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1 Allmant om
anvisningarna och
brevmallarna

1.1 Hur anvisningarna ar kopplade till

brevmallarna
Anvisningarna och brevmallarna ska anviandas tillsammans. [ mallarna
finns néstan ingen fast text. Istdllet framgar det av anvisningarna vad
som ska skrivas under de olika rubrikerna i breven. For att det ska ga
latt att hitta ritt i anvisningarna finns det kopplingar mellan mallar och
anvisningar pa tva, tre- och fyrsifferniva. For varje numrering i
mallarna finns en motsvarighet med instruktion i anvisningarna.

I anvisningarna ges instruktioner och forklaringar till vad som maste
std, var en viss information kan eller ska sta samt varfor informationen
ska finnas. Brevmallarna dr kortfattade och anvisningarna mer
utforliga om vad som ska sta och hur. Nagra viktiga faktorer att ta
hinsyn till i valet och utformningen av texter ar bl.a. anslag eller
uppdrag, officiell statistik eller inte samt utldimnande av mikrodata
eller inte. I samtliga fall 4r det statistik som ska tas fram, antingen av
SCB eller av uppdragsgivaren.

Lis ocksa den generella informationen i detta forsta avsnitt (1 Allmént
om brevmallarna och anvisningarna).

1.2Hjalp och stod

Som stod for brevens innehall finns det exempel pa texter i
anvisningarna. Dessa exempel ska ses som inspiration, inte som
styrande texter. Det dr viktigt att de texter som anvinds i breven dr
korrekta for den aktuella undersokningen.

Vid fragor om anvisningarna och brevmallarna, kontakta i férsta hand
*Forvaltningsobjekt Data. Forvaltningsobjekt Data hjalper till att
avgora om mattekniker, klarspraksexpert, ML/S/RS (Rittssekretariatet)
eller Tryckeriet behover konsulteras.

1.3 Avsteg fran mall

Brevmallarna ingar i SCB:s standarder och ska f6ljas. Det finns dock
situationer nédr det dr motiverat med undantag fran standarden. Om
man bedomer att det finns anledning att gora avsteg fran mallen,
kontakta *Forvaltningsobjekt Data. Ofta racker det att diskutera
problemet for att hitta en bra 16sning som foljer mallen.
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Om det efter kontakt dnda behdver goras ett undantag soks det i
Statistikproduktionsstodet under “Undantag fran standardlosning”.
Efter diskussionen dr ansokan enkel att skriva. Tank bara pa att alla
alternativa losningar ska vara vil motiverade.

1.4Forklaring av fargkoder och textrutor

Anvisningarna och brevmallarna innehaller fyra olika fargkoder:

Svart text: Text som &r fast. Det betyder att texten, i de fall den
ar relevant, inte far dndras, utom i de undantagsfall
da anvisningarna ger alternativ. Skal for att ha fast
text dr att texten ska vara juridiskt korrekt samt att
breven ska vara enhetliga och genomarbetade. I ett
uppdrag kan sma omformuleringar goras i beskri-
vande texter pa forsta sidan om uppdragsgivaren har
vil motiverade forslag.

Rod text: Text som ska anpassas till undersokningen.
Lila kursiv text: Instruktioner i mallarna som tas bort.

Lila numrering: Numreringen i mallarna som 6verensstammer med
anvisningarnas avsnitt for att det ska bli lattare att
hitta tas ocksa bort.

Anvisningarna innehaller tva sorters textrutor:

- Rattssekretariatets kommentar

1.5Brevtyper

Sedan 2022 &r extra webboffensiv kontaktstrategi (EWO) standard for
SCB:s enkdtundersokningar till individer. Det innebadr att totalt fyra
utskick gors varav ett innehaller pappersblankett. Utskicken gors i regel
digitalt till urvalspersoner med digital brevlada och postalt till
urvalspersoner som saknar digital brevlada. Utskicket med
pappersenkat gors postalt till samtliga. Tva pappersblanketter kan
overvégas till aldersgruppen 65+. Se utskicksplan for en
standardundersokning under avsnitt 4 Forsta sidan av paminnelsebrev.
Se mer i Statistikproduktionsstodet 3.1 3.1 Planera
produktionsomgdangar och Uppdragsportalen pa Inblick.

I dessa anvisningar ingar postala brev och elektroniska brev via e-post.
Anvisningar for utskick till digital brevlada, mall fér meddelande samt
tillhorande bilaga hittar du i Statistikproduktionsstodet 2.3.4 Skapa
brev.
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Den sammanfattande bendmningen “brev” anvéinds for fyra brevtyper:
forbrev, missiv, introduktionsbrev och paminnelsebrev (se utforligare
beskrivning nedan). Det finns ytterligare typer som inte ingar, t.ex.
kontaktbrev for intervju.

De tre huvudsakliga brevtyperna som beskrivs i anvisningarna &r:

a. Missiv: Ett informationsbrev som antingen skickas som
foljebrev till pappersblanketten i samma kuvert eller till den
webblankett som brevet ger tillgang till. Brevet innehaller
information till uppgiftslamnarna om undersokningen, en
uppmaning att lamna uppgifter (via internet eller pa pappers-
blankett) samt information om uppgiftslimnandet. Om
undersokningen har webbinsamling finns inloggningsuppgifter
och/eller information om att logga in i webblanketten med e-
legitimation. Missivet finns bade som ett 16st missiv som
skickas ut tillsammans med blanketten eller enskilt vid en
webboffensiv undersokning.

I vissa fall kan missivet dven utgora blankettens omslag
(framsidan) och ska da vara skanninganpassat. Vid behov av
skanninganpassat missiv — kontakta skanningsansvarig pa
D/INS/IH.

b. Introduktionsbrev: Ett informationsbrev som skickas ut fore
en telefon- eller besoksintervju for att forbereda uppgifts-
lamnaren med information om att en intervjuare kommer att
kontakta dem, men dven vicka intresse och 6ka motivationen
till att lamna uppgifter. Brevet informerar ocksa om
undersokningens innehall och om uppgiftslimnandet.

c. Paminnelsebrev: Ett brev med uppmaning att besvara
enkiten, som skickas ut nér svar inte inkommit. Det gors en
eller flera ganger enligt vald kontaktstrategi, vid EWO skickas
tre paminnelser.

Tidigare skickades ofta forbrev, men det ar inte ldngre standard da vi
vill gd mot en mer digital insamling. Ett forbrev ar en kort information
som skickas ut fore enkéten for att motivera uppgiftslimnaren, som
darmed far mojlighet att tdnka igenom @mnet och ta fram underlag om
det behovs. Ett brev som innehéller svarsmojlighet via internet ar
darfor inte ett forbrev utan ett missiv till enkét, se punkt a ovan.

Missiv, introduktionsbrev och dven forbrev beskrivs i avsnitt 2 och 3. I
Statistikproduktionsstodet finns dessa brevmallar i process 2.3.4 Skapa
brev.

Paminnelsebrev beskrivs i avsnitt 4 och 5. I Statistikproduktionsstodet
finns mallar for dessa i process 4.2.2 Genomfor datafingst.
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Information till uppgiftslamnarna

Det finns krav i lagstiftningen pa att viss information ska lamnas till
en uppgiftslimnare nar uppgifter samlas in (se nedan, bl.a. avsnitt
3.1-3.5). Det innebdér att informationen maste lamnas till uppgifts-
lamnaren innan han eller hon svarar pa en enkit eller deltar i en
intervju. Den behover dock bara lamnas en gang for varje under-
sokning. Om informationen finns med i ett missiv behover den
darfor t.ex. inte tas med dven i forbrevet, om ett sddant anvands.

Reglering: 7 § forordningen (2001:100) om den officiella
statistiken. Artikel 13 i EU:s dataskyddsforordning.

1.6 Diarieforing av brev

Det finns inget krav pa diarieforing av brev i frivilliga undersokningar
som riktar sig till individer och hushall. Daremot ska breven hallas
ordnade.

1.7Kontaktstrategin ska vara klar fore forsta
utskicket

Med kontaktstrategi avses nir, var och hur som uppgiftslaimnarna ska fa
information om undersokningen, samt pa vilket sitt de forviantas delta.
Att bestimma en kontaktstrategi ingar alltid i designen och
planeringen, se Statistikproduktionsstddets delprocesser i 2.3.3 Utforma
kontaktstrategi.

Vilka brevtyper som ska skickas och nar ska alltsa vara bestdmt redan
innan forsta brevet skickas ut. Dock kan ett beslut om t.ex. en extra
paminnelse om inflodet ar lagt inga. Kontaktstrategin ska innefatta att
alla brev utformas sa att mottagaren ser att de giller samma
undersokning.

Nar webblankett anvinds rekommenderas att en pdf-fil, i form av
missivet med information pa bada sidorna men utan
inloggningsuppgifter, laggs upp i SIV. Detta for att det ska vara enkelt
att hitta information om undersokningen nar man véljer att svara pa
webben dven om man inte har kvar det forsta pappersmissivet.

1.8Riktlinjer for layout och format

Vilj brevets layout samt format och tillhérande kuvert med héansyn till
sikerhet, SCB:s rekommendationer, uppdragsgivarens onskemal,
lasvanlighet och kostnader.

Mallarnas formatering &r fast och teckensnitt, teckenstorlek och
radlangd etc. far darfor inte dndras. Se rekommenderade atgirder i
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nedanstaende avsnitt En eller tvd sidor? om det finns problem med
utrymmet.

Postadresser, webbadresser och mejladresser
Hela adressen ska synas i fonstret vid anvindning av fonsterkuvert.
Kontrollera detta och sa att ingen information utdver adressen syns.

I pappersbrevens 1optext ska webbadressen till uppgiftslimnarsidan
och/eller www.insamling.scb.se sta i fet stil, men inte vara
understruken. I mejlutskick blir alla webbadresser automatiskt
hyperlankar.

Mejladresser ska inte vara hyperldankar i mejlutskick.

I pappersbrev ska mejladresser inte vara understrukna, vilket de ibland
blir automatiskt om de omvandlas till hyperlankar. Den som ansvarar
for brevutskicken tar bort eventuella sadana hyperldankar fore utskick.

En eller tva sidor?

Forbrev ryms vanligtvis pa en sida, men mallen for missiv och
introduktionsbrev har tva sidor. Sidan tva (baksidan) bestar i huvudsak
av nodvandig formell information. PAminnelsebreven ryms i vissa fall
pa en sida, men ofta ska dven andra sidan anvindas.

Att fa plats med allt innehall pa forsta och andra sidan kan vara en
utmaning. Utrymmet dr begransat och det ar mycket information som
ska std med.

I forsta hand ska innehallet anpassas for att rymmas i mallen. Chansen
att uppgiftslamnarna ldser brevet och tar till sig av innehallet dr storre
om brevet ar kortfattat.

Vid problem med utrymmet rekommenderas foljande atgarder:

- Gaigenom avstavningar. Ibland gar det att minska antalet rader
genom att avstava langa ord. Ta girna hjalp av Sprakradets
avstavningslexikon. Anvind den princip for avstavning som
passar bast. (Obs! Man far blanda enkonsonantsprincipen och
ordledsprincipen.)

- Kontrollera att brevet inte innehaller onddiga blankrader.

- Vind dig till klarspraksexpert eller mattekniker for rad.

Rubriker

Huvudupplagget for ett brev har en struktur med en viss uppsattning
rubriker. Vissa rubriker ar fasta medan andra ska anpassas till
undersokningen eller vilken paminnelse det ar. I vissa fall ska en rubrik
tas bort for att den inte &r relevant for undersokningen. Vid behov kan
man lagga till en mellanrubrik for att lyfta fram nagot som ar viktigt for
undersokningen.


https://språk.isof.se/avstavning/
https://språk.isof.se/avstavning/
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Styckeindelning
Mallarna styr inte hur styckeindelningen av texter gors under de fasta
rubrikerna. Striva efter att ge brevet ett sa luftigt intryck som mojligt.

