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LimeSurvey (LS) on veebipGhiste kiisimustike koostamise ja labiviimise keskkond . LS véimaldab
kasutada viit erinevat kiisimuse p&hitttpi (Uhe valikuga kiisimused, maatriksid, eritlilbid,
tekstklsimused ja mitme valikuga kiisimused), millest igalihe all on veel mitmeid variante. Kokku on
29 erinevat kiisimusetiilipi. Kdesolev LimeSurvey veebipdhine kiisimustike koostamise keskkond on
loodud Tallinna Ulikooli téétajatele ja Glidpilastele oma t66ks vdi dppetddks vajalike kiisimustike
koostamiseks.

Kogutud vastuseid ndeb LS tulemuste tabelis ja on vdimalik eksportida programmi Excel, SPSS voi VV.
Oma kisimustikule voib lisada teisi LS kasutajaid (kes on sinna korra sisenenud) vaatajaks ja ka

toimetajaks. Kiisimustike arv ja vastuste arv on piiramatu.

Ingliskeelne kasutamisjuhend on aadressil http://manual.limesurvey.org/

Kontakt ja abi

Probleemide ja kiisimuste korral kirjutage aadressile andre.kruusmaa@tlu.ee

Sisenemine LimeSurveysse

LimeSurvey kasutamiseks peate pdérduma teadusosakonnas Andre Kruusmaa poole.

Kasutajakontot on vaja vaid kisimustiku loomiseks. Kiisimustikule saavad vastata kdik, kes
kiisimustiku asukohta teavad vdi kellele on e-kirjaga saadetud suunatud kiisimustik.

Privaatsuspoliitika:

Lugupeetud LimeSurvey kasutajad! Juhime teie tahelepanu, et teie vastutate LimeSurvey keskkonna
kaudu kogutud isikuandmete to6tlemise eest. Isikuandmed, mis on saadud kisimustiku taitmise
kaigus, tohib kasutada ainult nende eesmarkide tditmiseks, mis on teie kiisimustikus kirjas. Kusitluse
koostaja peab teavitama kiisimustiku vastajad, mis eesmargiga kisitlust labi viiakse, milliseid
isikuandmeid, kuidas ja mis eesmargil kogutakse ning kuidas on plaanis kiisimustiku taitmise kaigus
kogutud isikuandmeid tulevikus kasutada ja millal need kustutatakse.

Teie kisitlused peavad olema kooskdlas Euroopa Liidu digusaktidega ja Eesti Vabariigi seadustega.

Uhtlasi juhime teie tihelepanu, et kiisitlusega kogutud andmed, sh isikuandmed kustutakse
LimeSurvey keskkonnast kolme kuu moéédudes pérast kisitluse tahtaja IGppu. LimeSurvey ei vastuta
teie poolt kusitluste kaudu kogutud isikuandmete to6tlemise eest valjaspool LimeSurvey keskkonda
ja parast andmete kustutamist LimeSurvey keskkonnast. Anname teile samuti teada, et kui te



I6petate té6tamise/ Gppimise Teie konto kustutatakse kohe koos kdikide andmetega vaatamata
sellele, et kusitlus kaib voi kolm kuud ei ole moddas.

LimeSurvey kasutamisjuhed

Niimoodi ndeb vilja LimeSurvey esilehekiilg.
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This is the LimeSurvey admin interface. Start to build your survey from here.

Create survey
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Create a new survey

Last visited survey:

List available surveys

Global settings
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Edit global settings

ComfortUpdate
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Stay safe and up to date

Label sets

Edit label sets
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Themes

Uue kisimustiku loomiseks on vaja vajutada nupule create survey
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This is the LimeSurvey admin interface. Start to build your survey from here.

Create a new survey

List available surveys

Global settings

Edit global settings

ComfortUpdate

Stay safe and up to date

Edit label sets

Template editor

»

Edit LimeSurvey templates




Edasi avaneb jargmine vaade:

Create, Import, or copy survey

Base language: Create example question group and question?

Deseription EnduRL

Welcame message Endmesaage:

Alguseks on vaja tiita jargmised viljad, mis asuvad Text elements/ Teksti elemendid

Survey title/Klsimustiku nimetus: siia on vaja sisestada kisimustiku nimetus, ilma selleta ei saa Te
kiisimustikuga edasi liikuda. Klisimustiku nimetust voib tulevikus muuta.

