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1 Inledning
1.1 Syfte

Syftet med anvisningarna &r att ge stod till konstruktion av enhetliga
webblanketter med god kvalitet. Malgruppen for anvisningarna &r i
huvudsak blankettkonstruktérer men informationen kan dven vara
viktig for andra som &r engagerade i statistikprocessen.
Anvisningarna ska oka forstaelsen for vad som ar viktigt att tanka pa
vid utformning av webblanketter. Férutom att blanketten ska vara
konstruerad for att fa basta lasbarhet och forstaelse, ska
uppgiftslimnarna (ul) &ven kunna kdnna igen sig och foérvénta sig att
blanketterna fran SCB &r utformade pa samma sitt.

Mycket dr standardiserat i webblanketten men det finns &nda val som
du som blankettkonstruktor kan gora. Darfor dr det viktigt att kdnna
till varfor det bor se ut pa ett visst sétt. Dar ska anvisningarna vara ett
stod med forslag pa l6sningar och argument for varfor det behover se
ut pa ett sdrskilt satt.

SCB-undersokningar &r skyldiga att folja anvisningarna. Nar det
gdller extern kund dr anvisningarna rekommendationer. Det innebér
att om extern kund efter att ha tagit del av rekommendationerna
dnda har onskemal om annan utformning ska deras 6nskemal
tillgodoses.



1.2 Kombinerad insamling ("Mixed mode”)

I undersokningar som riktar sig till foretag/organisationer och
offentlig sektor dr webbenkit huvudsaklig datainsamlingsmetod
(eng. main mode) och pappersenkit dr ett komplement. D4 &r det
webbdesign som ska anvandas fullt ut i webblanketten. Det innebér
att anvdanda webbens alla designférdelar i webblanketten och inte
forsoka efterlikna pappersblanketten.

Iindivid- och hushallsundersokningar &r pappersenkit eller
telefonintervjuer fortfarande huvudsaklig datainsamlingsmetod och
webben ett komplement. Dédr kan det i vissa fall finnas storre
anledning att ldta webblanketten se ut som pappersblanketten, eller
formas utifran telefonintervjun, for att inte riskera att fa skillnader i
svaren. Ddremot ska automatiska hopp och design som underlittar
uppgiftslamnandet d&ven anvandas i individ- och
hushallsundersokningar. I “Maéttekniska anvisningar for insamling
via smarttelefoner” finns en utforlig diskussion om de designbeslut
ansvarig for undersokningen behover ta vid kombinerad insamling.

Utgangspunkten &r att nadr ul valt webblankett s& ska de ocksd kunna
forvanta sig att den ska fungera som en webblankett med dess
fordelar. Se Statistikproduktionsstodet process 2.3 “Kontaktstrategier
vid blandad insamling webb och papper”.

1.3 Smarttelefoner

Om datainsamling sker via webb &r det sannolikt att en del av
uppgiftslimnarna kommer att besvara undersokningen via sina
smarttelefoner eller surfplattor. Forskning och studier har visat att
risken for matfel och brist pa jamforbarhet vid jamférande mellan
svar fran en PC (stationdr dator eller laptop) och en smarttelefon dr
relativt stor om ingen anpassning och optimering till typ av
“svarsdevice” (PC, lasplatta, smarttelefon) gors. I dagsldget har inte
SIV nagon mojlig funktion for att anpassa sidlayout till den mindre
skdrmen pd smarttelefoner eller surfplattor. Vissa saker kan man
dock ta hdnsyn till redan nu vilket tas upp i detta dokument. For mer
information om insamling via smarttelefoner se “Mattekniska
anvisningar for insamling via smarttelefoner” i
Statistikproduktionsstodet.