Sakerhetspost

Ett alternativ till att skicka brev i vanliga kuvert ar att anvianda sa kallad
sdkerhetspost. Det dr ett brev utan kuvert och med en perforering dir
kanten rivs bort ldngs tre sidor och dar mottagarens namn och adress
trycks pa framsidan. Sdkerhetspost anvénds framst for brev utan
blankett. Under sarskilda forutsattningar ar det ocksa mojligt att bifoga
blankett eller annan inlaga, exempelvis vid mindre upplagor.

For forbrev och paminnelser med text pa bara en sida anvénds ett vikt
A4 (av Tryckeriet kallat SPA5). For brev med text pa tva sidor anviands
sdkerhetspost bestaende av tva A4 (av Tryckeriet kallat SPA4). Efter
oppnandet av sdkerhetspost dr utrymmet for text lika stort som i ett
brev i A4-format. Kontakta Tryckeriet for mer information om olika
moijligheter och kostnader.

+ Sidkerhetsposten ska folja SCB:s varumarke.

+ Det finns mallar for sikerhetspost i tryckeriet.

* Du bestiller sdkerhetsposten i tryckeriet.

+ Inga foton ar tillatna. Det finns ikoner i Mediabanken som kan
anviandas som monster pa baksidan.

« Det dr endast den SCB-bla farg som &r godkénd att anvédnda for
minimal genomldsning. Den lila anvénds till PSU-utskick.

» Avdelningschef (Ac) ska godkdnna sidkerhetspost och sdkerstilla att
kuvertet haller tillrdckligt hog sdkerhet for innehallet. Om kuvertet
inte dr godkdnt maste innehallet skickas i vanligt kuvert med dubbla
véggar.

I samarbete med annan myndighet finns majlighet att anvinda den
myndighetens grafiska profil. Det &r viktigt att inte avtala med en kund
att vi kan specialanpassa sdkerhetspost. Kontakta Tryckeriet for mer
information om olika mojligheter och kostnader.

Missiv per mejl

Utskick av missiv till webblanketter kan i vissa fall ske per mejl, se
Statistikproduktionsstodet process 4.2.1 Genomfor utskick. Det finns en
sdrskild mall for missiv som skickas som text direkt i mejlmeddelandet.

Om missivet bifogas som ett dokument anvinds mallarna for utskick
via post. Gor hyperldnkar av webbadresser for att underlatta for
mottagaren.


https://scb.mediaflowportal.com/search/search/?ikoner
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1.9Sprak

SCB:s varumarke
Vart varumarkesnamn dr SCB och det ska vi anvidnda i forsta hand i
kommunikationen med uppgiftslimnarna.

For att fortydliga att vi 4r en myndighet och att vi sysslar med statistik
kan man anvianda bendmningen statistikmyndigheten SCB.
Statistikmyndigheten SCB forekommer ocksa i texten ”SCB beskriver
Sverige” som star i slutet av vanstermarginalen i brevmallarna.

Det utskrivna namnet Statistiska centralbyran ska bara anvidndas i
undantagsfall om det behdvs for att fortydliga vad forkortningen SCB
star for, exempelvis pa tryckortssidan i rapporter.

I Varumarkesplattformen ingar SCB:s personlighet som styr SCB:s
kommunikation, sdrskilt vad giller bemotande. Personligheten beskrivs
i avsnittet Sa uttrycker vi oss och innehaller bland annat skrivregler
som beskriver hur vi ska kommunicera och beméta vara malgrupper i
skrift.

I Varumiérkesplattformen ingér dven en beskrivning av SCB:s grafiska
profil som styr brevmallarna utifran farger, typsnitt etc.
Varumairkesplattformen finns beskriven i SCB:s varuméarkeshandbok.

Begripliga brev som ger bra bemdtande

Hur man uttrycker sig i breven har betydelse utifran uppgiftslamnarnas
mojligheter och vilja att ta till sig innehallet. Darfor ar det viktigt att vi
pa SCB manar om att skriva begripligt. Vi ska 4ven formulera oss pa ett
sadant sitt att uppgiftslamnarna kdnner sig bemotta med respekt och
hjalpsamhet.

Texter i klarsprak — en snabbguide

Texterna i breven ska vara skrivna enligt principerna for klarsprak. Det
betyder att de ska vara begripliga for uppgiftslamnare utan sirskilda
kunskaper inom statistikproduktion eller juridik. Nyckeln nar man
skriver klarsprak dr mottagaranpassning. Det betyder att man anpassar
sprak och disposition efter de tdnkta ldsarnas forkunskaper och efter
vad de vill och behdver veta. En bra vigledning ar att ldsaren latt ska fa
svar pa foljande fragor:

e Varfor har jag fatt det har brevet?

e Hur ror det mig?

e Vadvill avsdndaren sdga mig?

e Maste jag gora nagot och i sa fall vad, nir och hur?
e Vad héander sen?

Vid behov av hjélp kontakta personer klarspraksexperten. Lankar till
ordbocker, skrivhandledning m.m. finns pa Inblick.


https://www.scb.se/om-scb/scbs-verksamhet/varumarkeshandbok/sa-uttrycker-vi-oss/
https://www.scb.se/om-scb/scbs-verksamhet/varumarkeshandbok/
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Tilltalsord

I allménhet ska du, dig etc. anvdndas som tilltalsord i
individundersokningar. For undersokningar riktade till hushall kan
omformuleringar till ni, er etc. behovas. Tilltalsord skrivs med liten
bokstav.

Brevet viander sig oftast endast till urvalspersonen men ibland adven till
andra. Exempelvis kan en foralder svara for sitt barn eller en annan
hushallsmedlem kan bli den som intervjuas. Anpassa tilltalsordet till
undersokningens forutsattningar.

Termerna uppgifter och svar

De tva termerna uppgifter och svar kan anvidndas delvis synonymt, men
inte helt. Svar dr begransat till svar pa fragor, medan uppgifter dven kan
vara uppgifter som finns i register. Att svara innebar att man lamnar
uppgifter. Ordvalet kan bero pa sammanhanget. Termen svar kan vara
mer naturlig nér det géller attityder, medan uppgifter kan passa bittre
for mer faktainriktad information.

Termerna enkat, blankett och frageformular

En enkit dr en statistisk undersékning som ar sjalvadministrerad och
dar uppgiftslamnaren fyller i en pappers- eller webblankett. Termen
enkat kan anvidndas ganska brett, t.ex. om bade undersokningen och
utskicket. Termen blankett dr ddremot begransad till den blankett som
ska besvaras.

For intervjuundersokningar anvénds ofta termen frageformulér. Den
anvands dven som ett samlingsord for ovanstaende i vissa
sammanhang.

Mitinstrumentet ar inte bara blanketten utan dven brev och annat
material som behovs for uppgiftslaimnandet. Matinstrument dr en term
som anvands pa SCB.

Andra sprak an svenska
Overvig att ge information pa andra sprak dn svenska med hansyn
tagen till uppgiftslimnarnas behov.

Information pa andra sprak kan ges t.ex. i brev, i en interviju eller pa
uppgiftslamnarsidan (se Statistikproduktionsstodet process 2.2 Utforma
undersokning och variabler, avsnitt 12 Ldgg in undersokningen i relevanta
administrativa system och genomfor ddrtill kopplade uppgifter). Det ar
viktigt att informationen uppfyller de juridiska kraven om vilken
information uppgiftslimnarna ska fa.

Innehaller brevet bara ndgon enstaka mening om var information pa
andra sprak finns ska det skrivas i introduktionen (avsnitt 2.3) eller i
samband med instruktionen om hur undersokningen besvaras (avsnitt
2.5).
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Standardoversittningar till engelska finns i dokumentet ”Over-
sdttningar till engelska” i Statistikproduktionsstodet process 2.3.4
Skapa brev. Dir finns dven ett dokument som beskriver kraven pa de
personer som Oversatter och pa arbetssatt vid 6versattning.

Se dven Riktlinjer for 6versattning och tolkning.

2 Forsta sidan av forbrev,
missiv och
introduktionsbrev

2.1Logotyp, adress m.m.
Bortsett fran mallen for mejlutskick dr SCB:s logotyp placerad langst
ner i vinstermarginalen.

Andring av text om SCB:s roll i samhaillet
I dagens brevmall finns i vinstermarginalen pa forsta sidan en text som
beskriver SCB:s roll i samhéllet:

SCB beskriver Sverige

Statistikmyndigheten SCB forser samhaéllet med statistik for
beslutsfattande, debatt och forskning. Vi gor det pa uppdrag av
regeringen, myndigheter, forskare och naringsliv. Var statistik
bidrar till en faktabaserad samhallsdebatt och vil underbyggda
beslut.

Texten ska anvindas i brev for SCB:s egna undersokningar och i
undersdkningar genomforda pa uppdrag eller i samarbete med annan
partner 4n SAM, samt i undersokningar genomforda pa uppdrag eller i
samarbete med SAM som inte ingar i den officiella statistiken.

I undersokningar i samarbete med eller pa uppdrag av SAM, som ingar i
den officiella statistiken, ska foljande text anvindas i brev till
uppgiftslimnarna:

Vi beskriver Sverige

Den officiella statistiken berdttar om Sverige och bidrar till
samhaillets utveckling genom att vara objektiv och relevant. Den
bidrar dven till en faktabaserad samhallsdebatt och vil underbyggda
beslut. Statistikansvariga myndigheter tar fram statistik pa uppdrag
av regeringen.


http://inblick.scb.intra/globalassets/dokument/kom/policy_riktlinjer/riktlinjer-for-oversattning-och-tolkning.pdf
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2.1.1 Néar undersokningen gors pa uppdrag
Det ér frivilligt for uppdragsgivaren att ha med sin logotyp.

Av de tva platserna till h6ger om SCB-loggan ska den vinstra platsen
anviandas om det bara dr en uppdragsgivare. I de fall uppdragsgivarens
logotyp inte far plats pa hojden kan logotypen placeras ovanfor SCB:s
logotyp, dvs. under texten SCB beskriver Sverige.

I uppdragsundersokningar dar SCB:s roll ar liten i forhallande till
uppdragsgivarens roll, bor uppdragsgivaren vara mer synlig &n SCB. I
dessa fall ar det moijligt att byta plats pa SCB:s och uppdragsgivarens
underskrifter och logotyper. Det giller ndr SCB samarbetar med annan
myndighet, organisation eller foretag. Uppdragsgivarens underskrift
och logotyp placeras da till vinster (pa SCB-logotypens plats) och SCB:s
underskrift och logotyp till hoger, alternativt placeras
uppdragsgivarens logotyp ovanfor SCB:s logotyp i vinstermarginalen
dvs. under texten SCB beskriver Sverige.

Placera i forsta hand uppdragsgivarens adress (t.ex. postadress till en
SAM) i vanstermarginalen tillsammans med kontaktuppgifter eller i
andra hand tillsammans med uppdragsgivarens logotyp. Om det dr olika
adresser till uppdragsgivaren och kontaktpersonerna hos
uppdragsgivaren, ska det vara tydligt vilken adressuppgift som hor till
uppdragsgivaren respektive personer som kan kontaktas hos
uppdragsgivaren. Adress till uppdragsgivaren ar obligatorisk i brevet
om undersokningen innebér att uppdragsgivaren behandlar person-
uppgifter (se avsnitt 2.7.1).

Om man avtalat med uppdragsgivaren att anvidnda deras logotyp finns
plats for det till hoger om SCB:s logotyp.

Finns det fler logotyper eller logotyper som ar hoga (stdende) kan de
placeras i vinstermarginalen langt ner i anslutning till SCB:s logotyp.
Be tryckeriet titta pa resultatet innan tryck.

Information om identitet och kontaktuppgifter till den som ar
personuppgiftsansvarig

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om samtliga personuppgiftsansvariga organisationers identitet och
kontaktuppgifter (adress, telefonnummer, mejladress). Om det
finns ett dataskyddsombud ska uppgiftslamnaren dven fa
information om dataskyddsombudets kontaktuppgifter. Om under-
sokningen innebar att uppdragsgivaren behandlar personuppgifter
ska ddrmed dven kontaktuppgifter till uppdragsgivaren och dennes
dataskyddsombud anges.
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Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

2.1.2 Namn och adress

Satt ut mottagarens namn i brevet forutsatt att det inte finns nagot
hinder f6r det. Mottagarens namn och adress ska tas bort fran brevet
om uppgifterna trycks pa en medsand blankett. I undersékningar dar
det dr viktigt att ingen utomstéende kan se namn tillsammans med
andra uppgifter bor namnet bara sta pa kuvertet, inte i brevet. Det kan
t.ex. gilla undersokningar som riktar sig till mottagare med vissa sjuk-
domar, till brottsoffer eller till personer som dr domda for brott.