Base language/ Kusimustiku pohikeel: tdhendab kiisimustiku p&hikeelt, tulevikus saab lisada
kiisimustiku seadetest muid keeli.

End URL: annab vdimaluse suunata kisimustiku vastajad klisimustiku I6pus teisele Interneti
lehekiljele.

URL description/ URL kirjeldus: annab vdimaluse lisada kirjelduse, kuhu ja miks inimesed suunatakse
teisele Interneti lehekiiljele kiisimustiku |Gpus.

Date format/ Kuupaevavorming: see valik on oluline, kui soovite salvestada ajatempleid koos
kisitluses osalejate vastustega.

Decimal format/ Kimnendvorming: saadaval on kaks vdimalust: punkt (.) ja koma (,). Valige liks, mis
sobib teie kisimustikuga.

Description/ Kirjeldus: siia vdib lisada kiisimustiku lGhikirjelduse.

Welcome message/ Tervitussdnum: kui tervituskiri on sisestatud, siis ndevad kiisimustiku vastajad
seda teksti enne kisimustiku algust.

End message/ Loppteade: teade, mida ndevad kisimustiku vastajad parast kiisimustikule vastamise
I6petamist.

Jargmisena saate taita soovi korral:
general settings/ kiisimustiku p6hiseaded

Saab lisada kiisimustiku tdiendavad keeled, kiisimustiku alus, kiisimuste esitamise kord vastajatele.



presentation&navigation/ esitlus ja navigeerimine

saab maarata: millal jargmine kiisimus naidetakse? kas vastaja saab valida, kumb kiisimuste grupile
ta vastab esimesena? kas vastaja ndeb mitu kiisimust on kiisimustikus? kas vastaja ndeb kiisimuste
gruppide nimetused?

Publication & access control/ Avaldamine ja juurdepéisu kontroll

saab madrata: mis ajast mis ajani kiisimustik on avatud vastamiseks? Kas kiisimustik on nahtav
koigile?

Notification & data management/ Teatamine ja andmehaldus

annab vdimalust saada Ulevaade, millal kiisimustikule on andnud vastused. Voimaldab jalgida, kui
palju aega on kuulutatud vastuste andmiseks. On vGimalus anda vastajatele vGimalust vastata

kiisimustele hiljem, ehk vastaja alustab kiisimustikuga ning vajaduse korral saab hiljem jatkata oma
vastustega.

Kui Te olete I6petanud nende viljade taitmise, vajutage Save and close/salvesta ja kinni nupule, mis
asub akna parempoolsel lilaserval. Teid suunatakse edasi Teie lisatud klisimustiku avalehele.
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I Survey summary : TestSurvey: Working with dates (1D 912277)
= Overview H

Survey URL:

English (Base language}

End LR

Number of questions/group 3 End message
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1P Listed pubiicly: No
Survey meny

Survey settings:
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Esimesena Te peate looma kisimustiku grupi, selleks tuleb vasakpoolses meniiis valida Survey menu
all Group list ning vajutada add new group.



Survey settings
I iE Overview b
& General settings
[ Text elements
U Data policy settings
& Theme options
# Presentation
& Participant settings
M Notifications & data

&, Publication & access

Survey menu
iE List questions

&= List question groups

=1 Reorder guestions/guestion groups
& Survey participants

= Quotas

> Assessments

Kisimuste rihmade kasutamise eeliseks on see, et vajadusel saate kiisimused vastajale kuvada
lehtedel rihmade kaupa paigutatuna. Viisi, kuidas kiisimused vastajale kuvatakse, saate maarata
kisitluse uldistest seadetest.

Lihikese kiisimustiku jaoks vdite luua vaid ihe kiisimuste riihma. Soovi korral saate lisada kiisimuste
rihmale ka kirjelduse, mida vastajale naidatakse.

Kusimuse lisamiseks: valige vasakust menlist question list/ kiisimuste list, vajutage nupule Add new
question/ Lisa uus kiisimus.