1.4 Standardiserade installningar

Det har gjorts vissa standardinstéllningar i SIV for att fa basta méjliga
lasbarhet och en anpassning till utseendet pa SCB:s webbplats.
Standardinstillningarna gar att &ndra manuellt med en egen html-
kod inne i texten (tagg) men &r inte att rekommendera utan sarskild
anledning, eftersom taggar kan synas i vissa webblasare. En sarskild
anledning till att dndra taggar dr om det framjar lasbarheten i
webblanketten. Darfor finns det i vissa fall forslag i anvisningarna
dar det rekommenderas att avvika frdn standard.



2 Visuell design i webblanketter

Visuell design blir allt viktigare i dagens sambhélle. Ett allt storre
informationsflode att orientera sig i stéller krav pa lattillganglighet
for att mottagare av information ska orka tillgodogora sig den. Behov
av tydlighet géller i hogsta grad dven for uppgiftslamnare till SCB:s
undersokningar, och detta paverkar bade deltagandet i
undersokningarna och kvaliteten pa lamnade uppgifter.

Studier visar att det visuella intrycket har en mycket stark paverkan
pa hur litt en uppgift verkar vara. Ett bra forsta intryck ger en positiv
reaktion och far ul att arbeta effektivare och hitta svaren snabbare.
Det kan ocksa fa ul att 6verse med fragor som kan upplevas som
kansliga eller fragor som kraver omfattande arbete for att kunna
besvaras.

Det finns manga beslut att ta vid konstruktion av webblanketter och
besluten har konsekvenser. Det géller déarfor att vara medveten om
vilka principer som behover ligga till grund for designen sé att
webblanketten blir utformad pa bésta sitt nédr det géller ldasbarhet,
forstaelse och funktion. Design ska handla om att underlétta for ul att
utfora sin uppgift. Malet &dr utnyttja tekniken sa att den bade
forbadttrar processen att ge korrekta uppgifter pa ett effektivt sitt och
ge ul en positiv upplevelse av att fylla i blanketten.

Eftersom den kénslomdssiga reaktionen dr omedelbar ska de
grundlidggande delarna vara tilltalande. En snabb blick pa blanketten
ska visa omraden som dr enkla, symmetriska och strukturerade pa ett
sdtt som ger ett tilltalande forsta intryck. Det dr viktigt att ha i minnet
att varje daligt inslag i en blankett medfor ett hinder for ul. Aven om
varje problem dr litet samlas de i ul:s minne tills de nar en punkt nar
det blir for mycket och ul svarar samre eller avbryter
uppgiftslaimnandet. Darfor &r syftet nar blanketten ska designas
visuellt, att layouten ska underlitta ifyllandet av blanketten, det vill
sdga att blanketten ska bli anvandarvanlig.

Lat gdrna ndgon kollega testa anvandarvanligheten i
tabellfrdgan/blanketten under arbetets gang. Den bor testas av ndgon
som inte dr van vid undersokningen. Sitt bredvid och observera utan
att paverka for att se vad som dr problemen med
tabellfrdgan/blanketten.

2.1 Kognitiva principer for 6kad anvandbarhet

Det finns ett antal principer att utgd ifran for att gora en blankett
anvandarvianlig (se Norman, 1988; Dillman m.fl., 2005). Principerna
géller for bade papper och webb:

e Logisk utformning
Blanketten ska fungera pa ett sdtt som ul forvantar sig. Det
kan vara sa enkelt som att den ska ha en strukturerad ordning
med ett tydligt flode fran borjan till slut. Exempelvis att
felmeddelanden kommer upp i nédra anslutning till
fragan/variabeln och att instruktioner finns dar ul behover
dem.

e Forenkla uppgiften
Det finns begransningar i hur mycket en person kan halla i
huvudet samtidigt, vanligtvis 4-5 olika foreteelser enligt
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forskare. I en blankett innebér det att inte ldgga in for ménga
uppgifter (fradgor, dmnesomrdden eller forutsédttningar) i en
och samma fraga eller tabell. Darfor kan det vara béttre att
gora om en fraga till flera fragor eller dela upp en tabell i tva
tabeller.

Gor det tydligt vad uppgiftslimnaren ska gora
Det ska tydligt framgd av layouten nér ul ska ldsa
instruktioner, fylla i svar, gora berdkningar, ritta
granskningskontroller eller skriva kommentarer.