Notera att om namnet bara star pa kuvertet och detta kastas, sa framgar
det inte langre vem undersokningen avser och vem som ska besvara
den. Detta kan bli ett problem, t.ex. i en flerbarnsfamilj om
undersokningen avser ett visst barn. Det kan behovas fortydligande
information i brevet, se avsnitt 2.3.

Ett skanninganpassat missiv som sitter ihop med blanketten innehéller
inte mottagarens namn och adress. pga. sekretess. Namn och adress
star istdllet pa kuvertet. Pa missivet star utsandningstid (fylls i av
undersokningsledare eller motsvarande). SCB-ID, som ar ett
igenkdnningsnummer, star pa omslagets sista sida.

2.1.3 Utsdndningstid

Oftast skrivs brevets utsdndningstid i form av manad och &r. Om
insamlingen pagar under en ldngre period racker det med ar eller annan
lamplig period, t.ex. vintern 2018/2019.

2.1.4 Nar en identifierande beteckning anvinds

En identifierande beteckning kan anvindas i brevet. Det dr frivilligt och
anviandningen beror pa undersokningens forutsattningar. Beteckningen
ar en identitet i SCB:s arbete.

e For 10sa missiv: Placera den identifierande beteckningen som
mallen visar eller ta bort det om nagon identifierande
beteckning inte ska finnas med.

e For pappersblanketter med skanning: Det finns en struktur att
folja, ID-nummer och QR-kod anges ldngst bak i blanketten. I
de fall missivet utgor omslag till blanketten, ta bort ID-nummer
fran framsidan/missivet.

e Introduktionsbrev till intervju: Anviand for narvarande sa kallat
UE-nummer. Numret kan placeras pa kuvertet eller i brevet.

Nar nagon form av identifierande beteckning anvands (QR-kod och
SCB-ID ldngst bak i blanketten samt ID-nummer pa framsidan eller UE-
nummer) ska det finnas en forklaring pa brevets andra sida, se avsnitt
3.4. 1 forbrev ska daremot ingen information ges.
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2.1.5 Ovrigt: Om namn och adress tas bort
Om adressfiltet tas bort fran brevet ar det viktigt att inte ta bort hela
sista raden eftersom det da blir fel i formateringen pa brevets framsida.

2.2Inledande rubrik

Storleken pa inledande rubrik dr fast. Rubriken ska vara inbjudande, sa
forsok formulera den kort, samtidigt som den ska beskriva under-
sokningens innehall och girna vara uppmanande.

Var med och beskriv arbetsmarknaden
Att leva som student
Vad tycker du om ditt dldreboende?

Vélkommen till Medborgarundersokningen

2.2.1 Speciellt for missiv
Formulera rubriken i missivet sa att den passar dven i kommande
paminnelsebrev. Missivet och paminnelsebreven ska ha samma rubrik.

2.2.2 Speciellt for forbrev
Se till att rubrikerna i forbrevet och i missivet till enkdten paminner om
varandra. Mottagare ska litt kdnna igen sig ndr missivet kommer.

2.3Texten under den inledande rubriken
Strukturera avsnittet i stycken pa ett sdtt som passar innehallet och
textens omfattning. Ligg gérna in en sdrskiljande och forklarande
rubrik i avsnittet om texten ar lang.

Nar det giller forbrev ska texten vara kort eftersom det kommer mer
information i ndsta brev. Det giller for samtliga avsnitt nedan.

2.3.1 Inledning

2.3.1.1 Speciellt for forbrev
Inled brevet med en inbjudande mening (se exempel nedan). Efter den
inledande meningen fortsitt med foljande formulering:

Inom nagra dagar/en vecka kommer vi att skicka en enkat till dig.

Fortsdtt med en kort beskrivning om vad det dr for blankett (papper
eller webb) samt ge lite information om fragorna.

Fortsédtt beskrivningen av punkterna i mallen utifran 1amplig ordning.
For vissa punkter hinvisas till stycken gemensamma med
anvisningarna for missiv.
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Bedom hur mycket av det som star i mallen som ska vara med, t.ex. om
information om population och urvalsstorlek ar intressant for
mottagaren eller uppgiftslimnaren. Om information om urvalet tas
med, beskriv da kortfattat, t.ex. ”du dr en av... som blivit slumpmassigt
utvalda...” (se dven avsnitt 2.4.2).

Undvik formuleringar som Vi vet att manga uppskattar att bli
kontaktade i forvig”, eftersom de inte ar tillrackligt underbyggda.

Inloggningsinformation ska inte sta i forbrevet. Sadan information
kommer forst i missivet, dar juridisk information med mera finns.

Skriv gdrna en mening om att det finns information pa SCB:s
webbplats, till exempel som nedan om webbsidan Lamna uppgifter.

Du kan pa SCB:s webbplats www.scb.se/lamnauppgifter lasa mer
om att delta i en undersokning. Dér finns t.ex. vanliga fragor med
svar.

Héanvisa alternativt till en egen uppgiftslimnarsida.

Du kan pa SCB:s webbplats www.scb.se/lamnauppgifter ldsa mer
om undersokningen och se resultat fran tidigare ar.

2.3.1.2 Speciellt for missiv
Inled brevet med en inbjudande mening (se exempel nedan). Beskriv
sedan syftet med undersokningen (se avsnitt 2.3.2).

Ge girna undersokningen ett namn som ar latt att komma ihag. Det kan
vara praktiskt med tanke pa paminnelsebreven som hanvisar tillbaka
till missivet och undersokningen.

2.3.1.3 Speciellt for introduktionsbrev till intervju

Inled brevet med en inbjudande mening (se exempel nedan). Fortsatt
sedan med antingen syftet eller informationen om den kommande
intervjukontakten. Det ska framga om det dr en besoks- eller
telefonintervju som ska goras. (Se vidare nedan avsnitt 2.3.2.1 och
2.3.2.3).

2.3.1.4 Exempel pa inledande mening
Brevet kan forslagsvis inledas med ”Hej!” eller Hej,”. Texten ska
fortsdtta pa samma rad.
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Hej! Du far det hiar brevet eftersom Karolinska Institutet vill ta reda
pa vilka forutsittningar Sveriges invanare har att leva ett hdlsosamt
liv.

Hej! Du far det har brevet eftersom SCB vill bjuda in dig till
lasvaneundersokningen.

Hej, med det hir brevet vill SCB bjuda in dig att vara med i en
samhallsundersokning om manniskors miljointresse.

2.3.2 Beskriv syftet m.m.

2.3.2.1 Generellt om syftet

Beskriv syftet med undersokningen och statistiken samt hur den
anvands. Tank pa att motiverande beskrivningar kan bidra till ett 6kat
deltagande. Se generella exempel i avsnitt 2.3.6.

e  Skriv enkelt och tydligt sa att uppgiftslamnaren forstar och blir
motiverad att delta.

e  Skriv gidrna om undersokningen innebir kunskap om nagot nytt
och hur statistiken kommer eller kan komma till nytta ur
uppgiftslamnarens synvinkel.

Om det dr ont om plats kan delar av beskrivningen av syftet flyttas till
avsnitt 3.1 Vem anvinder svaren och hur? pa brevets andra sida.

Information om andamalet med insamlingen av uppgifter
Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om dndamalet med uppgiftsinsamlingen. Informationen kan lamnas
hédr men dven pa brevets andra sida, se nedan avsnitt 3.1.

Reglering: 7 § forsta stycket forsta punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken. Artikel 13 ¢) i EU:s
dataskyddsforordning.

2.3.2.2 Speciellt for missiv for enbart webblankett
Ge information om tidsatgangen for att besvara enkéten.

e Geiforsta hand en ungefarlig tidsuppskattning. Det kan vara
ett genomsnitt eller ett ungefarligt intervall.

e Om variationen i tidsatgang ar stor kan det i vissa fall vara
battre att ge information om vad fragorna innehaller pa ett
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sadant satt att uppgiftslamnaren kan bilda sig en uppfattning
om tidsatgangen (och att den kan variera).

Vid behov kan en mening att det gar bra att logga in flera ganger och
spara emellan ldggas till. Detta rekommenderas frimst om
undersokningen ar kriavande och berdknas ta omkring 20 minuter eller
mer. I dessa fall ska foljande mening anvindas:

Undersokningen tar ungefdr XX minuter att besvara och det gar
bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Beskriv vid behov hur uppgiftslimnaren kan forbereda sig, t.ex. genom
att plocka fram nodviandiga underlag.

2.3.2.3 Speciellt for introduktionsbrev till intervju

Beskriv att en intervjuare fran SCB kommer att ta kontakt inom en
angiven tidsperiod for att berdtta om undersdkningen och stalla fragor.
Det ska dven framga pa vilket sétt intervjuaren tar kontakt. Om
intervjuarkontakten placeras fore syftet ska beskrivningen dir vara
kort.

Ge information om tidsatgangen for intervjun.

e Geiforsta hand en ungefirlig tidsuppskattning.

e Om variationen i tidsatgang ar stor kan det i vissa fall vara
bittre att ge information om vad fragorna innehaller pa ett
sadant satt att uppgiftslimnaren kan bilda sig en uppfattning
om tidsatgangen (och att den kan variera).

¢ Om intervjuarkontakten placeras forst i avsnittet kan
informationen om intervjuns langd sta langre ned i avsnittet.

Stdll upp informationen sa att det blir tydligt vad det 4r som kommer
att ske. Anvind giarna punktlista. Beskriv vid behov hur
uppgiftslaimnaren kan forbereda sig, t.ex. genom att plocka fram
nodvindiga underlag.

2.3.3 Information om vem som star bakom undersokningen
2.3.3.1 Nar undersokningen gors pa uppdrag

Skriv vem som dr uppdragsgivare samt om SCB genomfor hela eller
delar av undersokningen. Se exempel i avsnitt 2.3.6.
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Rattssekretariatets kommentar

Information om vem som ar uppdragsgivare
Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslimnaren far information
om pa vems uppdrag insamlingen sker.

Reglering: 7 § forsta stycket tredje punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.

2.3.3.2 Nar undersokningen gors pa anslag
Beskriv kort omradet som anslaget avser och att undersékningen &r en
del i att tillgodose det statistikbehovet. Regeringen har gett SCB anslag
och ansvar for att ta fram statistik for vissa utpekade omraden, men
SCB bestdmmer sjalvstandigt hur statistiken ska tas fram och vilka
undersokningar som ska genomforas. Se exempel i avsnitt 2.3.6.

Skrivningen att SCB utf6r en undersokning ”pa uppdrag av
regeringen/riksdagen” ska inte anviandas nér det handlar om
undersokningar som gors pa anslag. En sadan skrivning ger felaktigt
intrycket att regering eller riksdag har gett ett direkt uppdrag till SCB
att genomfora undersokningen.

2.3.4 Var det finns mer information

2.3.4.1 Nar undersokningen har en egen uppgiftslamnarsida
Webbadressen till uppgiftslimnarsidan skrivs i regel vid
kontaktuppgifterna i vinstermarginalen, men kan ocksa skrivas i
loptexten. Om webbadressen till uppgiftslamnarsidan skrivs i
loptexten, skriv nagot av nedanstaende tva alternativ.

Du kan ldsa mer om undersokningen pa
www.scb.se/undersokningsnamn.

Pa nasta sida finns mer information om undersokningen. Du kan
dven ldsa mer om den pa www.scb.se/undersokningsnamn.

2.3.4.2 Nar undersokningen saknar uppgiftslamnarsida
Nedanstaende text ar frivillig.

Pa nasta sida finns mer information om undersokningen.

Om missivet skickas ut med mejl eller stor sdkerhetspost hidnvisas
istéllet till att det finns mer information langre ned i meddelandet.

