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1.1. Blankettkonstruktion och layout — en dversikt

Da fragorna ar fardiga ar nasta uppgift att sammanstélla dem i den blankett som
uppgiftslamnarna ska besvara. Detta dr en stor uppgift med manga faktorer att beakta.

Fragekonstruktoren ma ha formulerat fragorna var och en for sig men sa presenteras de inte
for uppgiftslamnarna. Tvartom kan tankar eller kénslor vickta i samband med en fraga,
paverka hur foljande fragor uppfattas och besvaras (s.k. kontexteffekter). Olika fragor kan
ocksa vara olika intressanta eller latta att fylla i. Det kan finnas ett varde i att ha latta och
intressanta fragor tidigt i blanketten for att vacka uppgiftslamnarens intresse.
Blankettkonstruktoren maste vara medveten om sadana faktorer och strukturera fragorna
darefter (EU handboken, 2006).

For att underlitta ifyllandet av blanketten bor blankettkonstruktdren sortera de enskilda
fragorna i logiska grupper. Blankettkonstruktoren ska dven besluta om fragegruppernas
inbordes ordning och dela in dem i avsnitt med tillhérande rubriker (EU handboken, 2006).

Da strukturen och dispositionen ar fardig, ska blanketten designas visuellt. Detta ska
framforallt fylla tva funktioner. Den fOrsta dr att blanketten ska ge ett aptitligt intryck. Den
ska vdcka kanslan att den ser trevlig ut och ar latt att fylla i. Den andra funktionen ar att
layouten ska underlatta ifyllandet av blanketten (t.ex. genom att gora viktiga aspekter mer
framtradande). I blankettkonstruktionen ingar dven att anpassa blanketten for skanning.

Under foljande rubrik finns principer och anvisningar for alla delmoment i
blankettkonstruktionen.

1.2. Genomforande — principer och anvisningar

Nedanstaende i detta avsnitt dr, om inte annat anges, hamtat fran SCB:s projektrapport ”
Riktlinjer f6r design av fragor och instruktioner och mallar f6r layout i
foretagsundersokningar” (2007).

1.2.1. Blankettens struktur och flode

Ett smidigt flode genom en blankett dr viktigt for att minimera bortfall och matfel.

Hall ihop fragor inom ett och samma @mne och bilda avsnitt. Detta ar sarskilt viktigt om
vissa uppgiftslamnare ska hoppa 6ver hela avsnitt. Men 6verarbeta inte avsnitt — det
komplicerar bilden. Ett avsnitt bor i normalfallet ha minst tva fragor. Avsnittsrubriken ska
inte heller anvandas istallet for fragetext. Man ska kunna forsta varje fraga for sig.



Det ar viktigt att tinka pa avsnittens ordningsfoljd om det finns en logisk ordning mellan
avsnitten. Rekommendationerna &r att ga fran enkla till svarare fragor. Anledningen ar att
uppgiftslamnaren ska kédnna sig saker och trygg i uppgiftslamnandet. Och att man pa sa satt
far svar pa sd manga fragor som mojligt om uppgiftslamnaren véljer att avbryta och skicka
in en delvis ifylld blankett.

Man kan ocksa i en blankett antingen ha en struktur som gar fran generella fragor till mer
specifika, eller tvartom. Bada valen har for- och nackdelar. Om man gar fran specifika till
mer generella frdgor kommer uppgiftslamnaren till det generella med det specifika i
bakhuvudet, och risken finns att han/hon ger svar som ska uppfattas som konsistenta med
tidigare svar snarare dn de sanna svaren. Gar man fran generellt till mer specifikt kan man a
andra sidan fa mindre genomtéankta svar pa de mer generella fragorna, eftersom
uppgiftslamnaren da inte vet i vilket sammanhang fragorna ska sattas.

Kénsliga fragor bor inte sta forst i blanketten, eftersom de kan ha en avskrackande effekt pa
hela blanketten.

Filterfragor medfor att uppgiftslamnare kan hoppa 6ver fragor som inte ar relevanta.
Samtidigt maste uppgiftslamnaren ha information nog for att gora ett korrekt val, annars
finns risken att fragor hoppas 6ver i onddan. Filter ska ocksa vara enkla for att inte forvirra
uppgiftslamnaren. Generellt rekommenderas att det svarsalternativ som tar
uppgiftslamnaren till nasta fraga ska sta forst, och de alternativ som medfor hopp ska
komma dérefter.

1.2.2. Blankettens omfattning

Manga tenderar att oroa sig over antalet sidor, nédr det i normalfallet dr antalet fragor och
hur lang tid det tar att fylla i blanketten som ar det viktigaste for hur den uppfattas. Mot
slutet av en lang blankett kan uppgiftslamnarens koncentration minska, men det innebar
inte att det skulle bli battre av att trycka ihop det pa farre sidor. Vélstrukturerade blanketter
med tydligt flode och bra layout motverkar ocksa effekterna av att blanketten ar lang. Rent
generellt utgors uppgiftslamnarboérdan av hur lang tid det tar att ta fram svaren och fylla i
blanketten. Ju langre tid det tar desto storre ar risken for ogenomtéankta eller felaktiga svar.

