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Brugervejledning til defgo 
 

1. Indledning 
 

Defgo er et system til at gennemføre online spørgeskemaundersøgelser 
med. Du kan fx bruge systemet til at foretage markedsundersøgelser, for-
brugerundersøgelser, evaluering af lovgivning, tilmelding til temadage, 
evaluering af kurser, quizzer mv. 

Defgo erstatter SurveyXact. 
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2. Adgang til systemet 
 
Vil du gerne have adgang til systemet, skal du have din kontorchef eller 
souschef til at godkende, at du må oprettes og tildeles adgang til dit center 
i Defgo. 
 
Mail med godkendelse sendes til Jeanette N. (jn@kfst.dk) eller Lone 
(lbr@kfst.dk). 
 
Når du er registreret i systemet, har du adgang til systemet med Single Sign 
On (SSO), hvilket betyder, at du kan logge direkte ind i systemet fra din 
SIA pc uden brug af brugernavn og password. 
 
Du logger du ind ved at åbne en browser, og gå til adressen: 
www.defgo.dk, og klik derefter på ”Log på” i øverste højre hjørne.  
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Log på via linket ”Log ind med SSO (Statens It)”. 
 

 
 
I Defgo hører du til i dit center. Der er oprettet konti svarende til alle centre 
i KFST, hvor du kan oprette og udsende spørgeskemaer. Du skal kunne se 
de andres spørgeskemaer i centeret men ikke se spørgeskemaer fra de andre 
centre.  
 
Der er også mulighed for at arbejde sammen og/eller fortroligt i et projekt. 
Læs mere om det nedenfor under punktet ”projekter”. 
 
Du kan få hjælp til at udarbejde spørgeskemaer på siden: 
https://kfstintra.dk/faglige-omraader/konkurrence/spoergeskemaunder-
soegelser     
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3. Arbejd fortroligt eller på tværs i et projekt    
 
Det er muligt at arbejde i projekter i Defgo, hvis man fx har behov for 
fortrolighed omkring en sag eller et projekt, eller hvis medarbejdere i flere 
forskellige centre, skal samarbejde om en sag eller et projekt. Kun de med-
arbejdere, som er indmeldt i projektet, har adgang til spørgeskema og data. 
 
Kontakt LBR@kfst.dk og JN@kfst.dk på mail med følgende oplysninger: 
 

 Kort titel, fx projekt bilpriser 
 Ansvarlig medarbejder 
 Ansvarligt center       
 De medarbejdere som skal have adgang til projektet (navn og e-

mail) 
 Henvisning til sag i 360 

 
Bemærk, at det kan tage 1-3 hverdage at få oprettet et projekt i defgo. 
 
Når projektet er oprettet, logger du ind via SSO og vælger projektet ved 
”Vælg bruger”. 
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4. Opret spørgeskema 
 
Klik på ”Tilføj spørgeskema” 
 

 
 
 
Angiv spørgeskemaets navn i feltet ”Spørgeskemanavn” og klik på ”OK” 
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Træk de ønskede spørgsmålstyper (de mørkeblå felter) ind på den blanke 
side, fx ”Beskrivelse”, ”Enkelt svar” og ”Matrix”. 
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Når de ønskede spørgsmålstyper er trukket ind på siden, kan man arbejde 
med at skrive spørgsmålene. Klik på overskrifter og tekster og juster. 
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5. Fortrolighed 
 
For visse spørgeskemaundersøgelser kan der være behov for, at responden-
terne angiver, om deres svar er fortrolige, fx i fusionssager. 
 
Det kan opsættes, så respondenten skal forholde sig til hvert enkelt svar i 
spørgeskemaet. Det kan fx implementeres i skemaet ved at anvende 
spørgsmålstypen ”Matrix-multiskala”, se eksempel nedenfor.  
 

 

Man kan også udforme et generelt spørgsmål i starten af skemaet om for-
trolighed, fx ved at anvende spørgsmålstypen ”Enkelt svar”, se eksempel 
nedenfor. 
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6. Opret panel til udsendelse med e-mail 
 

Hvis du skal udsende spørgeskemaundersøgelsen til mere end én respon-
dent kan du oprette et panel. Et panel er en gruppe af respondenter. Du 
kan oprette et panel til udsendelse med e-mail eller digital post. Du kan 
også uploade som en Excel-fil (semikolonsepareret CSV-fil). 
 