Langre ner i meddelandet finns mer information om
undersokningen.
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2.3.4.3 Nar det finns information pa andra sprak pa den egna
uppgiftslamnarsidan

For introduktionsbrev till intervju skriv har att det finns information pa
andra sprak pa den egna uppgiftslamnarsidan. For missiv till enkét kan
informationen istéllet sta i avsnitt 2.5. Eventuellt kan hanvisningen till
information pa annat sprak skrivas pa engelska.

For information in English please visit
www.scb.se/undersokningsnamn.

2.3.5 Fortydliganden om mottagare, uppgiftslimnare samt
barn och ungdomar

Det kan behovas ett fortydligande om vem eller vilka undersokningen
avser och vem som ska svara. Det giller t.ex. da uppgifter ska lamnas
om ett hushall eller om en fordlder ska lamna uppgifter for sitt barn.

Om undersokningen riktar sig till barn eller ungdomar finns det flera
aspekter att ta hansyn till. Det &r ofta extra viktigt med formuleringar
och forberedelser (se dven Statistikproduktionsstddet process 4.1.3
Forbered relevanta insamlingssitt). Beroende bl.a. pa mottagarens alder
kan vardnadshavarna behva informeras.

Undersokningar som riktar sig till barn

Rattssekretariatet bedomer att barn som har fyllt 15 ar som huvud-
regel ar tillrackligt mogna for att sjalva ta stillning till t.ex. om de
ska delta i en undersokning. En bedomning av om barnen i en viss
undersokning dr tillrdckligt mogna maste dock goras i respektive
undersokning, i forsta hand utifran vilken slags uppgifter
undersokningen avser.

Om de barn som undersokningen riktar sig till bedoms vara till-
rackligt mogna for att sjdlva ta stéllning till t.ex. om de ska delta i
undersokningen ska som utgangspunkt ingen information lamnas
till vardnadshavarna. Nir det géller barn som inte ar tillrackligt
mogna for att sjdlva ta stdllning giller istillet som huvudregel att
vardnadshavarna gemensamt ska fatta beslut for barnets ridkning.
Kontakta Rattssekretariatet om du behover stod i bedomningar i
undersokningar som riktar sig till barn.

Reglering: 6 kap. 11 och 13 §§ foraldrabalken.
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2.3.6 Olika exempel for texter under 2.3

SCB har fatt i uppgift av riksdag och regering att beskriva
levnadsforhallanden i Sverige. Resultaten fran den hir undersok-
ningen ar en del i den beskrivningen.

Ditt svar bidrar till att de som fattar politiska beslut har bra
faktaunderlag i fragor som ror arbetsmarknad och arbetsmiljo.
Undersokningen genomfors av SCB pa uppdrag av
Arbetsformedlingen.

I medarbetarenkiten far du chans att ge din arbetsgivare din syn pa
arbetsplatsen vad giller delaktighet, arbetstillfredsstéllelse, fysisk
arbetsmiljo och ledarskap. Medarbetarenkiten dr en del av
ledningens striavan efter bra arbetsmiljo dar det finns arbetsglddje
och dar goda prestationer gynnas.

Om ett par veckor kommer en intervjuare att ringa dig. Hon eller
han hoppas fa stilla nagra fragor om din situation — om du arbetar,
sOker arbete, dr pensiondr, studerar eller gor nagot annat. Det dr en
del av Arbetskraftsundersokningen, en undersokning som finns i
néstan alla ldnder. I Sverige har riksdagen och regeringen beslutat
att undersékningen ska goras av SCB.

Socialstyrelsen har i uppdrag att undersoka [...] for att kunna
forbattra mojligheterna att fa tillgang till dldreomsorg. SCB
genomfor undersokningen pa uppdrag av Socialstyrelsen. Inom de
ndrmaste veckorna ringer en intervjuare fran SCB for att gora en
telefonintervju med dig. Intervjun berédknas ta cirka 15 minuter.
Fragorna handlar om din hédlsa samt hur du ser pa ditt behov av
dldreomsorg.

2.4Dina svar ar viktiga (missiv och

introduktionsbrev)
Vilj en rubrik som kan verka motivationshojande, t.ex. ”Dina svar ar
viktiga”. Knyt an till undersékningens innehall om det &r majligt och
lampligt.

Ordningen pa innehallet i avsnitt 2.4 kan justeras, dvs. informationen
om urval kan placeras fore texten om frivillighet med tillhorande
motiveringar. Dock maste informationen om frivillighet vara tillrackligt
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framtrddande for ldsaren. Det dr central information som inte far
gdémmas undan.

2.4.1 Frivillighet och motiveringar
Det ska sta att det ar frivilligt att delta i undersékningen.

Rattssekretariatets kommentar

Information om att det ar frivilligt att delta
Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslaimnaren far information
om att det ar frivilligt att lamna uppgifter i undersokningen.

Reglering: 7 § andra stycket forordningen (2001:100) om den
officiella statistiken. (Artikel 13.1 e) i EU:s dataskyddsforordning.)

Skriv en av tva nedanstaende texter:

Det ar frivilligt att delta i undersékningsnamn, men vi hoppas att
du vill vara med eftersom dina svar dr mycket betydelsefulla.

Det ar frivilligt att svara pa fragorna, men vi hoppas att du vill vara
med eftersom dina svar d4r mycket betydelsefulla.

Det gar bra att utelamna rodmarkerad text. Fyll ut texten med
motiveringar som knyter an till innehallet utan att upprepa for mycket
av det som redan tidigare skrivits i brevet.

2.4.2 Urval

Skriv nagot kortfattat om urvalet, t.ex. att ”du ar en av ... som har blivit
slumpmassigt utvalda” och vilka aldrar som omfattas. Om det ar
informativt kan det anges fran vilket register urvalet dragits. Om
urvalet dr ett andra steg, t.ex. ett s.k. suburval till en tidigare
undersokning, ska det beskrivas. Det giller sarskilt i de fall da
urvalspersonen i den forsta undersokningen har sagt sig vara villig att
medverka i ytterligare undersokningar. Texten om urval kan da passas
in i textflodet under avsnitt 2.3 om kunden har speciella dnskemal om
detta. I enstaka fall kan det vara bittre att utelaimna urvalsstorleken,
t.ex. vid pilotstudier.

Beskriv om flera personer kan vara berérda av undersokningen. I sa fall
ska tilltalsordet i all brevtext anpassas till situationen. Se dven avsnitt
2.3.5 ovan.
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Information om varifran uppgifterna kommer

Nar det giller uppgifter som inte kommer fran uppgiftslamnaren ar

det ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren ska fa information
om varifran uppgifterna kommer (men undantag finns). Om urvalet
kommer fran en annan aktor bor det darfor anges hir.

Reglering: Artikel 14.2 f) i EU:s dataskyddsforordning (jfr. skél 61).

2.4.3 Speciellt for introduktionsbrev till intervju
Skriv alltid nedanstaende text i fet stil. Det ar frivilligt att vdlja om det
ska vara ett utropstecken eller en punkt efter meningen.

Stort tack pa forhand for din medverkan!

2.5Sa hir gor du (missiv)

Anpassa textinnehallet till datainsamlingsmetoden (se relevant avsnitt
nedan): pappersenkit, webbenkat eller bada (mixed mode). Ett utskick
per post kan vara ett missiv som skickas:

e tillsammans med en pappersblankett (enda svarsmojlighet)

¢ med inloggningsuppgifter och en pappersblankett

¢ med inloggningsuppgifter (pappersblankett saknas eller
kommer i senare utskick).

I pappersbrev som viks ska rutan med inloggningsuppgifter placeras
ovanfor eller under vikningen. I pappersbrev ska webbadressen till
uppgiftslamnarsidan och/eller www.insamling.scb.se sta i fet stil, men
inte vara understruken.

Nar det finns information pa andra sprak pa uppgiftslamnarsidan skrivs
det hér eller i avsnitt 2.3.

2.5.1 Néar enbart pappersblankett anviands (ovanligt)
Ta bort rutan med inloggningsuppgifter och skriv foljande text:

Besvara pappersblanketten och skicka in den i det portofria
svarskuvertet.

2.5.2 Nar bade webb- och pappersblankett ér
svarsmojligheter

Undvik att placera rutan med inloggningsuppgifter i mitten av pappret
om det viks for att underlatta lasbarheten. Meningen ”Det gar bra att
logga in flera gdnger och spara emellan.” ar valbar och rekommenderas
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framst om undersokningen ar krdvande och berdknas ta omkring 20
minuter eller mer.

Lankar om uppgiftslamnarsida finns

I regel ar det webbadresserna som star i detta avsnitt som skrivs ut vid
inloggningsuppgifterna, &ven om undersokningen har en
uppgiftslimnarsida som ldankar till inloggningssidan for webblanketten.
Detta bland annat for att undvika extra klick. Webbadressen till en
eventuell uppgiftslimnarsida skrivs enligt 2.3.4.1 eller i
vinstermarginalen.

QR-koder

I regel ar det QR-koden till webbadressen www.insamling.scb.se/eid
som ska anvindas, dven om undersokningen har en uppgiftslimnarsida
som lankar till inloggningssidan for webblanketten. Detta bland annat
for att undvika extra klick. Om QR-kod till annan webbadress ska
anvindas ska den genereras i av SCB godkédnd programvara QR Code
Generator (https://www.the-qrcode-generator.com/). Qr-koden ska
vara i klassisk stil och svart. Ladda ner QR-koden i filformatet PNG och
i storleken 1000px. Qr-koden ska ha en hojd och bredd pa 1,54 cm nar
den ar inklistrad i missivmallen. QR-koder for de olika
inloggninssidorna finns nedan.

Samtliga inloggnings- Enbart anvindar- Enbart e-legitimation
alternativ namn och 16senord

mgE
[=] [=].x: [=]

www.insamling.scb.se/eid www.insamling.scb.se ~www.insamling.scb.se/eleg

Om QR-kod inte ska anvidndas ersétts inloggningsruta med en
inloggningsruta som inte innehaller falt for QR-kod. Bada varianterna
finns med i missivmallen. Ta bort den som inloggningsruta som inte ska
anvindas i undersokningen.

Separat mall med QR-kod finns for nar inloggning gors med enbart e-
legitimation.

2.5.2.1 Nar inloggning gors med anvandarnamn och lIésenord eller med
e-legitimation, utan bifogad pappersblankett

Skriv foljande text ovanfor respektive under rutan. Om det dr ont om
plats kan de tva meningarna ovanfor skrivas pa samma rad:

Ga in pa www.insamling.scb.se/eid eller skanna QR-koden for att
besvara fragorna.

Logga in med BankID, annan e-legitimation eller med foljande
uppgifter:


https://www.the-qrcode-generator.com/
https://www.the-qrcode-generator.com/
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E E Anvandarnamn:

Loésenord:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Vill du hellre besvara fragorna pa papper? Invinta da
pappersblanketten som vi skickar hem till dig om nagra veckor.

2.5.2.2 Nar inloggning gors med anvandarnamn och losenord eller med
e-legitimation samt pappersblankett bifogas
Skriv foljande text ovanfor respektive under rutan:

Ga girna in pa www.insamling.scb.se/eid eller skanna QR-koden for
att besvara fragorna.

Logga in med BankID, annan e-legitimation eller med foljande
uppgifter:

E E Anvindarnamn:

Ldsenord:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Om du i stéllet véljer att besvara pappersblanketten skickar du in
den i det portofria svarskuvertet.

2.5.2.3 Nar inloggning gors med enbart e-legitimation samt
pappersblankett bifogas (ovanligt)
Skriv foljande text:

Ga girna in pa www.insamling.scb.se/eleg eller skanna QR-koden for
att besvara fragorna.

Logga in med BankID eller annan e-legitimation. Det gar bra att
logga in flera ganger och spara emellan.

Om du i stéllet valjer att besvara pappersblanketten skickar du in
den i det portofria svarskuvertet.

2.5.2.4 Nar inloggning gors med enbart anvandarnamn och Iésenord
samt pappersblankett bifogas (ovanligt)

Skriv foljande text ovanfor respektive under rutan. Om det dr ont om
plats kan de tva meningarna ovanfor skrivas pa samma rad:

Ga girna in pa www.insamling.scb.se eller skanna QR-koden for att
besvara fragorna.
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Dina inloggningsuppgifter ar:

-

E E Anvandarnamn:

Det gar bra att logga in flera ganger och spara emellan.