Det ar viktigt att ha i minnet att varje daligt inslag i en blankett medfor ett hinder for
uppgiftslimnaren. Aven om varje problem ér litet ackumuleras de i uppgiftslamnarens
minne tills denne nar en punkt nar det blir for mycket och han/hon svarar simre eller
avbryter uppgiftslimnandet. En studie fran Australien har visat att denna effekt faktiskt kan
fa stor paverkan pa undersokningsresultaten i vissa fall.

1.2.3. Visuella riktlinjer for blankett

Allmiénna principer

Dillman (m.fl.) har i artikeln Achieving Usability in Establishment Surveys Through the
Application of Visual Design Principles, publicerad i JOS Vol. 21, No. 2 2005, presenterat ett
antal principer for hur man gor blanketter anvandarvanliga. Principerna baseras pa egen



och andras forskning om hur man gor blanketter bra ur ett visuellt perspektiv. Har
sammanfattar vi de principer som presenteras i artikeln och vad de har for inverkan pa
blanketter.

Kognitiva principer for 6kad anvindbarhet:

I boken The Design of Everyday Things (1988) foreslog Norman sju generella principer som
ska gora saker och ting mer forstaeliga och darfor lattare att anvanda. Dessa principer kan
aven appliceras pa blanketter.

1. Anvind kidnda kunskaper (Use knowledge in the head and knowledge in the world) Det
blir effektivare om man skapar ett samband mellan “kunskap i huvudet” (hur en viss
produkt brukar fungera) och information om det aktuella objektet (specifika instruktioner
hur man gor). Det innebar att blanketten bor fungera pa ett satt som uppgiftslamnaren
forvantar sig. Det kan vara sa enkelt som att den ska ha ett flode fran borjan till slut och
ha en strukturerad ordning. Om uppgiftslamnaren férknippar vissa saker med ett visst
beteende, t.ex. att svarsrutor for datum ska innehalla 6 positioner, bor de rutor som finns i
blanketten se ut pa det séttet.

2. Forenkla uppgiften (Simplify the structure of tasks)

Det finns begransningar i hur mycket en person kan hélla i huvudet samtidigt, vanligtvis 45
olika foreteelser enligt Norman. I en blankett innebér det att man inte ska lagga in for
manga uppgifter (fragor eller amnesomraden) i en och samma fraga.

3. Gor saker synliga (Make things visible)

Man maste gora klart for uppgiftslamnaren vad han/hon ska gora och effekten av det. For
en blankett innebar detta att det ska vara tydligt var uppgiftslamnaren ska gora nagot (lasa
instruktioner, fylla i svar), i vilken ordning , och vad det dr som ska utfoéras (summeringar,
hopp). Det ar extra viktigt att synliggdra sddant som inte gors speciellt ofta, t.ex. blanketter
som fylls i endast nagon gang per ar eller annu mera sdllan. Det hér ar en viktig princip i
blankettkonstruktion.

4. Gor en bra struktur (Get the mappings right)

En bra struktur innebaér att ett foremal fungerar pa forvantat satt och ar enkelt att forsta
(t.ex. att en bil styr till hoger genom att man vrider ratten at hoger, inte tvartom). I en
blankett innebér det att allt som behovs for att kunna avlamna ett svar (fraga,
svarsalternativ, instruktioner) ska ligga nadra varandra och pa ungefar samma plats genom
blanketten.

5. Anvind begransningar (Exploit the power of constraints)

Att begrédnsa antalet valmajligheter gor det enklare for anvandaren att forsta vad som
efterfragas. I en blankett avser det sddant som att gora svarsrutor lagom stora for det svar
(eller den typ av svar) som forvéntas, sa att man t.ex. inte forvaxlar rutor for kryss med
rutor for siffror eller text.

6. Rikna med fel (Design for errors)



Fel intraffar alltid, minimera darfor risken for att de intréffar ofta. I en blankett dr det viktigt
att tydliggora t.ex. skalor, om svar ska anges i kronor eller tusental kronor, vilken enhet
(sort) svaret skall anges i (liter eller kilo), att svar ska summera till 100 procent etc.

7. Ndr inget annat fungerar, standardisera (When all else fails, standardize)

Man kan inte alltid klargora allting med hjélp av grundlaggande principer. Vi vet inte heller
alltid vilka kunskaper uppgiftslamnaren har om hur det brukar fungera. Det ar da viktigt
att atminstone gora pa ett standardiserat satt. For en blankett kan det t.ex. innebéara att man
standardiserar numrering av fragor och var svarsboxar ska placeras (till vanster om
fragetexten) sd att uppgiftslamnaren kanner igen sig i olika blanketter.