Gor en struktur som ar ldtt att uppfatta och folja

En struktur som é&r l4tt att uppfatta och folja kan vara att alla
moment som behovs for att kunna ldmna ett svar (frdga,
instruktion, svarsalternativ) placeras intill varandra. Dela in
blanketten i olika avsnitt om undersokningen innehaller olika
dmnesomraden. Lat avsnittsrubriken f6lja med pa varje sida.
Avsnittsindelningen gor det tydligt vilka fragor som hor ihop.

Anvind begriansningar for att minska risken for fel

Att begransa antalet valmojligheter gor det enklare for ul att
forstd vad som efterfragas. Exempel pd det dr att gora
svarsrutor lagom stora for det svar eller den typ av svar som
forvéntas.

Designa for att minska risken for fel

Fel kan inte undvikas helt. Det géller att minimera risken for
att de intréffar ofta. I en blankett &r det till exempel viktigt att
tydliggora om svar ska redovisas i kronor eller tusental
kronor, vilken enhet (sort) svaret ska redovisas i (liter eller
kilogram), att svar ska summera till 100 procent, etc.

2.2 Emotionell design

Det &r flera faktorer som har betydelse f6r hur ul uppfattar en
blankett. Det dr inte bara forstdelsen av fragorna som &r avgorande
utan dven kénslor och sinnesintryck paverkar. Hur ul reagerar pd en
blankett gar att dela in i tre nivaer:

1. Kinslomissig - den omedelbara reaktionen nér ul tittar pa

blanketten. Den har inget att gora med vilka fragor som stlls
utan det &r den omedelbara visuella paverkan som avgor
vilken reaktion det blir. Darfor &r det viktigt att tanka pa
harmoni, symmetri och tydlighet sa att blanketten far ett
luftigt, lattoverskadligt och enkelt utseende som ér létt att ta
till sig.

Beteendemassig - handlar om nér ul besvarar blanketten, att
fragor och instruktioner dr begripliga, att informationen ar
strukturerad pa ett bra sitt, att flodet &r tydligt osv. Det &r
dessa faktorer som dr avgorande for hur eller om blanketten
fylls i.

Reflektiv - hur ul intellektuellt tolkar hur blanketten fungerar
och sparar denna information. Detta paverkar hur ul kommer

att reagera om de far samma undersokning en gang till vid ett
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senare tillfdlle. Det reflektiva stadiet baseras pa de reaktioner
ul har haft i de kdnslomaéssiga och beteendeméssiga nivaerna.

Slutsatsen &r att en blankett ska ha ett luftigt, lattoverskadligt och
enkelt utseende. Det ska tydligt framga vad ul ska gora och hur det
ska goras. Darfor dr det viktigt att tinka pa harmoni, symmetri och
tydlighet vid blankettkonstruktion. Detta kan i stor utstrdackning
paverka viljan att delta i undersokningen och kvaliteten pa
uppgifterna som ul lamnar, oavsett om det giller foretag,
organisationer, offentlig sektor eller individer/hushall (Norman,
2004).

3 Sidafoéreinloggning for att lamna uppgifter

Uppgiftslaimnarsida (ul-sida)

Alla undersokningar med direktinsamling fran foretag,
organisationer och offentlig sektor ska ha en egen ul-sida. For
individ- och hushdllsundersokningar géller detta for undersokningar
med mer &n 10 000 personer i urvalet, om det inte finns sdrskilda skl
for undantag. Det kan exempelvis vara att en extern kund har egna
informationssidor som de vill hanvisa ul till.

Adpressen till ul-sidan dr unik fér undersékningen. Pa ul-sidan finns
information om undersokningen, svar pd vanliga frdgor och en lank
till inloggningen. Ul bor sedan kunna komma till ul-sidan genom en
lank ndr de dr inloggade i blanketten, lampligen under fliken
Instruktioner.