Om du istéillet viljer att besvara pappersblanketten skickar du in den
i det portofria svarskuvertet.

2.5.3 Nar enbart webblankett anvinds

Undvik att placera rutan med inloggningsuppgifter i mitten av pappret
om det viks for att underldtta lasbarheten. Meningen om att ”Det gar
bra att logga in flera gdnger och spara emellan.” skrivs i dessa utskick
ihop med information om berdknad tidsatgang, se avsnitt 2.3.2.2.

2.5.3.1 Nar inloggning gors med anvandarnamn och Iésenord eller med
e-legitimation
Skriv foljande text ovanfor rutan:

Ga in pa www.insamling.scb.se/eid eller skanna QR-koden for att
besvara fragorna. Logga in med BankID, annan e-legitimation eller
med foljande uppgifter:

E Anvindarnammn:

Losenord:

2.5.3.2 Nar inloggning gors med enbart e-legitimation
Skriv foljande text:

Ga in pa www.insamling.scb.se/eleg eller skanna QR-koden for att
besvara fragorna. Logga in med BankID eller annan e-legitimation.

2.5.3.3 Nar inloggning gors med enbart anvandarnamn och l6senord
(ovanligt)
Skriv féljande text ovanfor rutan:

Ga in pa www.insamling.scb.se eller skanna QR-koden for att
besvara fragorna.

Dina inloggningsuppgifter ar:

E E Anviandarnamn:

Losenord:
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2.5.4 Be om svar
Skriv nedanstaende text oavsett insamlingsmetod.

Vi ber dig besvara fragorna sa snart som moijligt.

2.5.5 Nir det gar att avb6ja medverkan

Mojligheten att aktivt tacka nej till att delta har testats vid nagra
tillfallen. Det finns goda resultat, men mojligheten behover testas mer
och utredas for att ett stillningstagande och en standard ska finnas.

En forutsittning for att erbjuda mojligheten ar att SCB bade kan ta
emot informationen och hantera den, t.ex. sa att urvalspersonen inte
kontaktas pa nytt eller far en paminnelse.

Personen som vill avb6ja maste identifiera sig pa ett sdkert sdtt. SCB
ska av sakerhets- och sekretesskil inte uppmuntra urvalspersoner att
kontakta oss med personuppgifter via mejl eller sms. Skriv en text av
nedanstaende karaktér. Den ska i forsta hand sta hér, alternativt i
vianstermarginalen.

Om du inte vill svara pa fragorna dr vi tacksamma om du kontaktar
oss. Da far du inga paminnelser om enkaten.

Om mojligheten anvinds eller testas bor resultatet meddelas till
*Forvaltningsobjekt Data.

2.5.6 Tack for medverkan
Skriv alltid nedanstaende text i fet stil. Det ar frivilligt att vdlja om det
ska vara ett utropstecken eller en punkt efter meningen.

Stort tack pa forhand for din medverkan!

2.5.6.1 Nar inte villkorad beloning anvinds

Vid forbeloning oavsett deltagande i undersokningen eller inte (dvs.
inte villkorad) byts meningen ”Stort tack pa forhand for din
medverkan!” ut mot en mening av typen ”Som tack bifogar vi en
varucheck vard 50 kronor...”. Den ska inte vara fet. Begreppet
”beloning” ska inte anvéndas i breven.

Om det finns utrymme i brevet kan meningen forlangas for att
fortydliga att beloningen inte &r villkorad. Ett exempel pa sddan text ar:

Som tack bifogar vi en vardecheck vird 50 kronor. Det ar frivilligt
att delta i undersokningen och du behéller sjalvklart vardechecken
dven om du viljer att inte delta. Men vi hoppas saklart att du vill
vara med och bidra till...

Istillet for i slutet av brevet kan informationen om beloning placeras i
avsnittet "Dina svar ar viktiga”. Den skrivs da i anslutning till att
deltagandet r frivilligt och texten som ska motivera deltagandet.
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2.5.6.2 Nar villkorad beloning anvands

Byt ut meningen ”Stort tack pa forhand for din medverkan!” mot en
mening av typen ”Som tack for din medverkan ...”. Den ska inte vara
fet. Begreppet "beloning” ska inte anvidndas i breven.

2.6 Underskrift

2.6.1 Anslagsundersokningar
Texten pa brevets forsta sida avslutas med namnet pa SCB:s gd.

Namn pa kontaktperson eller motsvarande pa dmnes- eller
insamlingsenhet skrivs i vinstermarginalen tillsammans med 6vrig
kontaktinformation, se vidare avsnitt 2.8 nedan.

2.6.2 Uppdragsundersokningar
Gd ska underteckna brev till uppgiftslimnare i undersokningar som:

1) ingériregeringsuppdrag till SCB, dvs. statistik som SCB &r
huvudansvarig for

2) avser officiell statistik eller europeisk statistik och som
genomfors pa uppdrag av statistikansvarig myndighet eller
myndighet ansvarig for europeisk statistik,

3) avser statistik som genomfors pa uppdrag av annan myndighet
och som i karaktéren dr lik officiell statistik och dr av stor vikt
for samhallet t.ex. aterkommande storre undersokningar som
SCB varit delaktiga i under manga ar, undersékning inom
regeringsuppdrag dar SCB pekas ut som part for samarbete,
undersokningar som inte ar officiell statistik men som ar av
stor betydelse for annan officiell statistik.

Nar det giller 3) avgor gd om undersokningen uppfyller de kriterier som
anges dar eller inte.

Texten pa brevets forsta sida avslutas i dessa fall med namnet pa SCB:s
gd och vanligtvis ocksa uppdragsgivarens namn. Uppdragsgivaren viljer
sjdlv titel/funktion.

For undersokningar som inte omfattas av 1) - 3) ovan ska
undertecknandet fran SCB:s sida ske av nagon av de som i egenskap av
undersokningsledare, sektionschef eller enhetschef dr ansvarig for
uppdraget. Texten pa brevets forsta sida avslutas dd med namn och titel
pa SCB (exempelvis Anna Andersson Undersokningsledare SCB) och
vanligtvis ocksa uppdragsgivarens namn. Uppdragsgivaren viljer sjalv
titel/funktion.

Namn pa kontaktperson eller motsvarande pa &mnes- eller
insamlingsenhet, samt hos uppdragsgivaren skrivs i vinstermarginalen
tillsammans med 6vrig kontaktinformation, se avsnitt 2.7 nedan.
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2.7 Undrar du over nagot? Kontakta oss géirna!

(Informationen i vinstermarginalen)
Oversta rubriken ”Undrar du 6ver nagot?” ar valfri att ha med, men
”Kontakta oss giarna!” ar fast.

I slutet av informationen i vinstermarginalen star en presentation av
SCB. Syftet ar framst att formedla att vi 4r en myndighet som sysslar
med statistik. Denna presentation ar fast.

Majoriteten av informationen i vinstermarginalen ar till for att
underlatta for uppgiftslimnaren om hen har fragor. Ta stéllning till
vilka rubriker som ska anvidndas och vad de ska hédnvisa till. En vanlig
uppdelning dr en hdnvisning for fragor om att lamna uppgifter,
respektive en hdanvisning om undersokningens innehall. Rubrikerna kan
vid behov omformuleras. All text i vinstermarginalen ska sta i bla farg.

e Anvind gemensamt gruppnummer och gruppbrevlada om det
finns, annars personnamn och direktnummer till en eller ett
par personer som ar lampliga att kontakta.

e Ange eventuella bemanningstider under rubriken Oppettider.
Denna rubrik ar valfri.

e SCB:s postadress ska alltid sta med.

e Eventuell uppdragsgivares postadress ska sta med om
personuppgifter ingar (se avsnitt 2.7.1 nedan).

e Efter postadressen skrivs webbadressen till uppgifts-
lamnarsidan. Saknas sadan kan adressen till webbsidan ”Lamna
uppgifter” sta (lampligt i forbrev), alternativt SCB:s
webbadress. Vid uppdrag kan den webbplatsen ocksa vara
lamplig som motsvarighet till uppdragsgivarens webbplats.

Exempel pa kontaktuppgifter finns i avsnitt 2.7.2 nedan.

Vid utrymmesbrist kan kontaktuppgifter till SCB:s dataskyddsombud
placeras med Ovriga kontaktuppgifter i vinstermarginalen pa brevets
framsida. Standard dr dock att placera dem i avsnitt 3.5. pa baksidan av
brevet.

2.7.1 Nar undersokningen gors pa uppdrag

Kontaktuppgifter (adress, telefonnummer, mejladress) till uppdrags-
givaren dr obligatorisk i brevet om undersokningen innebér att
uppdragsgivaren behandlar personuppgifter (se avsnitt 2.1.1). Det dr
dock rekommenderat att uppdragsgivarens kontaktuppgifter anges dven
i andra fall. Kom 6verens med uppdragsgivaren vilken kontaktuppgift
till uppdragsgivaren som ska anvéandas. Se till att det inte enbart finns
kontaktuppgift till en enskild person utan ocksa en adressuppgift till
uppdragsgivarens organisation.
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Om uppdragsgivaren kommer att behandla personuppgifter ska ocksa

kontaktuppgifter till uppdragsgivarens dataskyddsombud sta med (i de
fall nar uppdragsgivaren har ett sadant ombud). Enligt mallen placeras
dessa pa sidan tva under rubriken ”Har du fragor om personuppgifter?”

For mer information om personuppgifter, se avsnitt 3.4 och 3.5.

2.7.2 Exempel kontaktuppgifter

Exempel med hdnvisning till uppdragsgivare och SCB (se dven mallen)
Fragor om att delta

Namn hos SCB

Telefon och sms:

Mejl:

SCB:s postadress

www.sch.se

Fragor om undersokningens syfte
Namn hos uppdragsgivaren
Telefon och sms:

Mejl:

Uppdragsgivarens postadress
Uppdragsgivarens webbplats

Exempel med kontaktuppgifter till bade datainsamlings- och

dmnesenhet pa SCB
Fragor om att delta
Uppgiftslamnarservice
010 — 479 XX XX
gruppbrevliada@scb.se

Fragor om undersokningens syfte
Férnamn och efternamn

010 — 479 XX XX
fornamnefternamn@scb.se

Postadress
SCB, Avd/Enhet, 701 89 Orebro
www.scb.se/undersokningsnamn

Exempel med kontaktuppgifter till datainsamlingsenhet, SCB:s adress

och egna uppgiftsldmnarsidan
Telefon: Gruppnummer

Mejl: gruppbreviada@sch.se
Adress: SCB, Avd/Enhet, postadress
www.sch.se/undersdkningsnamn



http://www.insamling.scb.se/
http://www.insamling.scb.se/
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3 Andra sidan av missiv och
introduktionsbrev

3.1Vem anvander svaren och hur?

Ga igenom punkterna nedan och ta med alla som &r relevanta for
undersokningen. Resultatet ska bli en beskrivning av hur lamnade
uppgifter kommer att behandlas och anviandas, bade av SCB och av
andra i de fall som det ar aktuellt. Om uppgifterna ska anvindas for
flera andamal, ska det tydligt framga hur uppgifterna kommer att
anvindas for de olika &ndamalen.

Skriv punkterna nedan (utan siffror) i en ordning som fungerar for den
aktuella undersokningen och sa att 6vergangarna mellan avsnitten blir
naturliga.

Rattssekretariatets kommentar

Information om andamalet

Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslimnaren far information
om dndamalet med uppgiftsinsamlingen och med den behandling
for vilken personuppgifterna dr avsedda.

Den information som ldmnas till uppgiftslamnarna nir uppgifterna
samlas in begridnsar hur uppgifterna darefter far anvindas. Person-
uppgifter far bara samlas in for sdrskilda och uttryckligen angivna
andamal. Andamaélen ska ddarmed vara bestdmda i forvig.

Den information som ldmnas ska vara tillrdcklig for att uppgifts-
lamnaren ska kunna forsta hur uppgifterna kommer att anvindas
och mot bakgrund av det avgora om han eller hon vill delta i under-
sokningen.