Emotionell design (emotional design)

Norman har i en senare bok fran 2004, “Emotional design: Why We love (or Hate) Everyday
things) fran 2004 , beskrivit att det dr fler faktorer som har betydelse for hur
uppgiftslamnaren uppfattar en blankett. Det dr inte bara det rent kognitiva, sjdlva
forstaelsen, som ar avgorande, utan kédnslor och sinnesintryck ar av betydelse. Man kan
dérfor dela in reaktionerna pa en blankett i foljande nivaer:

* Kaénslomissig (visceral) niva — den omedelbara reaktionen (till skillnad fran den
resonerande). Denna reaktion har inte att géra med vilka fragor som stalls, utan det
omedelbara visuella intrycket som avgor. De kdanslomassiga reaktionerna ar mer
generella an personliga och kan exempelvis bero pa om blanketten ser visuellt
trevlig ut eller inte. En blankett bor alltsd ha ett enkelt, trevligt utseende. Viktigt att
tanka pa dr harmoni, symmetri, tydlighet.

* Beteendemaissig (behavioral) nivda —handlar inte om det visuella utan om
funktionalitet, att frdgor och instruktioner ar begripliga, att informationen ar
strukturerad pa ett bra sétt, att flodet ar tydligt etc. Det &r alltsa de principer som
listades ovan. Denna funktionalitet dr det som &r avgorande for hur (eller om)
blanketten fylls i.

* Reflektiv (reflektive) niva — hur en person intellektuellt tolkar hur ett foremal
fungerar och sparar denna information. I blankettsammanhang kan det rora sig om
hur uppgiftslamnaren kommer att reagera om han/hon far samma undersokning en
gang till vid ett senare tillfalle. Den reflektiva delen baseras pa de reaktioner
uppgiftslamnaren har haft i de kdanslomassiga och beteendemassiga stadierna, och
darfor ar det de som ar viktiga for en blankettkonstruktor.

Aven om den beteendemaéssiga nivan ar viktigast ar det ocksa vasentligt att tanka pa den
kanslomassiga nivan vid blankettkonstruktion. Den omedelbara reaktionen paverkar hur
man tolkar funktionaliteten. Ju battre det omedelbara intrycket dr, desto mer kan man
“komma undan med” nar det galler funktionaliteten. Det kan da t.ex. gélla att stalla fragor
som dr kansliga eller svara att besvara. Studier har t.ex. visat att det visuella intrycket har en
mycket stark paverkan pa hur latt uppgiften verkar vara. Ett bra forsta intryck ger en
positiv reaktion och far uppgiftslimnaren att arbeta effektivare, snabbare hitta svaren och
ha 6verseende med vissa brister i funktionaliteten.



Generella visuella principer:

Det finns fyra “sprak” som blankettkonstruktdren kan anvianda i den visuella
“kommunikationen” med uppgiftslamnare :

1. Det verbala — spraket, orden. Det som oftast anses som det viktigaste nar det aller att

fa uppgiftslamnaren att forsta uppgiften. 2. Symboler — pilar, boxar och liknande

3. Det numeriska — numrering etc.

4. Det grafiska — presentationen, hur olika bitar av information organiseras och
presenteras. Det kan gilla placering, farg, form etc. Aven detta paverkar om,
hur och i vilken ordning information ldses, hur information paras ihop i
hjarnan etc.

Fran detta kan ett antal generella visuella principer harledas.

1. The Law of Pragnanz sager att hjarnan ser det stora och enkla forst.
Informationen pa en sida organiseras och sorteras i de grundldggande objekten. De
detaljerade delarna syns forst ndr den 6vergripande visuella layouten tolkats. Eftersom den
kanslomassiga reaktionen dr omedelbar ska de grundldggande delarna vara tilltalande.
T.ex. ska en snabb blick pa en blankett visa omraden som &r enkla, symmetriska och
strukturerade pa ett sitt som ger ett tilltalande forsta intryck.

2. The Law of Common Region séger att ménniskor tolkar mindre objekt inom
ett storre som att de hor ihop. Det innebar t.ex. att allt som star i ett sidhuvud, eller pa en
bakgrund av specifik farg, tolkas som sammanhdrande. Ramar och farger kan visa vad som
hor ihop.

3. The Law of Proximity sager att sadant som star ndra varandra tolkas som att
de hor ihop. Det innebar bl.a. att fragetext, instruktion och svar till en och samma fraga ska
ligga ndra varandra, medan det ska vara ett avstand till ndsta fraga. Pa det sattet blandar
man inte ihop de olika fragorna. Det innebar ocksa att svarsalternativ ska hallas ihop, sa att
inte avstanden varierar, vilket fOrvirrar.

4. The Law of Similarity sager att objekt med liknande farg, form och storlek
tolkas som att de hor ihop. Det innebar t.ex. att en symbol som anvénds i blanketter alltid
ska ha samma betydelse, och inte dndras beroende pa i vilket sammanhang den visas.

5. The Law of Continuity sdger att en mjuk 6vergang mellan foreteelser leder till
att de tolkas som att de hor ihop. Grafiska verktyg kan anvandas for att gora ett tydligt flode
genom en blankett.

Dillmans 12 regler

Utifran allt ovanstdende har Dillman formulerat 12 regler (“rules for revision”) som ar
tankta att skapa blanketter som ger ett positivt intryck och ger bra svar. Reglerna ar gjorda
med en amerikansk undersokning (ARMS) som exempel.