Externa lankar ska endast ligga pa ul-sidan, om det inte finns
sdrskilda skél som gor att de behovs i direkt samband med
uppgiftslamnandet.

Handledning och mall f6r publicering av ul-sida finns i
Statistikproduktionsstodet 2.8.1 i dokumentet “Ingdngen Lamna
uppgifter”. Ansvarig for upprattande av ul-sida ar
produktionsansvarig pa den enhet som har hand om insamlingen.
Amnesenheten ansvarar for ul-sidans innehall. KOM ansvarar for ul-
sidans visuella utseende och publicering.

Undersokningar som inte har en ul-sida har inloggning pa SCB:s
gemensamma adress www.insamling.scb.se. Efter inloggning ska ul
komma till “Bra att veta”-sidan med information om
undersokningen.

4 Sidor efter inloggning

Beroende pd vad det dr for undersokning finns det olika sidor ul ska
ta del av innan sjdlva uppgiftslimnandet borjar.

4.1 Valja blankett och period

Sidan ”Vilj blankett” finns enbart i undersokningar som vander sig
till foretag, organisationer och offentlig sektor. Beroende pa
undersokning ska ul vilja blankett, period eller vilken
undersokningsenhet de vill lamna uppgifter for, se exempel 4.1.1.
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Nér ul kan vilja mellan flera olika blanketter ska det tydligt framga
nér de olika blanketterna ska anvéndas. Det ska ocksa framga av
texten om blanketterna ska besvaras i en viss ordning. Fortydliga
gdrna att ul ska klicka pd lanken, se text i exempel 4.1.2.

Exempel 4.1.1 Undersékningens startsida

Statistiska centralbyran
Staistics Sweden

Instruktioner

Intrastat

Testfaretag nr L

Limna uppgifter Kontakta oss

Start Skicka in Bekraftalse

Vilj blankett

V&lj vilken enhet/blankett du vill l&mna uppgifter f&r

Kontaktuppgifter Svara

Id

1009002

Enhet

TestEnhet 1a

Blankett

Huvudblankett - Infarsel
Tillaggsrapport 1 - Infarsal
Tillaggsrapport 2 - Inférsel

Tillsggsrapport 3 - Inférsel

Period

s Maj 2013 Skickas in snarast, inssindningsda
s Maj 2013

+ Maj 2013

> Maj 2013

Exempel 4.1.2 Exempel pa instruktionstext pa undersokningens startsida

I Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss

Start Kontaktuppgifter Svara Skicka in
Vilj blankett

Klicka pa |anken fir den period du vill Idmna uppaifter fér.

id Enhet Blankett Period

1009002 TestEnhet Balansstatistik och Balansstatistik mot * 1:a kvartalet

1a utlandet 2014

+ 2:a kvartalet
2014

4.2 Kontaktsida fore blankett

I undersokningar riktade till foretag, organisationer och offentlig
sektor ska det finnas mojlighet att limna uppgifter om
kontaktperson. Aven tidigare lamnade kontaktuppgifter ska kunna
uppdateras. De kontaktsidor som rekommenderas ligger som
standard i konstruktionsmiljon, se exempel 4.2.1 och 4.2.2.

Kontaktsidan i exempel 4.2.2 anvédnds i undersokningar dar det ska
lamnas uppgifter for flera undersokningsenheter. Uppgiftslamnandet
forenklas ndr ul inte behover fylla i samma kontaktuppgifter i alla
blanketter utan kan vilja fran redan registrerade kontaktuppgifter.

Sidor som ligger som standard kan undertryckas vid behov. Det kan
vara aktuellt i undersokningar dar uppgifter om
undersokningsenheten inte stimmer 6verens med innehallet i
kontaktsidorna som &r standard, se exempel 4.3.1. I dessa fall ligger
kontaktsidan i blanketten och bor placeras sa att ul fyller i den innan
frdgorna besvaras.

