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Per enregistrar les dades del questionari cal licar la icona ‘Crear’. [
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ANNEX 3

Instruccions per enregistrar les enquestes

Com iniciar i completar una enquesta:

-   Entrar al qBID (https://www.empresaiformacio.org/sBid 
Introduir el vostre Usuari i Contrasenya. 

- Per crear una enquesta d’Inserció laboral ho farem mitjançant el menú Centre 
a l’apartat Inserció laboral, Alta
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En aquesta finestra heu d’informar els camps:  gènere, edat, grau i estudi (cicle...), de l’alumne a enquestar i el total d’alumnes que han finalitzat ( trama color salmó i desplegables).
El codi de l’enquestat és un número que individualitza les enquestes tot preservant-ne l’anonimat.
Per defecte, si no l’ompliu, el sistema en genera un automàticament per enquesta i cicle.
Ara bé, permet introduir una numeració diferent si voleu utilitzar-ne una altra. Aquest camp no admet lletres ni espais, només caràcters numèrics.
El camp “Total d’alumnes finalitzats” fa referència al nombre d’alumnes que s’han graduat en un determinat cicle, i cal que s’introdueixi amb independència que ja s’hagin enquestat o no tots ells. Només cal omplir-lo una vegada per cicle, i es conservarà per a totes les enquestes com a recordatori de les que resten per contestar. Cal, per tant, que el nombre d’alumnes finalitzats sigui sempre superior o igual al nombre d’enquestats, i mai inferior.

A continuació s'activarà l'enquesta seguint l’ordre de les preguntes 

-   Podreu anar escollint les opcions de resposta que es despleguen de cada  

    pregunta. Tal i com es va contestant va sortint la pregunta següent fins al final. 

-  En acabar l’enquesta apareixerà el missatge “L’entrevista és completa”, després   del qual cal prémer el botó "Crear" per enregistrar les respostes.

Si no s’ha omplert algun camp obligatori apareixerà el missatge “Verifiqui els camps en vermell”, mentre que si no s’ha registrat una resposta ( en blau i despleglable ) es mostrarà el missatge d’error "L'enquesta és incompleta i no s'ha enregistrat", i aquesta no entrarà a la base d’enquestes del qBID.

Si s'ha realitzat correctament sortirà el missatge següent: "L'enquesta s'ha enregistrat correctament". Automàticament surt la primera pantalla preparada per introduir un altre cas i iniciar una nova enquesta.
Com fer modificacions o donar de baixa una enquesta: 
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Per tal de cercar les enquestes d'insercid introduides ho haurem de fer per mitja del mend a
l'apartat Centre, disposarem de l'opcio Mnsercié laboral, Cerca.
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Per mitja del segiient formulari podrem cercar les enquestes d'insercié.
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Obtindrem una taula que recull totes les enquestes introduides.
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- Si l'enquesta es errònia o per algun motiu l'heu de donar de baixa heu de tornar al menú inicial a "Centres" i a l'opció "Inserció laboral; Cerca".
- Heu de localitzar l'enquesta segons el codi de l’enquesta i triar l'opció "modificar" o "donar de baixa".
- Si heu de triar l'opció "modificar" anireu directament a la pregunta on s'ha comès l'error i només caldrà seguir contestant i finalment fer clic al botó "emmagatzemar".
- Si heu de donar de baixa una enquesta heu de triar l'opció "baixa". Us demanarà confirmació d'aquesta opció: "Segur que vols eliminar l'enquesta?" i finalment haureu de fer clic al botó "Confirmar". Sortirà un missatge que us dirà que l'enquesta ha estat donada de baixa.

Altres serveis dins el mòdul d’explotació són:

- Inserció laboral/Estadístiques: permet tenir dades/percentatges on-line de les enquestes realitzades, en format reduït o ampliat a totes les preguntes, cal seleccionar abans l’any del curs escolar finalitzat pels alumnes enquestats.

- Consultes (Informe Excel, consultes predefinides i taules dinàmiques)  : per extreure al moment un arxiu en format Excel amb els valors numèrics de l’enquesta, per poder tenir en local i treballar posteriors informes.

Abans de fer clic a “generar l’informe Excel o consultes” cal seleccionar l’any del curs escolar finalitzat dels alumnes que es van enquestar.