1. Skapa en grundstruktur som lyfter fram svarsrutor (provide a figure/ground composition
that highlights answer spaces)



I Dillmans exempel dr den nya blanketten skapad med vita svarsrutor pa en ljusgron
bakgrund. Pa sa sétt blir svarsrutorna mer framtradande. Svarsrutorna dr ordnade under
varandra vertikalt sa att det syns att de hor ihop. Det har ocksa visat sig att ndr omraden
med kontrasterande farg syns ihop (som i blanketten) uppfattas den farg som det finns
minst av som viktig, d.v.s. de vita svarsrutorna framtrader som viktiga nér de star mot
fargad bakgrund.

2. Dela in blanketten i avgransade omraden for olika avsnitt (delineate regions to identify
thematic sections)

Avsnittsindelningen gor det tydligt vilka fragor som hor ihop.Det dr ockséa bra om det
framgar tydligt var sjdlva ifyllandet borjar, till skillnad fran bakgrundsinfo och adressfalt.

3. Gor intern information mindre synlig (make agency-only information less visible to
respondents)

Det pa blanketten som ar av intresse endast for insamlaren ska goras mindre synligt for
uppgiftslamnaren. Det kan goras genom att flytta det langst ner pa sidan och trycka deti en
inte s& framtradande farg, exempelvis gratt i stéllet for svart. Studier har visat att det som
star langst ner pa sidan syns simre dn 6vrig information. En annan, ljusare farg tydliggor
att det dr nagot av mindre vikt for uppgiftslamnaren.

4. Anvand omvént tryck for att tydliggora navigeringen (use reverse print to support
preattentive processing and definition of navigational path)

Aven om Dillman sjilv siger att det ar svart for 6gat att vixla mellan normalt tryck och
omvant tryck (vit text pa svart bakgrund). Man bor déarfér undvika omvént tryck nar det
galler att forstarka ett ord eller en del av en mening menar han. Det kan dnda anvandas
ibland da det ar ljust och drar 6gonen till sig. I exemplet anvander Dillman omvant tryck
for avsnittsrubriker och fragenummer, samt dven for att i hoppinstruktioner illustrera
vilken frdga man ska ga till. Vi rekommenderar endast omvant tryck i SCB:s blanketter pa
undersokningens namn. I 6vrigt kan samma effekt fas genom att gora luft mellan avsnitt
och ge avsnitten tydliga rubriker.

5. Anvand ord sa att avsnitt och fragor kan ldsas oberoende av varandra (use wording that
enables sections and questions to stand alone)

Manniskor ldser normalt uppifran och ner. Det ar darfor viktigt att spraket i blanketten
anvands pa ett satt som gor att man kan lasa i en logisk ordning. Man ska inte behova
hoppa mellan olika delar for att forsta vad som forvantas. T.ex. ska inte fragor vara
ofullstandiga och implicit hanvisa till en avsnittsrubrik eller instruktion som maste ldsas
(eller kommas ihag) for att uppgiftslamnaren ska forsta vad fragan avser. Regeln géller inte
delfrdgor med gemensamma svarsalternativ, dar ar fragan och delfragenumreringen
tillracklig.



6. Anvand symboler och grafik pa ett konsistent satt (establish consistency in use of all
symbols and graphical arrangements across questions)

Egenskaper som fetstil, teckenstorlek, versaler, kursivering och understrykning, samt
symboler (som pilar, cirklar, fyrkanter etc.) ska anvandas pa ett konsistent satt genom
blanketten. Detta for att uppna principen om likhet, att en viss grafik innebér en och samma
sak.

7. Skapa ett visuellt samband mellan sidor (establishing visual connections between pages)

Generellt bor man strava efter att ett avsnitt ligger pa en enda sida. Ibland ar detta inte
mojligt, och det ar battre att fortsédtta pa nasta sida én att trycka ihop det sa att det blir trangt
eller lamna stora oanvéanda ytor pa papperet. Dillman inférde i exemplet en rubrik pa
andrasidan (avsnitt x fortsatter har) och en sidfot pa forstasidan (avsnitt x fortsétter pa nasta
sida) med en pilsymbol. Fortsattningsrubriken har ett annat utseende dn en normal
avsnittsrubrik for att skilja pa olika rubriker. Vi tror att det kan vara bra att ange att ett
avsnitt fortsatter.

Foljande principer géller for foretag:
8. Bygg in hjélp for att minimera fel (build in mechanisms for correcting errors)

En hjélp som ska byggas in &r instruktioner dar de behovs. I 6vrigt ska man ocksa
underlatta berdkningar till summor eller delsummor. Om det kan vara oklart vad man ska
gora om man inte kan avge nagot svar rekommenderar Dillman ett sarskilt alternativ for
detta (t.ex. en kryssruta intill ett falt dar en siffra ska fyllas i). Det ska tydligt framga vilken
enhet svaret ska anges i, t.ex. tusental kronor (tkr). Hoppinstruktioner maste vara tydliga sa
att uppgiftslamnaren inte hoppar fel.