Information om varifran uppgifterna kommer

Nér det géller uppgifter som inte kommer fran uppgiftslimnaren &r
det ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren ska fa information
om varifran uppgifterna kommer. Om uppgifter ska sambearbetas
med uppgifter frin ndgon annan bor det darfor anges vilka upp-
gifter som kommer fran den andra aktoren.

Information om hur lange uppgifterna sparas

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om hur lange uppgifterna kommer att sparas eller, om det inte ar
moijligt, de kriterier som anvands for att faststilla den perioden.
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Reglering: 7 § forsta stycket forsta och sjatte punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken. Artikel 5.1 b), 13 och 14 i
EU:s dataskyddsforordning.

Texten har dr ofta en sammanfattning av beskrivningen i avsnitt 2.3
(undersokningens syfte och vilken statistik som framstalls). Om det ar
ont om plats pa forsta sidan, kan en del av texten flyttas hit.

1. Beskriv om de limnade uppgifterna ska sambearbetas
(matchas pa mikroniva) med uppgifter som redan finns i
SCB:s register och vilka de uppgifterna ar. Skriv typ av
uppgifter och som regel inte namn pa register (namnet kan
skrivas om uppgiftslimnarna ar vil bekanta med registret).
Variabler med likartat innehall kan i de flesta fall grupperas,
t.ex. “uppgifter om utbildning”. Typiska texter har ar:

Alternativ 1: Nar svaren har samlats in kompletterar SCB dina svar
med uppgifter om dig som redan finns hos SCB. Det ar uppgifter
om [ange hir de variabler som ar relevanta i undersokningen, t.ex.
kon, alder, civilstand, fodelseland och medborgarskap].

Alternativ 2: For att inte fraga mer dn nodvandigt kompletterar SCB
dina svar med uppgifter om dig som redan finns hos SCB. Det ar
uppgifter om [ange hér de variabler som ar relevanta i
undersokningen, t.ex. kon, alder, civilstand, fédelseland och
medborgarskap].

2. Skriv kort och 6versiktligt om SCB:s anvindning av
uppgifterna. Typiska texter hér ar:

I SCB:s egna undersokningar:

Om det dr forsta stycket i avsnittet: Nar SCB har samlat in svaren
sammanstdaller vi dem till statistik i form av tabeller och diagram.
Statistiken anvinds framfor allt av [fyll i lampligt].

Om det inte dr forsta stycket i avsnittet: SCB sammanstéller svaren
till statistik i form av tabeller och diagram. Statistiken anvéands
framfor allt av [fyll i [ampligt].

[ uppdrag dar enbart statistik (aggregerade uppgifter) lamnas vidare:

Om det dr forsta stycket i avsnittet: Nar SCB har samlat in svaren
sammanstaller vi dem till statistik i form av tabeller och diagram
som Overldmnas till uppdragsgivaren.

Om det inte dr forsta stycket i avsnittet: SCB sammanstéller svaren
till statistik i form av tabeller och diagram som 6verldmnas till
uppdragsgivaren.
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I uppdrag dar uppgifter pa individniva (mikrodata) lamnas vidare:

Om det dr forsta stycket i avsnittet: Nar svaren har samlats in
bearbetar SCB uppgifterna och tar bort personnummer, namn och
adress. Darefter overlamnas uppgifterna till uppdragsgivaren for
fortsatt bearbetning och analys.

Om det inte dr forsta stycket i avsnittet: SCB bearbetar uppgifterna
och tar bort personnummer, namn och adress. Darefter overlamnas
uppgifterna till uppdragsgivaren for fortsatt bearbetning och
analys.

3. Beskriv om uppgifterna kan komma att anviandas for
annan forskning eller statistik. Typiska texter har ar:

I SCB:s egna undersokningar och uppdrag diar SCB inte kommer att
anvianda de insamlade uppgifterna till att ta fram statistik utover den
som dr aktuell i undersokningen:

Uppgifterna kan komma att lamnas ut till forskare eller andra som
tar fram statistik. Sddan forskning och statistikverksamhet
omfattas ocksa av sekretess (se nedan).

I SCB:s egna undersokningar och uppdrag dar SCB kan komma att
anvinda de insamlade uppgifterna till att ta fram statistik utover den
som dr aktuell i undersokningen:

SCB kan komma att anvidnda uppgifterna for att ta fram annan
statistik. Uppgifterna kan dven komma att lamnas ut till forskare
eller andra som tar fram statistik. Sadan forskning och
statistikverksamhet omfattas ocksa av sekretess (se nedan).

4. Beskriv om uppgifterna ska sambearbetas med uppgifter
fran nagon annan och vilka de uppgifterna ir.

5. Beskriv om en identifieringsnyckel skapas och sparas sa att
SCB ldngre fram kan komplettera uppgifterna med nytillkomna
registeruppgifter eller lata personerna delta i en ny under-
sokning. En typisk text har dr:

For att mojliggora uppfoljningar med registeruppgifter och/eller en
ny undersokning skapar SCB 10pnummer som kopplas till
personnummer for de som deltar i undersokningen. Kopplingen
(kodnyckeln) sparas avskilt fran enkatsvar och registeruppgifter och
forstors nar uppfoljningen och/eller den nya undersokningen &ar
genomford.

6. Om uppgifterna ska sparas endast under en avgrinsad
period ska denna period anges. Om det inte dr mojligt att
ange en period ska det istdllet anges vilka kriterier som anvinds
for att faststdlla perioden. Typiska texter har ar:
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I enkdtuppdrag ddr kodnyckel inte sparas: Dina svar sparas pa SCB i
24 manader men kopplingen till ditt personnummer tas bort tre
manader efter uppdragets slutférande.

I ovriga fall (t.ex. anslagsundersokningar ddr beslut om bevarande
under en ldngre tid finns): Uppgifterna sparas sa lange det kréavs
enligt gdllande lagstiftning och beslut.

Begreppet avidentifiera (och pseudonymisera, anonymisera)

Det finns ingen definition i lagtext av begreppet avidentifiera. En
del anvinder begreppet i betydelsen att ta bort samtliga uppgifter
som innebdr att en person direkt eller indirekt kan identifieras. En
del menar istéllet att ta bort uppgifter som ar direkt identifierbara
och det med eller utan att ersitta uppgifterna med t.ex. ett 16p-
nummer.

Eftersom begreppet avidentifiera inte har nagon entydig definition
bor det om moijligt undvikas. Om begreppet anviands behdver man
forklara for mottagaren vad som avses, t.ex. i en parentes.

Andra begrepp som anvidnds i samma eller liknande betydelse ar
pseudonymisera och anonymisera.

Med pesudonymisering avses, i EU:s dataskyddsforordning, att
behandla personuppgifter pa ett sadant sitt att de inte langre kan
kopplas till en viss person utan kompletterande uppgifter (t.ex. en
kodnyckel) som forvaras separat. Pseudonymiserade uppgifter ar
fortfarande personuppgifter.

Begreppet anonymisering definieras inte i dataskyddsforordningen
men med anonym information avses dir information med vilken det
inte langre dr mojligt att identifiera enskilda personer. Sddana upp-
gifter utgor inte langre personuppgifter.

Reglering: Skal 26 och artikel 4.5 i EU:s dataskyddsforordning.

Speciellt for missiv till enkat

Det forekommer att uppgifter som hamtas fran register dven efterfragas
i enkaten (t.ex. kon och alder). Det gors for att stimma av att det ar
avsedd urvalsperson som svarat. Denna form av kontroll beskrivs
vanligen inte, vare sig i brevet eller i blanketten. Om man vill informera
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om att SCB gor en avstimning dr det i allmédnhet bittre att gora det i
blanketten fore fragorna, dn att gora det i brevet.

3.2Hur skyddas dina svar?

Det som ska beskrivas i det hédr avsnittet dr vilka bestimmelser om
sekretess som géller for uppgifterna. Nasta avsnitt 3.3 handlar om
eventuellt samtycke till att efterge sekretess. De olika delarna i det har
avsnittet, och dven 3.3, ar delvis beroende av varandra. Las darfor
igenom bada avsnitten innan du borjar lagga in formuleringar i brevet.

Rattssekretariatets kommentar

Information om tillampliga sekretesshestammelser

Det ar ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om vilka bestimmelser i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) som kan bli tillampliga pa uppgifterna.

Reglering: 7 § forsta stycket femte punkten forordningen
(2001:100) om den officiella statistiken.

3.2.1 Det enskilda svaret kommer inte framga
Skriv nedanstaende i forsta textstycket om att det enskilda svaret inte
kommer att framga.

Det kommer inte ga att se vad just du har svarat nar resultatet
redovisas.

3.2.2 Sekretess for uppgifterna

3.2.2.1 1 SCB:s egna undersokningar
Skriv nedanstaende som andra textstycket.

Uppgifter om enskildas personliga och ekonomiska férhallanden
skyddas av sekretess hos SCB och alla som arbetar med under-
sokningen har tystnadsplikt. Sekretessen géller enligt 24 kap. 8 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

3.2.2.2 | uppdrag dar uppgifter lamnas vidare och samma
sekretesskydd galler hos uppdragsgivaren
Skriv nedanstaende som andra textstycket.

Uppgifter om enskildas personliga och ekonomiska forhallanden
skyddas av sekretess hos SCB och alla som arbetar med under-
sokningen har tystnadsplikt. Sekretessen giller enligt 24 kap. 8 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Samma sekretesskydd
giller hos uppdragsgivaren.
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3.2.2.3 | uppdrag dar uppgifter lamnas vidare med sekretessforbehall
Skriv nedanstaende som andra textstycket.

Uppgifter om enskildas personliga och ekonomiska forhallanden
skyddas av sekretess hos SCB och alla som arbetar med under-
sokningen har tystnadsplikt. Sekretessen giller enligt 24 kap. 8 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Aven forskarna hos
uppdragsgivaren har tystnadsplikt.

Sekretessforbehall

Ett sekretessforbehall ar ett beslut om att sekretessbelagda upp-
gifter lamnas ut med villkor som begransar mottagarens ratt att
lamna uppgifterna vidare eller att anvidnda dem. Om mottagaren
inte foljer villkoren i forbehallet riskerar han eller hon gora sig
skyldig till brott mot tystnadsplikten (20 kap. 3 § brottsbalken).
Utlimnande med férbehall kan bara ske till fysiska personer (som
inte far del av uppgifterna i egenskap av myndighetsanstéllda).

Reglering: 10 kap. 14 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

3.2.2.4 1 de fall uppgifter ska lamnas vidare utan sekretesskydd
Se avsnitt 3.3 nedan.

3.3Samtycke till att efterge sekretess
Detta avsnitt har oftast ingen rubrik. Notera att foregdende avsnitt kan
paverkas.

Det finns inga uttryckliga instruktioner har, eftersom det maste avgoras
i det enskilda fallet om samtycke till att efterge sekretess ska inhdmtas,
hur det i sa fall ska inhdmtas och vilken information som ska lamnas i
samband med det. Kontakta alltid Rittssekretariatet for att fa stod i
bedomningen.

Ett samtycke till att efterge sekretess kan krdava korrigeringar i brevets
avsnitt 3.2 Hur skyddas mina svar?
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Samtycke till att efterge sekretess

Uppgifter som &r belagda med sekretess far dnda lamnas ut om den
som uppgifterna handlar om samtycker till det. Det brukar kallas
for samtycke till att efterge eller hdva sekretess (eller ibland
sekretessmedgivande). Ett sadant samtycke innebir inte att
sekretessen helt upphor, utan det giller endast for de uppgifter och
i forhallande till den eller de akt6rer som samtycket avser.

Det finns inget krav i offentlighets- och sekretesslagen pa hur ett
samtycke till att efterge sekretess ska inhdmtas eller utformas.

Bedomningen av vilka krav som ska stéllas pa samtycket far istéallet
goras utifran att det ska vara tillrackligt tydligt for den som sam-
tycker vad det innebér och att den som lamnar ut sekretessbelagda
uppgifter i efterhand kan behova visa att det fanns ett samtycke.

Reglering: 10 kap. 1 § och 12 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

3.4 Hur behandlas personuppgifterna?

I undersokningar riktade till individer och hushall ingar det oftast
personuppgifter. Information om hur personuppgifter behandlas ska
alltid finnas med om personuppgifter ingar i undersokningen.