Samm 1: sisestage kiisimuse kood



Igal kiisimusel on oma unikaalne kood (Unique Code). See kood vdetakse nt Excelisse eksportides
tulba paiseks. Vastajale seda koodi ei ndidata. Kiisimuse koodid peavad algama tahega ja voivad
sisaldada ainult tahtnumbrilisi marke (tdhti ja numbreid).

Samm 2: sisestage kiisimus

Kisimust (Question Text) saate tekstitoimetis olevate nuppude abil kujundada, lisada veebilinke ja
pilte.

Samm 3: sisestage soovi korral abitekst

Abitekst (Help Text), mille Te sisestate kiisimuse vdi vastuste selgitamiseks, ilmub vastajale valikute
all.

Samm 4: valige kiisimuse tlilip

Kisimuse tidpi hiljem muuta ei saa — sobimatuse korral peate looma uue kisimuse. Kui liigute
hiirega kisimuse tilbi menids, ndidatakse Teile iga tlilibi kohta naidet.

Samm 5: valige rippmendiist sobiv kiisimuste rihm, mille alla kiisimus paigutub
Samm 6: valige, kas kiisimusele vastamine on kohustuslik

Samm 7: sisestage Relevance equation valjale number 1, mis tdhendab, et see kiisimus on vastajale
kisimustikus nahtav.

NB! Parast salvestamist peate osade kiisimuse tiilipide puhul eraldi lisama vastusevariandid (nt
valikvastustega kiisimus), alamkisimused (nt maatriks) ja maarama seadeid.

Selle kohta kuvatakse hoiatus;

Kui kiisimustik on valmis ja kdik kiisimused on lisatud, siis on vaja kiisimustik lisada ja testida.

Question summary Es (: 10)

Question group: 2 osa (ID:2)

Code: E8 : (Optional question)
Question: Kisimuse kokkuvote
Help:

Type: Array (Texts)

Warning: You need to add subguestions to this question

Mandatory: No

Relevance equation:1

Alamkisimusi on véimalik lisada ja muuta kiisimuse kokkuvdtte lehel Glemisel meniiiribal oleval
nupul kldpsates vdi vajutades Hoiatuse peale.



Kui kiisimus on valmis, siis alati on soovitatav kohe vaadata kiisimuse eelvaadet, kas tulemus tuli
selline nagu soovitud.

Kui kldpsate vasakul meniis Kuva kiisimused , siis kiisimuste jarel olevatel ikoonidel klGpsates saate:
Vaadata kiisimuse eelvaadet

Minna kisimust muutma

Kuvada kiisimuse kokkuvotet

Selle lehe Glemises meniiis on erinevad valikud:

Kisimuse vaatamine

Klisimuse muutmine

Kisimuse loogikafaili vaatamine

Kisimuse eksportimine

Kisimuse kopeerimine

Kiisimuse tingimuste seadmine (vt ingliskeelset juhendit
https://manual.limesurvey.org/Setting_conditions)

Vastusevariantide lisamine
Vaikimisi valitud vastuse maaramine
Kustutada kisimust

Lisaks on Kiisimustiku ktsimuste lehel (Kuva kiisimused ) véimalik valitud kiisimustega teostada
teatud toiminguid. Selleks tuleb klGpsata lehe allosas Valitud kiisimused nupul ning avanevad
valikud. Nt saab valitud kisimusi markida kohustuslikuks, maarata statistika seadeid, CSS klassi jm.

Kusimustiku testimiseks:

Kasimustiku testimiseks tuleb avada kiisimustiku eelvaade, kldpsates vasakul meniilis hammasratta-
ikoonil véi Glamenuits lingil Preview survey/ Kiisimustiku eelvaade.

Uksiku kiisimuse vi kiisimuste rithma eelvaadet saate kiivitada tGlemisel meniiribal
Preview/ Eelvaade voi Kiisimuste riihma eelvaade nupul kl&psates.

NB! Kui vaatate aktiveerimata kisimustiku eelvaadet ja vastate sellele, vastuseid andmebaasi ei
salvestata.

Eelvaateks avaneb kisimustik uues aknas ja teil on véimalik selle veebiaadressi kaudu oma
kiisimustikku testimiseks jagada ka teiste inimestega.