9. Gor "gomda” fragor mer synliga (make hidden questions more visible)

I Dillmans exempelblankett fanns dtminstone en fradga som blir ndstan osynlig genom att
den ligger langst ner pa en sida som domineras av en stor tabell. Tabellen dr det som syns,
och da den sista fragan pa sidan (som syns samre, eftersom det som ligger langst ner
generellt syns simre). Dessutom ser fragan annorlunda ut an tabellen och da okar risken for
att den inte ses som en fradga. Med en omdesign kan fragan fa en battre placering, Rent
allméant bér man undvika att fa “gomda fragor”.

10. Forenkla tabeller (simplify each matrix by building consistency, regularity
and completeness across the many parts)

Studier har visat att tabellfragor ar komplicerade for uppgiftslamnare. De ar ocksa svara att
gora tydliga for en blankettkonstruktdr, da man maste klargora hur olika delar hanger ihop,
samtidigt som utrymmet for text i tabellen ofta dr begransat. Det ar viktigt t.ex. att
fragetexten och rader/kolumner hanger ihop, sa att rubrikerna blir en ytterligare forklaring
och inte nagot nytt. Det kan ocksa vara forvirrande att ha kolumnnummer som dr samma
som fragenumret, eftersom uppgiftslamnaren da tolkar ihop just de siffrorna. Tank pa



begransningen i hur mycket en person kan halla i minnet. Ett sitt att inte fa alla svarsrutor i
en tabell att flyta ihop ar att anvanda mellanrum i stéllet for kantlinjer. Att ha storre avstand
mellan rutorna kolumnvis dn radvis gor att uppgiftslamnaren kopplar ihop rutorna
vertikalt. Om man har olika sorter i en stor tabell maste man gora dessa synliga, speciellt
om de flesta rutorna dr i en sort och bara nagra fa ska besvaras i en annan sort. Det som ar
viktigt ar att klargora flodena och vad som hor ihop.

11. Placera koder som uppgiftslamnaren maste anvanda néra dar de ska
anvandas (place codes that the respondent is required to use near where they are to be
used)

I svaren pa vissa fragor ska uppgiftslamnaren anvanda férbestaimda koder. Dessa ska da
placeras i blanketten, i anslutning till ddr de ska anvandas och pa ett sitt som tydliggor att
det dr de koderna som ska anvandas. Om kodforteckningen ar mycket lang, t.ex. nar
standardiserade klassifikationer som KN eller SNI anvénds, kan det vara omdjligt att trycka
hela nomenklaturen i blanketten, d& far man trycka den separat.

12. Markera ett forandrat forvéantat beteende med starka visuella signaler (provide strong
visual guides for changes in respondent use of answer spaces)

Nar en uppgiftslamnare fyllt i en del av en blankett har han/hon lart sig vad som forvéantas.
Om det forvantade plotsligt andras (t.ex. genom sortbyte, annan skala eller dylikt) ar det
extra viktigt att detta tydliggors for att undvika fel. Det kan vara t.ex. om man helt plotsligt
ska ange ett visst svar med decimaler, nér alla tidigare svar angivits som heltal.

1.2.4. Riktlinjer for blankettens utformning

Utover de allmanna visuella riktlinjerna kan man ocksa satta upp allméanna riktlinjer for
blanketternas utseende. Det kan rora allt fran teckensnitt och teckenstorlek till farger och
skanninganpassning. I manga avseenden kan sadana riktlinjer i detaljerna vara en fraga om
tycke och smak, men det finns ett varde i att standardisera det valda utseendet. Sarskilt
galler detta for foretag dar igenkanningseffekten ar viktig da de ofta fyller i mer dn en
blankett under ett ar. De rekommendationer vi presenterar har bygger pa att blanketten ska
vara sa enkel som mgjligt och vara tydlig och konsistent i anvandandet av olika grafiska
verktyg. Rekommendationerna bygger i mangt och mycket pa standarder som redan
anvands pa vissa hall pa SCB, bl.a. DIH/ENK.

Utseende

Da blanketter som annan text lases fran vanster till hoger ska blanketten utga fran
véansterstillda texter. Aven med hénsyn till det kan man variera utseendet nagot. Blanketten
kan normalt skrivas i tva eller tre kolumner. Vid tva kolumner ar den forsta kolumnen
fragenummer och den andra kolumnen fragor och svarsalternativ under fragan. Om
blanketten dven finns pa webben ar det bast att vélja det har alternativet om man vill att
blanketterna ska vara sa lika som majligt.

Det andra alternativet med tre kolumner innebar att kolumn 1 ar frdgenummer, kolumn 2
fraga och definition eller instruktion samt kolumn 3 svarsalternativen. Utrymmet pa
pappret utnyttjas battre och navigeringen blir dnda tydlig och klar. Det dr den hogra
kolumnen man foljer och fyller i. Vi tror att &ven om man pa webben har utseendet med tva



kolumner (lasningen pa skarmen blir mycket svarare med tre kolumner) kan man énda
vélja trekolumnsutseendet pa pappersblanketten. Lasningen ar sa pass olika mellan de
béagge medierna.