Klik på ”Menu” i øverste højre hjørne og vælg ”Tilføj panel” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vælg ”E-mailpanel” og klik på ”Næste” 
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Herefter skal du oprette et excelark, hvor respondenternes data fremgår. 
E-mail og navn skal altid stå i første kolonne.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Række 1 med ”labels”, dvs. e-mail, navn, center mv. kopieres ind i feltet 
”Angiv overskrifter for baggrundsvariablene”.  
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Række 2-X (her 2-5) med respondenternes data kopieres ind i feltet ”An-
giv panel data” og klik på ”Næste” 
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Herefter kan du vælge, om du vil kunne filtrere på baggrundsspørgsmål i 
rapporter efterfølgende. Hvis du ønsker det, skal du angive ”Type” som 
”Enkelt svar”. Klik på ”Næste”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angiv navn på panel og evt. en beskrivelse. Klik på ”Afslut” 
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7. Opret panel til udsendelse med digital post 
 

Hvis du skal udsende spørgeskemaundersøgelsen til mere end én respon-
dent kan du oprette et panel. Et panel er en gruppe af respondenter. Du 
kan oprette et panel til udsendelse med e-mail eller digital post. Du kan 
også uploade som en Excel-fil (semikolonsepareret CSV-fil). 
 
Klik på ”Menu” i øverste højre hjørne og vælg ”Tilføj panel”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vælg ”Digital Post panel” og klik på ”Næste”. 
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Herefter skal du oprette et excelark, hvor respondenternes data fremgår. 
Når du sende ud med digital post skal undersøgelsen sendes til et CVR-
nummer eller et CPR-nummer. CVR/CPR nummer og navn skal altid stå 
i første kolonne.  
 

CVR/CPR Navn Item 
10294819 Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen Myndighed 
28458185 Ankenævnet på Energiområdet Ankenævn 

 

Række 1 med respondenternes data kopieres ind i feltet ”Angiv overskrif-
ter for baggrundsvariablene”. 
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Række 2-X (her 2-5) med respondenternes data kopieres ind i feltet ”An-
giv panel data”. Klik på ”Næste” 
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Herefter kan du vælge, om du vil kunne filtrere på baggrundsspørgsmål i 
rapporter efterfølgende. Hvis du ønsker det, skal du angive ”Type” som 
”Enkelt svar”. Klik herefter på ”Næste”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angiv ”Navn” evt. en ”Beskrivelse” og klik på ”Afslut. 
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8. Udsend med e-mail 
 
Højreklik på spørgeskema og klik på ”Udsend 
”
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Klik på ”Næste” 
 

 
 

Vælg ”Via panel” og klik på ”Næste” 
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Vælg indstillinger for afvikling, herunder datoer. Klik på ”Næste” 
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Vælge den mappe, hvor panelet befinder sig eller vælg alle mapper. Vælg 
panel. Sæt yderligere indstillinger nedenunder. Klik på ”Næste” 
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Vælg ”KFST mail skabelon” og klik på ”Anvend”. Meddelelsens design 
ændrer sig derefter til et KFST-design. 
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Juster i teksten i ”Emne”, så teksten passer med den titel i e-mail, som 
skal udsendes til respondenten. ”E-mail på afsender” skal være ” 
kfst@survey.kfst.dk”, som det er angivet i skabelonen. ”Navn på afsen-
der” skal være ”Konkurrence og Forbrugerstyrelsen”, hvis du ønsker at 
afsenderen skal være Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen. ”E-mail på 
svaradresse” skal være den e-mailadresse, hvor du ønsker at få statusmail 
fra defgo på udsendelse. Klik herefter på teksten i ”Meddelelse” og tilret 
teksten, så den passer til din undersøgelse.  
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Klik på ”Afslut” 
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9. Udsend med digital post 
 
Højreklik på spørgeskema og klik på ”Udsend. 
”
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Klik på ”Næste”. 
 

 
 

Vælg ”Digital Post” og klik på ”Næste”. 
 

 
 
 
 
 
 



 

  27 
 

Vælg indstillinger for afvikling, herunder datoer. Klik på ”Næste”. 
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Vælge den mappe, hvor panelet befinder sig eller vælg alle mapper. Vælg 
panel. Sæt yderligere indstillinger nedenunder. Klik på ”Næste” 
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Juster i teksten i ”Digital Post emnetekst”, så teksten passer med den titel i 
den digitale post besked, som skal udsendes til modtageren. Klik på teksten 
i ”Brev tekst” og tilret teksten, så brevteksten passer med den brevtekst, 
som skal udsendes til modtageren af den digital post meddelelse. Tjek, at 
de andre felter er udfyldt, som på billedet. Den digitale post meddelelse 
udsendes fra Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen (CVR 10294819). 
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Klik på ”Afslut”. 
 

 
 
 
 
 