Kui kiisimustik on valmis ja testitud, tuleb see aktiveerida (et vastused salvestuksid).
Aktiveeritud kiisimustiku ees on kisimustike lehel sinine kolmnurga nupp

Mitteaktiivse kiisimustiku ees on kisimustike lehel punane ruttu nupp



Kisimustiku aktiveerimiseks:

e [T < ccvicwsuvey | RTools- | & Disply/Export | & Surveypanicipents | 3

Survey summary : Timer-related survey (ID 445214)

Survey URL:

End URL

Mumber of questions/groups: a2

Survey general settings: «

Administrator Administrator (your-email@example.net

Faxto

Theme:

Survey settings:

kldpsake kisimustike nimekirjas kiisimustiku nimel

kldpsake nupul Aktiveeri kiisimustik

NB! Kui muudate hiljem kiisimustiku mitteaktiivseks, salvestatud vastused kustutatakse.
Kisimustiku edastamine vastajatele

NB! Enne kiisimustiku edastamist vastajatele kontrollige, et kiisimustik oleks kindlasti aktiveeritud.

Kisimustiku avalehelt kiisimustiku kokkuvotte osast (kldpsates kiisimustiku nimel ja kerides
avanevat lehte veidi allapoole) saate selle veebiaadressi (Kisimustiku URL), mille peaksite vastajatele
saatma. See on kdige lihtsam viis kiisimustiku vastajatele edastamiseks. Veebiaadressi vite saata e-
kirjana voi levitada seda mdne veebilehe kaudu.

Kui vastajaid on palju ning need on kindlad inimesed, kelle kohta on olemas eesnimi, perenimi, e-
postiaadress ning tunnuskood, saab kiisimustiku taitmise kutse ning meeldetuletuse saata otse LS
kaudu.

NB! Jargmiste toimingute jaoks ei tohi kiisimustik veel aktiveeritud olla. Vajadusel deaktiveerige
kiisimustik, muutke seaded ning aktiveerige kiisimustik enne vastajatele saatmist uuesti.

Tunnuskoodide kasutamiseks:

looge vastajate andmetest Excelis tabel, kus esimesel real on kindlasti jargmised valjade nimetused
(jarjekord pole oluline): firstname, lastname, email, token (ehk tunnuskood)

sisestage vastajate andmed

salvestage tabel csv-formaati

kldpsake oma kisimustiku nupureas

importige csv-fail (Loo, Impordi andmed siit: CSV fail) nupust
Ndita osalejaid saate imporditud andmeid vaadata nupust Loo,
Lisa osalejaid saate lisada uute vastajate andmeid

Vajadusel saab nupust Loo tunnuskoodid luua tunnuskoodid ka automaatselt (kui neid imporditud
tabelis polnud)



vaadake lle LS kaudu saadetavate e-kirjade sisu nupust Kutsed & meeldetuletused, Saada kutse e-
postiga.

NB! Kollasel taustal olevaid tekste (tunnuste nimetusi) muuta ei tohi.

Kutsed & meeldetuletused nupust saate liikuda esmakordse e-kirja lehele (Saada kutse e-postiga)
ning meeldetuletuskirja lehele (Saada meeldetuletus e-postiga) jne

kui soovite, et vastused oleksid parast tunnuskoodide jargi tuvastatavad, peate maarama
kiisimustiku mitteanonliiimseks: Survey Properties - General Settings - lipik Tokens - Anonymized
responses? - No (nii lisatakse vastuste tabelisse automaatselt ka vastaja tunnuskood)

aktiveerige kisimustik

nupust Kutsed & meeldetuletused, Saada kutse e-postiga saatke vastajatele kiri palvega vastata
kisimustikule

hiljem saate saata meeldetuletuskirja (Kutsed & meeldetuletused, Saada meeldetuletus e-postiga)

Kui kiisimustiku seadete lehel on moodulis Tunnuskoodid & privaatsus maaratud Enable token-based
response persistence: valjas ja Luba Uihe tunnuskoodiga mitu vastust voi vastuste uuendamist: sees,
siis saab sama tunnuskoodi (tokeni) pealt vastata piiramatult.

Nii saab naiteks Gihe vastajate riihma kontaktisikule maarata tunnuskoodi. Kontaktisik edastab talle
saadetud kiisimustiku veebiaadressi kdigile vastajatele ning vastuste andmebaasi salvestuvad koik
sama tunnuskoodiga vastused eraldi kirjetena.