Nar det galler delfragor blir fradgorna i kolumn 2 och svarsalternativen bredvid varandra i
kolumn 3. Vi anvander inga grafiska vertikala linjer i blanketterna men det ska vara en tankt
vertikal linje. Pa sa sdtt borjar svarsalternativ rakt under varandra.

Varje fraga ska ha en ram som avgrénsar fragan. Det gor det tydligt vad som hor ihop och
bidrar till att frdgetext, instruktion och svarsalternativ ses som en helhet.

Var forsiktig med bilder! Normalt ska man inte anvianda sig av bilder. Om bilder ska finnas
med maste det kunna motiveras.

Fragetext, instruktion och svarsalternativ ska sta ndra varandra for att bilda en helhet, dar
de olika delarna kan ldsas tillsammans. Var allmanna rekommendation av teckensnitt i

pappersblanketter ar:
Fragor Arial, 10 pt, fet
Svarsalternativ Arial, 10 pt, normal

Instruktioner, definitioner Arial, 10 pt, kursiv

Foretagsblanketter

Undersokningens namn skrivs i den hogra kolumnen hogst upp. Texten ar skriven med vit
farg pa en morkt gra platta (75 % gra). Arial eller Verdana kan anvandas. Verdana ger en
nagot kraftigare vit text. Namnet bor helst fa plats pa en rad. Valj storlek pa teckensnittet
efter hur langt namnet ar.

Verdana fet

Konjunkturstatistik for industrin
Januari

Arial fet

Avgifter/hyror for nybyggda lagenheter
2006

De uppgifter om sekretess, samrad och eventuell uppgiftsplikt som ska ligga i blankettens
oOvre vanstra horn kan med fordel skrivas i mindre teckenstorlek,

8 punkter, for att markera att det dr information som inte har direkt med ifyllandet att gora
(aven om det ar viktig information).

Svarsalternativ

Svarsalternativen bor vara placerade under varandra om det inte ar en skala, som dr samma
for flera delfragor. Var konsekvent. Blanda framfor allt inte horisontellt och vertikalt.



(] Ja
[1 Nej

Nar man har horisontella svarsalternativ i en skala numreras de efter en tankt tallinje fran 1
och uppat.

Naér svarsalternativen utgors av siffror brukar normalt den lagsta siffran anges forst, men
det finns exempel dar motsatsen kan vara att foredra.

Exempel:

4. Hur stor andel av er omsattning berdaknas era tre storsta kunder sta for under
20067

[]05%

[]6-25%

[ ] 26-50 %

(1 51-75%

[] 76-100 %

Om ett varde ska fyllas i ett speciellt falt — anvand inte prickrader fram till faltet. Det
hander att uppgiftslamnaren fyller i pa prickraden istdllet for det avsedda faltet. Da maste
speciell programmering goras for att ta hand om felet vid skanningen.

Det maste finnas utrymme mellan fragor och svarsalternativ. Fragorna bor darfor borja 6
punkter under ramens linje och det ska d@ven vara minst
6 punkter efter. Fragan avslutas med 10 punkter efter sista svarsalternativet.

Svarsalternativ ska ha 3 punkter efter pa varje rad. Delfragor med flera svarsalternativ har 3
punkter fore och 3 efter. Om det ar manga delfragor ar det lampligt att ha en extra
radmatning efter var 3:e, 4:e eller 5:e delfraga. Det blir da lattare for ul att f6lja raderna och
markera ratt.

Navigering Avsnitt

Blanketten ska vara uppdelad i olika avsnitt med en rubrik. Mellan avsnitten ska det finnas
luft sa att det ar visuellt tydligt att avsnitten &ar atskilda. Genom att markera
avsnittsrubriken med en numrering i rutan, och da rubriken ar storre dn ovrig text (Arial, 12
punkter) blir det visuellt mycket tydligt var ett avsnitt slutar och ett annat borjar.



Hopp

I pappersblanketter maste hoppen vara mycket tydliga. Detta uppnas genom en markering
med en pilsymbol och en beskrivning av vart uppgiftslamnaren ska hoppa.

7] G till friga 6
Ska uppgiftslamnaren ga till nésta fraga ska det inte vara nagon hoppanvisning.

Anpassa till skanning

Skannern kan lasa A4 och A3, bade enkelsidigt och dubbelsidigt. En blankett som bara
bestar av fyra sidor i form av en dubbelvikt A3 kan skannas i sin helhet utan att skdras. Det
som ibland kan utgora ett problem med dessa blanketter ar att det i granskningen blir svart
att hitta bland bilderna eftersom de inte kommer i “rétt” ordning” (pa en bild syns sida 4
och 1, pa nasta sida 2 och 3). Det galler d4ven om det dr bokliknande blanketter som plockas
isdr. Om det upplevs som ett problem gar det att 16sa genom att bilderna kan delas och
sorteras om i en vettig ordning (efter sidnummer). Det har inte gjorts i sa stor utstrackning
hittills, men kan bli mer av standard for att underlatta arbetet med att titta pa skannade
bilder och hitta i dem.