Personuppgifter

Med personuppgift menas all slags information som direkt eller
indirekt, enskilt eller i kombination med andra uppgifter, kan
hénforas till en levande, fysisk person. Personnummer, namn och
adress dr personuppgifter men dven t.ex. elektroniska identiteter
om de kan kopplas till fysiska personer. Information som har kodats
eller pseudonymiserats men som kan kopplas till en fysisk person
med hjélp av andra uppgifter dr ocksa personuppgifter.

Det innebar att uppgifter som pa olika sétt har avidentifierats (t.ex.
genom att personnummer, namn och andra direkt identifierbara
uppgifter har tagits bort eller genom att personnummer har ersatts
med I6pnummer) dnda oftast utgdr personuppgifter dven hos
uppdragsgivaren.

Reglering: Artikel 4.1 i EU:s dataskyddsforordning.



37/48

3.4.1 Information om personuppgiftsansvar

Personuppgiftsansvarig

Det finns alltid en personuppgiftsansvarig nir personuppgifter
behandlas. En personuppgiftsansvarig ar en fysisk eller juridisk
person, myndighet, institution eller annat organ som bestdmmer
dndamalen och medlen for behandlingen av personuppgifter. Nar
SCB behandlar personuppgifter &r SCB som regel
personuppgiftsansvarig. I undersokningar som innebdr att dven
uppdragsgivaren behandlar personuppgifter &ar oftast bade SCB och
uppdragsgivaren personuppgiftsansvariga, var och en for sin
behandling. I vissa fall kan SCB vara personuppgiftsbitrade, men
det dr endast aktuellt om uppdragsgivaren dr en annan
statistikansvarig myndighet.

Det dr ett krav i lagstiftningen att uppgiftslamnaren far information
om vem eller vilka som &r personuppgiftsansvariga.

Reglering: Artikel 4.7, 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning, 14 §
lagen (2001:99) om den officiella statistiken.

3.4.1.1 Nar endast SCB &r personuppgiftsansvarig
Skriv nedanstaende text.

SCB dr personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som SCB utfor.

3.4.1.2 Nar bade SCB och uppdragsgivaren ar personuppgiftsansvariga
Om SCB samlar in uppgifter at en uppdragsgivare ar oftast SCB person-
uppgiftsansvarig for sin behandling och uppdragsgivaren for den
behandling som uppdragsgivaren utfor. Skriv nedanstaende text:

SCB ar personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som SCB utfor. Uppdragsgivaren ar
personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som
uppdragsgivaren utfor.

SCB kan i vissa fall vara personuppgiftsbitrdde at en annan statistik-
ansvarig myndighet. I de fallen ar endast den andra statistikansvariga
myndigheten personuppgiftsansvarig. Kontakta Réttssekretariatet vid
behov av hjdlp med formuleringen.

3.4.2 Information om personuppgiftsbehandling
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Information om rattslig grund, rattigheter m.m.

Utover vad som framgar ovan ar det dven ett krav i lagstiftningen
att uppgiftslamnaren far information bl.a. om den réattsliga grunden
for behandlingen av personuppgifter och om vilka rattigheter
uppgiftslamnaren har enligt EU:s dataskyddsforordning.

SCB har allmén information om behandling av personuppgifter i
statistikverksamheten pa www.scb.se. Viss information behéver
dock dven anges i brevet.

Det dr bra att kinna till att flera av de rittigheter som finns i
dataskyddsforordningen inte giller i SCB:s statistikverksamhet;
dels pga. de undantag for statistiska &ndamal som finns direkt i
dataskyddsforordningen och dels pga. undantag som finns i lagen
(2001:99) om den officiella statistiken.

Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

3.4.2.1 Nar endast SCB ar personuppgiftsansvarig
Skriv foljande text:

Dina personuppgifter kommer att behandlas i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och forordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och 6vrig gillande lagstiftning.

SCB:s réttsliga grund for att behandla dina personuppgifter ar att
behandlingen ar nodvéndig for att utfora en uppgift av allmént
intresse (att framstilla statistik). Mer information om hur SCB
behandlar personuppgifter hittar du pa
www.scb.se/personuppgifter.

Du har rétt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de personuppgifter
SCB behandlar om dig. Ga in pa www.scb.se/registerutdrag. Du har
dven i vissa fall ratt att fa dina uppgifter raderade.

Om du dr missn6jd med hur dina personuppgifter behandlas har du
ritt att lamna in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

3.4.2.2 Nar bade SCB och uppdragsgivaren ar personuppgiftsansvariga
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Rattssekretariatets kommentar

En personuppgiftsansvarig ansvarar for att informera om sin
behandling

Den som &r personuppgiftsansvarig ansvarar for att informera om
sin behandling av personuppgifter. SCB och uppdragsgivaren
lamnar som regel information om sin respektive behandling i
samma brev men det finns inga juridiska hinder mot att anvdnda
tva olika brev.

Det dr viktigt att klargora for uppdragsgivaren att det dr uppdrags-
givaren som ansvarar for att den information som avser uppdrags-
givarens behandling av personuppgifter ar tillrdcklig och korrekt.

Reglering: Artikel 13 och 14 i EU:s dataskyddsforordning.

Om uppdragsgivaren ir en annan statistikansvarig myndighet bor
foljande text anvindas:

Dina personuppgifter kommer att behandlas i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och forordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och ovrig gidllande lagstiftning.

SCB:s och uppdragsgivarens rattsliga grund for att behandla dina
personuppgifter dr att behandlingen dr nodvandig for att utfora en
uppgift av allmént intresse (att framstalla statistik).

Mer information om SCB:s och uppdragsgivarens behandling av
personuppgifter hittar du pa www.scb.se/personuppgifter [har
uppdragsgivaren mgjlighet att ange en hinvisning].

Du har rétt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de personuppgifter
som SCB behandlar om dig. Ga in pa www.scb.se/registerutdrag. Du
har dven i vissa fall rétt att fa dina uppgifter raderade.

Du har samma rittigheter gentemot uppdragsgivaren.

Om du ar missnojd med hur dina personuppgifter behandlas har du
ritt att lamna in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

Om uppdragsgivaren inte dr en annan statistikansvarig myndighet
(utan t.ex. ett universitet) bor féljande text anvindas:

Dina personuppgifter kommer att behandlas i enlighet med EU:s
dataskyddsforordning, lagen (2001:99) och forordningen (2001:100)
om den officiella statistiken och 6vrig gillande lagstiftning.
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SCB:s réittsliga grund for att behandla dina personuppgifter dr att
behandlingen &r nodvandig for att utfora en uppgift av allmént
intresse (att framstilla statistik). Mer information om hur SCB
behandlar personuppgifter hittar du pa
www.scb.se/personuppgifter.

Du har rétt att fa en kopia, ett registerutdrag, av de personuppgifter
som SCB behandlar om dig. Ga in pa www.scb.se/registerutdrag. Du
har dven i vissa fall rétt att fa dina uppgifter raderade.

Uppdragsgivarens rittsliga grund for att behandla dina
personuppgifter dr [hdr bor uppdragsgivaren ange vilken rattslig
grund den stoder sin behandling pa]. Mer information om hur
uppdragsgivaren behandlar personuppgifter hittar du pa [har har
uppdragsgivaren mojlighet att ange en hdnvisning].

Du har ratt att [hir bor uppdragsgivaren ange vilka rattigheter
enligt EU:s dataskyddsforordning som géller gentemot
uppdragsgivaren.]

Om du ar missnojd med hur dina personuppgifter behandlas har du
ritt att ge in klagomal till Integritetsskyddsmyndigheten.

3.4.3 Speciellt for Introduktionsbrev
For introduktionsbrev ska foljande text alltid skrivas hér.

Intervjuerna spelas in och i vissa fall lyssnar en kollega med under
intervjun, men bara om du gar med pa det. Syftet &r att vi ska bli
béttre pa att gora frageformular och pa att intervjua.

Alla de inspelade intervjuerna raderas inom fyra veckor.
Inspelningarna skyddas av offentlighets- och sekretesslagen samt
EU:s dataskyddsforordning (se dven avsnittet ”Hur skyddas mina
svar?”).

3.4.4 Nar det finns en identifierande beteckning
Informera om den identifierande beteckningen pa ett sétt sa att det
stammer med upplagget i undersokningen.

Nar utskicket bestar av ett 16st missiv med identifierande beteckning
och ett skanninganpassat formuldr med identifierande beteckning
langst bak, skriv t.ex. foljande mening:

Numret langst upp i mitten pa brevets framsida och streckkoden
och numret pa enkitens baksida dr bland annat till for att SCB
under insamlingen ska kunna se vilka som har svarat.

Nar missivet utgor framsidan till en pappersblankett och det endast
finns en identifierande beteckning pa enkitens baksida, skriv t.ex.
foljande mening:
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Streckkoden och numret pa enkétens baksida dr bland annat till for
att SCB under insamlingen ska kunna se vilka som har svarat.

Vid 16sa missiv infor undersékningar med enbart webbinsamling, skriv
t.ex. féljande mening:

Néamn gidrna numret langst upp i mitten pa brevets framsida om du
kontaktar oss sa kan vi hjédlpa dig snabbare.

Anpassa texten utifran numrets placering.

Vid UE-nummer pa introduktionsbrev till interviju, skriv t.ex. féljande
mening.

Némn gidrna numret ldngst upp i mitten pa brevets framsida om du
kontaktar oss sa kan vi hjédlpa dig snabbare.

Anpassa texten utifran numrets placering, t.ex. nar UE-numret anges
pa kuvertet och inte i brevet.

Normalt hianger beteckningen/numret samman med brevets mottagare,
men det finns mer komplexa fall. Exempelvis kan en undersokning av
elever via skolklassen kriava en mer utforligt forklarande text.

3.4.5 Nar inga personuppgifter ingar
Ta bort rubrik 3.4 om inga personuppgifter ingar; alternativt dndra
rubriken till Ovrig information eller liknande.

3.5Har du fragor om personuppgifter?

Kontaktuppgifter till SCB:s dataskyddsombud ska alltid finnas med om
personuppgifter ingér i undersékningen (se avsnitt 2.1.1 och 2.7.1). Om
uppdragsgivaren har att dataskyddsombud ska dven dennes kontakt-
uppgifter finnas med. Kontaktuppgifterna ska vanligtvis placeras i detta
avsnitt. Vid utrymmesbrist kan den hér rubriken tas bort och kontakt-
uppgifterna flyttas till vinstermarginalen pa forsta sidan.

Postadress samt telefonnummer och/eller mejladress till
dataskyddsombudet/n ska alltid anges.

3.5.1 Nir endast SCB har ett dataskyddsombud
Skriv foljande text och se till att postadressen star pa ny rad i
pappersbrev:

Kontakta SCB:s dataskyddsombud:
010-479 40 00, dataskyddsombud@scb.se,
SCB, 701 89 Orebro
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3.5.2 Nir bade SCB och uppdragsgivaren har ett
dataskyddsombud

Skriv foljande text och se till att postadressen star pa ny rad i
pappersbrev:

Kontakta dataskyddsombuden:
SCB: 010-479 40 00, dataskyddsombud@scb.se,
SCB, 701 89 Orebro

Uppdragsgivaren: telefonnummer, mejladress,
Postadress

3.6Var publiceras resultaten?

Skriv nér och var resultat publiceras eller blir tillgdngliga pa annat satt
for brevets mottagare och uppgiftslaimnare. Ange webbadress om
webbplats finns.

Ta bort rubriken om inget kan sédgas bestamt om resultatet (kan t.ex.
gilla for forskning).

Om det finns utrymme och man bedomer att information om resultatet
har stor betydelse for att motivera uppgiftslamnaren gar det bra att
placera delar av eller hela avsnittet pa forsta sidan istallet.

3.7Eventuell ytterligare information (missiv)

Ibland finns behov av att ge ytterligare information i brevet, t.ex.
instruktioner for att fylla i pappersblanketten. Placera lampligen sadan
information sist pa andra sidan. Lagg alternativt denna information
forst i blanketten eller pa ett separat blad.

