppats på grund av ett fel, kan det vara: 

• Återupptas 

• Stoppas 

• Fel (visar felet) 

När jobbet är slutfört kan det vara:  
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• Redigerat 

• Raderat 

• Du kan se dess översikt 

När kampanjen har skickats kommer den att sparas i Kampanjer / Jobb: Jobbens namn-mapp. 

Redigera fråga för befintligt jobb 

Klicka på "Redigera fråga"-knappen för att ändra de använda filtren.

 

  

https://www.ngdialogue.com/


 

2012-2025 © Infact AS     100 

Användaradministration  

Brukeradministrasjon-fanen lar deg administrere brukere, kontoer, invitasjoner og tilgang. 

Åtkomst 

Du kan få åtkomst till det här: 

 

Funktioner i användaradministrations-fliken 

• Bjud in en användare 

• Ta bort en användare 
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• Ändra användarens roll 

• Aktivera/deaktiviera användare 

• Skicka inbjudan på nytt 

Roller 

• Administratör - full åtkomst (som vi har nu) + användarhantering. Administratören kan skicka 
inbjudan till en ny användare. Användarens inbjudningslänk går ut efter 7 dagar. Efter 7 dagar 
kan administratören skicka inbjudan igen. En väntande inbjudan är markerad som väntande. 

• Redaktör - full åtkomst (som vi har nu för en kund), ingen användarhantering. 

• Viewer - kan inte skicka kampanjer eller skapa jobb, endast se dem och arbeta med 
Dashboard (lägga till kort, visa data, grafer). 

• API-användare och APIReadOnly-användare - endast åtkomst till API (dessa roller kan inte 
tilldelas via UI, kontakta teknisk support angående detta). 

NB! Alla användare har samma vy på vår huvudsida (där vi skapar formulär och kampanjer), men 
Dashboard är konfigurerad olika, vilket innebär att kort, flikar och filter är olika för olika 
användare. 

Generellt utseende
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Dashboard 

Ställ in Dashboard 

Öppna Dashboard 

Logga in på ditt konto och gå till Statistics ⇢ Dashboard (om du inte kan få åtkomst, be din 
digitala rådgivare att ställa in det). 
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Lägg till frågor 

Gå till Frågor 

 

Frågor har tre sektioner: alla, aktiva och utkast. Du kan lägga till/radera frågor, aktivera och 
inaktivera dem. 

En fråga kan bestå av följande fält: titel och kort namn. Till exempel, i en fråga som 
"online_facilities" 

Hur nöjd är du med våra onlinefaciliteter, som e-postmeddelanden, betalningstjänster, osv.? är 
online_facilities ett kort namn och Hur nöjd är du med... är titeln. 

Betygsfrågor är en fråga där svaren är siffror, poäng eller stjärnor. När vi lägger till dem i 
Dashboardet kan vi bara ställa in titel och kort namn. Resten (som hur många poäng denna fråga 
ska ha) kan ställas in i formulärbyggaren när du skapar formuläret. 

Ordboksfrågor är en fråga där svaren inte är poäng, utan alternativ. För ordboksfrågor har vi 
också ett ordboksfält. Detta är i huvudsak ett svaralternativ. Det måste finnas mer än ett 
alternativ (t.ex. Ja och Nej). 
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Lägg till frågorna och spara dem. 

Flervals ordboksfråga 
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Om din undersökning till exempel inkluderar en fråga "Vilka kurser har du tagit?" och det ska 
finnas ett alternativ att välja mer än en, kan du göra din ordboksfråga till en flervalsfråga. För 
att göra detta: 

1. Gå till Frågor i Dashboard 
2. Klicka på Lägg till fråga 
3. Klicka på "Ordbok" 
4. Markera kryssrutan för Fler alternativ 
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Eftersom detta är en modifierad version av ordboksfrågan, för att lägga till den i ett formulär, 
klickar du enkelt på "Ordboksfråga" och väljer den från listan:
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Ställ in formuläret och mappning  

Dashboard är ett verktyg för att visualisera insamlade data. För att göra detta måste vi koppla 
Dashboard med formuläret som lagrar svaren. 