Pa SCB anvander vi programvaran ReadSoft Documents FORMS. Folj de riktlinjer som finns
pa P:\Prod \DIH\ Utformning av formulér. Andra lampliga hjalpmedel ar
Ifyllningsanvisningar och Hamta fardiga teckenfélt. Spara inte undan denna information
lokalt utan anvand informationen pa P da detta uppdateras 16pande. De teckenfalt som
finns dér ar testade och fungerar optimalt i skanningen.

I normalfallet rekommenderas att anvanda svarsfalt med avgransare, som gor att
uppgiftslamnaren skriver en siffra eller bokstav mellan varje avgransare. Generellt giller att
det mesta gar att skanna sa ldnge falten &r tydliga, men om man inte f6ljer de
rekommenderade formaten pa falt kommer det medfoéra mycket extra arbete i efterhand.
Vér rekommendation ar darfor att i de allra flesta fall anvanda de utprovade falten med
avgransare. Om det inte far plats kan i stdllet en omdesign av blanketten dvervéagas.

Om ”Oppna svar” (kommentarer eller dylikt) ska anvindas, och man inte kan kréva att
uppgiftslamnaren fyller i langa texter i falt med avgransare mellan tecknen, kan ett 6ppet
falt laggas till (se nedan). Texten i faltet blir da en bild som kan levereras till kunden, men
texten kan inte Overforas direkt till en databas.

Kommentarer:

DIH har processansvaret for skanning, och bor alltid konsulteras i samband med att man
infor skanning i en undersokning.



Firg
Enkiter till individer
Enkater till individer brukar ha omslag i en mild pastellfarg. Trycket &r alltid svart. Nar det

gdller svarsrutor kan man ibland anvanda “bortfallstarg” (drop out) for att skanningen ska
ge maximalt. Den fargen ar gul eller svagt orange.
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Enkiter till foretag

En av de viktigaste visuella riktlinjerna for blanketter &r att skapa en grundstruktur som
lyfter fram svarsrutor. Det kan uppnas pa flera olika satt. I en mindre blankett med ett antal
fragor som inte var och en ar sa stora kan man gora sjdlva fragorna pa vit bakgrund, medan
en bakgrundsfirg, antingen en graton eller en mild farg, anvands pa det omkringliggande
omradet, mer som en ram runt frdgorna. Det ar ett enkelt sétt att lyfta fram det som ska
fyllas i.

Att trycka blanketter i farg ar dock inte alltid sa enkelt. SCB:s tryckeri har inte mdjlighet att
trycka stora volymer blanketter i farg. Det innebar alltid en extra kostnad om man vill ha
blanketter i annan farg &n svart och vitt (eller graskala). Tryckningen maste vidare ske i flera
steg, ett forsta steg dar mallar for blanketten trycks med farg och ett andra steg dar
blanketten fylls pa med adressuppgifter och annan fortryckt information. Det gor att allt ar
betydligt mindre flexibelt, om ndgon éndring eller nagot tilligg ska goras i blanketten som
paverkar vilka falt som ska vara farg och vilka som ska vara vita maste nya mallar tryckas

upp.

Om man trycker blanketter i svartvitt slipper man de extra kostnader och problem som
fargtryck medfor. Allt kan tryckas pa SCB, och det ger full flexibilitet ndr det galler
andringar och tillagg. Samtidigt kan dven en graskala uppna de positiva effekterna nar det
galler att lyfta fram svarsrutor och ge blanketten en tydlig struktur. Det ar darfér mycket
som talar fOr att i forsta hand trycka blanketter i graskala, och vi anser att det maste till
sarskilda skal for att anvanda fargtryck.

Tester med olika graskalor har genomforts, och vi rekommenderar att en graton pa 12,5
procent anvands. Med ljusare ton tenderar det graa att inte synas sarskilt vél, och med en
morkare ton kan trycket variera mellan olika delar av blanketten. 12, 5 procent bade syns
och far en jamn nyans i trycket.

Ett ytterligare alternativ som kan 6vervagas ar tryck pa fargat papper. Huvudanledningen
till att trycka pa fargat papper ar att uppgiftslamnaren, om han far flera blanketter
samtidigt, ska kunna skilja olika blanketter at. Genom att ldgga en graskala i falt som inte ar
svarsrutor kan man lyfta fram svarsrutorna pa samma satt som pa vitt papper.
Hyresstatistiken kommer att trycka sin blankett pa ett syrenfargat papper, dd man samtidigt
har en ytterligare blankett som gar ut. Den blanketten kommer att tryckas pa ett papper som
har en gul nyans.



1.2.5. Instruktioner

Generellt ignoreras instruktioner. Instruktioner i bérjan av en blankett gloms ofta bort, om
de ens lises, innan uppgiftslimnaren besvarat ett par fragor. A andra sidan ar det for sent
att ge instruktioner nir uppgiftslamnaren redan gatt vidare till ndsta fraga. Man ska ocksa
tanka pa att de kanske ldses endast nar uppgiftslamnaren kor fast. Darfor ar det mycket
viktigt att instruktionerna finns sa nédra den plats dar de behovs som mgjligt, normalt
mellan fragetexten och svaret.