3.8 Ytterligare mellanrubriker

Om det finns behov att lyfta fram nigot som éar viktigt for insamlingen
till den aktuella unders6kningen kan man ldgga till ytterligare
mellanrubriker. Se exempel nedan.

Vad handlar unders6kningen om?
Behover jag svara pa alla fragor?
Varfor ar mina svar viktiga?

Vem star bakom undersékningen?

Vem anvinder den firdiga statistiken?



4 Forsta sidan av
paminnelsebrev

Kontaktstrategin avgor hur manga brev som ska skickas och med vilken
information vid respektive tillfdlle. For extra webboffensiv
kontaktstrategi (EWO), som ar standard, gors totalt fyra utskick dar
utskick 2—4 kallas for pAminnelser. Paminnelsebrevens utformning

beror pa:
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e vilken eller vilka insamlingsmetoder som undersokningen

anvander

e vad som ingick i brevet med missivet (t.ex. pappersblankett)
e vilken paminnelse det &r i ordningen.

Enklast dr att utga fran missivet nar paminnelser ska utformas, da
storre delen av innehallet ar gemensamt. Den mall som finns for
paminnelsebrev kan anviandas som stod for att se vad som ska tas bort,

andras och laggas till.

Utskick i en standardundersokning
Utskicken vid en standardundersokning, med differentiering avseende
alder, gors enligt nedan. Sammanfattningsvis skickas enbart en
pappersblankett ut till personer under 65 ar (EWO) i tredje utskicket,
medan pappersblankett ingar i tva utskick till personer som ar 65 ar
eller dldre (webboffensiv strategi, WO), andra och fjarde utskicket.

(paminnelse 3)

Utskick Personer under 65 | Personer 65+
EWO WO

Utskick 1 Missiv med Missiv med
héanvisning till hénvisning till
webb/inlogg, inkl. | webb/inlogg, inkl.
sida 2. sida 2.
Digitalt/postalt Digitalt/postalt

Utskick 2 Paminnelsebrev Paminnelsebrev

(paminnelse 1) med hénvisning till | inkl. sida 2, med
webb/inlogg, exkl. | pappersblankett.
sida 2. Postalt
Digitalt/postalt

Utskick 3 Paminnelsebrev Paminnelsebrev

(paminnelse 2) inkl. sida 2, med med hanvisning till
pappersblankett. webb/inlogg, exkl.
Postalt sida 2.

Digitalt/postalt
Utskick 4 Paminnelsebrev Paminnelsebrev

med hédnvisning till
webb/inlogg, exkl.

inkl. sida 2, med
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sida 2. pappersblankett.
Digitalt/postalt Postalt

Att tanka pa

Det kan finnas personer som invintar pappersblanketten innan de
svarar, vilket dr viktigt att komma ihag ndr paminnelserna skrivs. Den
forsta paminnelsen som innehaller pappersblankett bor darfor inte
innehalla ordet paminnelse.

4.1Logotyp, adress m.m.

Bortsett fran utsdndningsdatum (se nedan) f6ljer innehallet i
paminnelsebrevet samma ordning som i missivet. Anvand darfor
anvisningarna for missivet (avsnitt 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3 och 2.1.4). I
mallen fér pAminnelsebrevet anviands numreringarna 4.1.2, 4.1.3 och
4.1.4 istéllet (logotyperna saknar numrering i mallen).

4.1.3 Utsandningsdatum for paminnelsebrevet

Skriv brevets utsdndningsdatum enligt ménstret 10 juni 2019” pa varje
paminnelsebrev. Tidsangivelsen ska vara mer detaljerad dn i missivet.
Den dr viktig for att uppgiftslimnaren ska fa moéjlighet att forsta att
lamnade uppgifter och ett pAminnelsebrev kan ha gatt om varandra.

Skriv namn och adress enligt mallen om de ska vara med, vilket de
sdllan dr i paminnelsebrev. Uppdragsgivarens adress ska vara med
enligt samma regler som i missivet. Det dr standard, d&ven om det inte ar
juridiskt obligatoriskt.

4.2Rubriker om paminnelse

4.2.1 Den forsta rubriken

Den forsta rubriken &r i alla pAminnelsebrev normalt samma som i
missivet. Genom det vet urvalspersonen att breven rér samma
undersokning.

4.2.2 Den andra rubrikraden
Den andra rubriken formuleras med hansyn till vilken paminnelse det
ar:

4.2.2.1 Vid forsta paminnelsen
Skriv exempelvis ”Alla svar ar lika viktiga”.

4.2.2.2 Vid andra paminnelsen eller senare
Skriv exempelvis *Vi saknar ditt svar” eller ”Vi behover din hjalp”.

4.3 Text under rubriker om paminnelse
Detta avsnitt dr till stor del annorlunda an missivet. Inled med:
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For en tid sedan skickade vi dig ett brev om...

Fortsdtt texten med att pa lampligt sdtt knyta an till missivet och
undersokningen. Betona vikten av att svara och hanvisa till tidigare
sdnda brev. Anviand formuleringar som motiverar ett deltagande.

Forsta paminnelsen med pappersblankett
Om utskicket ar det forsta som innehéller en pappersblankett, skriv
exempelvis:

Nu skickar vi ut en pappersblankett till dig som foredrar det.

4.4Fortsatt text
Om texten i detta avsnitt blir lang, 6vervig att 1dgga in ytterligare en
rubrik.

Utforma det forsta textstycket i detta avsnitt med hinsyn till vilken
paminnelse det ar.

4.4.1 Utskick 2 (paminnelse 1)
Skriv texten nedan.

For att resultatet av undersokningen ska bli tillforlitligt dr det
viktigt att s manga som mojligt svarar. Det dr frivilligt att delta,
men vi hoppas att du vill ta dig tid att besvara fragorna sa snart som
mébjligt.

4.4.2 Utskick 3 (paminnelse 2)

4.4.2.1 Om pappershlankett ingar (EWO)
Skriv texten nedan.

Vi har inte noterat nagot svar fran dig. Kanske har du invéntat den
pappersenkdt som foljer med detta brev. Det ar frivilligt att delta, men
for att resultatet ska bli mer tillforlitligt ber vi dig delta i
undersokningen.

4.4.2.2 Om pappersblankett inte ingar (WO)
Vi har inte noterat nagot svar fran dig. Det ar frivilligt att delta,
men for att resultatet ska bli mer tillforlitligt ber vi dig besvara
fragorna i undersokningen.

4.4.3 Nar en tredje paminnelse skickas
Skriv texten sa att det tydligt framgar att vi 4r medvetna om att
uppgiftslimnaren har kontaktats tidigare. Se exempel nedan.

4.4.4 Text om att redan ha svarat
Lagg till foljande text:
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Har du redan svarat? Tack! Bortse da fran det har brevet.

4.4.5 Nar det finns en uppgiftlimnarsida
Om undersokningen har en uppgiftslimnarsida, lagg till foljande text:

Mer information om understkningen finns pa
www.scb.se/undersokningsnamn.

Vi d4r medvetna om att vi har kontaktat dig tidigare om denna
undersokning. Att vi gor det igen beror pa att vi girna vill fa in ditt
svar eftersom det ar sa viktigt for undersékningen.

Vi hoppas darfor att du vill ta dig tid att besvara undersokningen,
aven om deltagandet ar frivilligt. Anvidnd inloggningsuppgifterna
for att svara via internet. Om du istéllet vill svara pa fragorna i
pappersblanketten gar det ocksa bra. En ny pappersblankett skickas
med eftersom du kanske inte har kvar den forra.

Kontakta oss gidrna om du har funderingar kring undersokningen i
stort eller om du har specifika fragor.

4.5S4 hir gor du (missiv)

Notera att missivets mening ”Vi ber dig besvara fragorna sa snart som
mojligt.” i avsnitt 2.5 saknas i detta avsnitt i pAminnelsebrevet. I
avsnitt 4.4 ovan finns en liknande formulering i forsta paminnelsen.

Det finns nagra varianter for informationen i detta avsnitt beroende pa
vilken eller vilka datainsamlingsmetoder som anvinds, samt om
pappersblankett medféljer och om inloggningsuppgifter star i brevet.

4.5.1 Néar det bara gar att svara via pappersblankett
(ovanligt)

Ta bort rubriken och rutan for inloggningsuppgifter. Skriv féljande
mening:

Stort tack for din medverkan!

4.5.2 Nir inloggningsuppgifter ingar utskicket

Avsnittet ska vara med och ha rubrik da inloggningsuppgifter till en
webblankett star i brevet. Texten dr densamma som i missivet med ett
par skillnader beroende pa om pappersblankett har skickats ut tidigare
eller ingar i utskicket. Vilj det fall som giller nedan.
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4.5.2.1 Nar en pappersblankett ingatt i tidigare utskick
Skriv sa har:

Om du istédllet véljer att besvara pappersblanketten som du har fatt
tidigare skickar du in den i det portofria svarskuvertet som du fick
samtidigt.

4.5.2.2 Nar en pappersblankett ingar i utskicket

Skriv i dessa fall sa har:

Om du istéllet véljer att besvara pappersblanketten skickar du in
den i det portofria svarskuvertet.

4.5.2.3 Nar en pappersblankett ingar i kommande utskick (paminnelse
1, EWO)
Skriv i dessa fall sa har:

Vill du hellre besvara fragorna pa papper? Invianta da
pappersblanketten som vi skickar hem till dig om nagra veckor.

4.5.3 Nir enbart webblankett anvands
Anvind samma text om hur man gor som i missivet (se avsnitt 2.5.3).

4.5.4 Tack for medverkan
Skriv foljande mening:

Stort tack for din medverkan!

4.6 Underskrift

Normalt ar texten densamma som i missivet. Se avsnitt 2.6 i dessa
anvisningar.

4.7Undrar du 6ver nagot? Kontakta oss girna!

(Informationen i vinstermarginalen)
Normalt ar texten densamma som i missivet. Andringar kan goras inom
ramen for det som ségs i avsnitt 2.7.

5 Andra sidan av
paminnelsebrev

Om paminnelsebrevet har samma mottagare som missivet dr det inte
juridiskt obligatoriskt att upprepa informationen pa missivets andra
sida. Standard pa SCB &r dnda att texten pa andra sidan ska std med —
med ett par undantag enligt nedan. Det finns fordelar, t.ex. ar det da



48/48

enkelt att hdnvisa fran forsta sidan av brevet till andra sidan, liksom i
missivet.

Mallen fér pAminnelsebrev visar den andra sidan. Informationen &r
normalt densamma som i missivet, vilket avsnitten i mallen visar.

Sa kallade ToP-kort (tack- och paminnelsekort) dr utformade som ett
vikt A4 i sdkerhetspost (av Tryckeriet kallat SPA5) se avsnitt 1.8. De kan
inte anvidndas da det ska vara en andra sida med text.

Paminnelsebrev behover inte ha med texten pa andra sidan om minst
ett tidigare utskick har innehallit denna text. Om ett ToP-kort skickas
som en extra paminnelse pa slutet (vilket uppdragsgivare ibland
onskar), sa kan denna paminnelse vara utan texten pa andra sidan
forutsatt att minst ett tidigare utskick har innehallit denna text.

5.5.1 Nar paminnelsebrev skickas med pappersblankett

Nar pappersblankett ingar i ett pAminnelsebrev rekommenderas att
andra sidan av informationen fran missivet ingar i paminnelsebrevet.
Detta for att uppgiftslaimnare kan ha inviantat pappersenkiten och da
inte last den juridiska informationen pa andra sidan forut. Observera
dock att informationen redan kan vara tryckt pa missivets andra sida,
som dr placerat forst i pappersblanketten. Det beror pa vilken 16sning
for omslag som ar aktuellt i undersokningen. Om andra sidans
information finns tryckt i den blankett som skickas ut tillsammans med
paminnelsen, se da till att den inte upprepas i paAminnelsebrevet.

Om pappersblankett skickas ut for forsta gangen i samband med
paminnelsen justera informationen om identifierande beteckning sa att
den stimmer med det aktuella utskicket.

5.5.2 Nar enbart webblankett anvinds
Se till att informationen finns med pa brevets andra sida fran och med
den andra paminnelsen.