1. Skapa formuläret 

2. Aktivera mappning 

  

Aktiver mappning och välj din datakälla från listan för att systemet automatiskt ska lägga till 
frågor från Dashboard.  

3. Spara formuläret och öppna det på nytt 

Detta måste göras för att mappningen ska fungera. Vi arbetar med att ta bort detta steg i 
framtiden. 
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4. Lägg till frågor 

Om du behöver lägga till Betyg, klicka på Betygsfråga: 
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Välj NPS-frågatype, det låter oss använda frågorna från Dashboard.
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Välj frågan från listan, välj skala och de siffror eller stjärnor du behöver använda.

 

Lägg till ordboksfråga 

Välj från ordbok är knappen du behöver för att lägga till en ordbokstyp fråga. 
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Välj frågan:

 

5. Spara formuläret  
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Kommentarer 

Hur lägger man till kommentarer? 

Till exempel, om du har en fråga (Betyg eller Ordbok) och du vill lägga till en kommentar som 
kommer vara synlig hela tiden eller som kommer visas om en medlem ger ett lågt betyg eller 
svarar "missnöjd", och du vill be om ytterligare detaljer (för att göra en fråga synlig under vissa 
förhållanden, vänligen kolla denna artikel). 

Om du har ett kopplat formulär (ett formulär som använder frågor från Dashboard för 
undersökning), kan du lägga till kommentarer på flera sätt: 

1. När du lägger till Betyg eller Välj från ordbok, finns det en kryssruta som frågar "Lägg till 
en kommentar kopplad till denna fråga". Om den är markerad kommer det automatiskt 
att läggas till en NPS-kommentar efter att formuläret sparas, och ingen ytterligare åtgärd 
krävs. 
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2. Om Betyg och Välj från ordbok redan har lagts till, och du nu behöver lägga till en 
kommentar till dem, klicka på detta ikon (visas på skärmbilden). 

När det är färgat betyder det att en kommentar är kopplad till frågan. När det är grått, finns det 
ingen kommentar. 
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3. Om detta element väljs utan att en fråga har skapats i förväg, koppla det bara till den första 
tillgängliga frågan. 

 

Det kommer att ha samma namn och titel som det överordnade elementet, men med följande 
ändringar: namnet kommer att få ": Kommentar" lagt till, och titeln kommer att få "_comment" 
lagt till. 

Till exempel, en NPS-fråga med namnet "NPS_Score" och titeln "Vill du rekommendera våra 
tjänster till dina vänner?". Kommentar-elementet kommer att ha följande värden: 

• Namn: "NPS_Score_comment" 
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• Titel: "Vill du rekommendera våra tjänster till dina vänner Kommentar?"

 

Men Namn och Titel är anpassningsbara.  
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Undersökningsimplementering  

Kolla artikeln om hur du skickar ut NG-undersökningen och samlar in data.  
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Survey Builder 

Survey Builder är ett allt-i-ett-verktyg för att skapa anpassade undersökningar — inklusive CSAT, 
koncepttester, varumärkesspårning, priselasticitet, kampanj- och reklamvärdering samt 
målgruppskartläggning och segmentering. Med sitt användarvänliga gränssnitt kan du enkelt 
utforma frågor, samla in svar och få värdefulla insikter genom interaktiva dashboard-kort eller 
export av rådata. Du kan välja mellan standarddesignade sidor, anpassade som skapats av vår 
designer, eller till och med koda dem med CSS. 

Undersökningar kan schemaläggas i förväg och distribueras via e-post, SMS eller båda. Du kan 
ställa in påminnelser för att öka svarsfrekvensen och välja mellan anonyma eller icke-anonyma 
deltagare. Vi kan använda din befintliga kunddatabas eller samla nya respondenter via 
telefonundersökningar som en extra funktion. Kontakta din digitala rådgivare angående detta. 

Våra erfarna specialister kan också erbjuda djupgående analyser för att hjälpa dig tolka 
resultaten och fatta trygga, datadrivna beslut.  

 

https://www.ngdialogue.com/