Instruktioner i blanketten

Instruktioner i form av definitioner till en specifik fraga maste sta i anslutning till sjdlva
fragan. De instruktioner som dr nédvandiga for att fylla i en blankett maste sta vid fragan.

Sirskild instruktion for foretag

Instruktionen ska vara logiskt uppstélld och f6lja blanketten. Det ska vara latt att hitta i den.
Av erfarenhet vet vi att uppgiftslamnaren garna lagger separata instruktioner at sidan. Tank
igenom om det behovs en sdrskild instruktion. Och behdvs allt?

Undvik att samma uppgifter star pa flera stéllen t.ex. bade i missiv och i instruktioner.
Om man har med exempel ska de vara enkla och tydliga.

Anviand en enkel och lattlast layout. Radlangden far inte vara mer &@n 13 cm.

1.2.6. Papper och webb - blandad insamling

Det blir allt vanligare i SCB:s undersokningar att uppgiftslamnaren far vélja hur man vill
lamna in data. En vanlig fraga vid blandad insamling 4r om man till varje pris ska forsoka
fa alternativen att vara sa lika som mojligt. Eller ska man tillata sig att utnyttja de férdelar
och mojligheter som framst den elektroniska miljon erbjuder? Argumentet for att gora det
sa lika som mojligt ar att risken for att svaren paverkas av det valda mediet da dr minimal.
Argumenten for att utnyttja de mojligheter som star till buds ar att fa sa bra svar som
mojligt (oavsett om man inte kan fa lika bra svar via papper), att underlatta for
uppgiftslamnarna och att uppgiftslamnarna forvantar sig att elektroniska blanketter ska
fungera pa ett intelligent stt.

I samband med att webbinsamling lanserades pa bredare front pa SCB skrevs Riktlinjer for
webblanketter, kring webblanketters utseende och funktionalitet. Det ar de riktlinjerna som
anvands i den generella applikationen ELIS/SIV som SCB utvecklat. De riktlinjerna utgar
fran att man kan och bor utnyttja webbens fordelar samtidigt som man tar hansyn till
begransningarna. Det innebér bl.a. foljande rekommendationer:
* Anvind automatiska hopp. Nar uppgiftslamnaren gar till nasta sida kanner
systemet automatiskt av vart uppgiftslamnaren ska styras.
* Helst inte ha fler fragor per sida dn vad som syns pa skdarmen. Det innebar i manga
fall att antalet sidor blir storre i webblanketten dan i motsvarande pappersblankett.
+ Hall webblanketten s& “ren som mgjligt”. Det innebaér att instruktioner som inte
beddms sa viktiga att alla ska ldsa dem, utan mer av upplysande karaktar, placeras



bakom sérskilda informationssymboler. For att lasa instruktionen pekar
uppgiftslamnaren pa symbolen med muspekaren.

* Bygg in hjdlpfunktioner. Det innebar att man dar sa ar lampligt kan bygga in
automatiska summeringar och berdkningar. For fragor dar standardiserade
klassifikationer ska anvéandas i svaren kan sokfunktioner byggas in.

* Bygg in felsignaler. Uppgiftslamnaren kan dd goras medveten om utelamnade och
uppenbart felaktiga svar (t.ex. om han skriver in bokstaver i ett falt dar svaret ska
anges i siffror), och dven varnas for misstankta fel.

Alla dessa egenskaper kan naturligtvis ge effekter pa svaren. Man kan dérfor inte vara helt
saker pa att svaren ar helt jamforbara mellan de olika medierna. Samtidigt skulle
alternativet att inte bygga in funktionalitet ocksa fa konsekvenser, framfor allt for
uppgiftslamnarna. Da de forvantar sig inbyggd funktionalitet och hjalp, skulle de
antagligen bli besvikna om det inte fanns. Dessutom blir uppgiftslamnarna mer irriterade
om de i efterhand blir aterkontaktade avseende fel i de lamnade svaren, om dessa fel pa ett
enkelt satt kunde ha upptickts av systemet och atgardats redan vid ifyllandet. Att inte
eliminera formatfel leder ocksa till mycket extra efterarbete i onédan. Data maste da rensas
fran sadana felaktiga format for att kunna foras vidare i produktionssystemen.

En risk som uppmarksammats med mojligheten att ldgga in “dolda instruktioner” bakom
informationssymboler ar att man istéllet Overbelastar blanketten med instruktioner som
”kan vara bra att ha”. Studier har visat att instruktioner sillan ldses, och om de forsta
instruktionerna som faktiskt ldses inte ger den 6nskade hjalpen ar risken mycket stor att
kommande instruktioner inte lases alls.

Kunskapen om hur mediet paverkar svarskvaliteten ar annu begransad. For att kunna
studera hur datainsamling via webben fungerar och vilka effekter det far pa svaren behovs
processdata dver insamlingsprocessen. Nar pappersblanketter sands ut tillsammans med en
mojlighet att logga in pd webben for att svara déar, brukar andelen webbsvar hamna mellan
10 och 20 procent. Ju storre andelen webbsvar blir, desto viktigare blir det att studera
eventuella svarsskillnader mellan olika insamlingsmetoder.
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