Exempel 4.2.1 Kontaktsida fore blankett



Statistics 5

Statistiska centralbyran
ralbyr.

a uppgifter

Start

T
Kontaktuppgifter Svara
7|

Arbetskraftskostnadens niv3 och struktur
Ar2012
Testfsratag nr 1

Skicka in

Kontaktuppgifter

Person/ ion

Organisationsnummer
Identitet

Benamning
Adress

Postnummer

Kontaktuppagifter

Kontaktperson 1

Namn
E-post
Telefon 1

Telefon 2

Kommentar

Skriv kemmentar

avser
1003002

TestEnhet 12

Testg 13

70189 Ot QOrebro

Arbetskraftskostnadens niv3 och struktur 2012
Skickas in snzrast, ins&ndningsdatum har passerats
TestEnhat 1a

Bekraftelse

frivilligt)

o= Lsgg till kentaktperson

(frivilligt)




Exempel 4.2.2 Kontaktsida fore blankett med mojlighet att valja
redan registrerade kontaktpersoner

Kontaktuppgifter

Person/ isation undersckni avser

Organisstionsnummer  Figil001
Identitet 00001

Berdmning  Enhat A
Fostrummer ort

Blankettmottagare
Ayinds om =mnan crpanisation sller person

Namn
Adress

Postrummer Ort

Kontaktuppgifter

Kontaktperson 1
ontekte " V3lj bland reg person=j - EER R RIEEE SR R
Namr  Tobbe Kontakt

E.post
Telefon 1 12345
Lisgg till kontsktperson

Kommentar

Skriv kommentar

4.3 Kontaktsidai blankett

En kontaktsida inne i blanketten kan vara aktuell i undersékningar
dér uppgifter om undersokningsenheten inte stimmer 6verens med
de kontaktsidor som ligger som standard, se exempel 4.3.1.
Kontaktsidan placeras sd att ul fyller i den innan fragorna besvaras.

Exempel 4.3.1 Kontaktsida i blankett

Kontrollera uppgifterna och @ndra eventuella felaktigheter
Firetagsuppgifter
CFAR-nummer 0
Redovisningsenhetsnummer O
Organisationsnummer 0
Féretagsnamn 0
CO-adress 0
Postadress 0
Postnr 0
Postort 0
Benamning 0
Beldgenhetsadress 0
Beldgenhetsort 0
Kommentar




4.4 Sida ”Bra att veta”

Sidan ”Bra att veta” bor anvéandas i alla undersokningar och ska
placeras fore fragorna i blanketten.

4.4.1 Individer och hushall

I individ- och hushéllsundersokningar dr det den sidan ul kommer
till efter inloggning. Sidan ska dérfor inledas med undersékningens
namn, sa att ul ser att de loggat in i ratt undersokning, se exempel
4.4.1.1. Det récker inte med att namnet pa undersokningen star i
blankettens sidhuvud utan det behover finnas en rubrik for att gora
det tydligt. Sidan ska innehalla information om vad ul ska tanka pa
under uppgiftslimnandet. Ta bara med den information som &r
aktuell for den specifika undersokningen.

Ett alternativ till ”Bra att veta”-sidan, nir informationen inte &r sa
omfattande, dr att inleda frageformulédret med undersokningens
namn och ”Bra att veta”-information, se exempel 4.4.1.2.

Exemplen &r utformade enligt anvisningarna med radbrytningar och
texter i fet stil.

Exempel 4.4.1.1 Sida med information fér individer och hushall
Statistiska centralbyran
Siatistics Sweden

Start Skicka in Bekriftelse

Fragor om dina resvanor

Bra att veta

Blanketten innehdller automatiska hopp mellan fragor.
Blanketten innehdller automatiska hopp mellan frdgor., Vilka fragor
som presenteras beror pd vilka svar du lamnar i foregiende frigor.
Du kommer darfor eventuellt inte att £ upp samtliga frégor utan
endast de frgor som &r aktuella for dig.

Du kan spara, loggaut och loggain si manga ganger du vill
och komma tillbaks till samma sida dar du senast var.

Om du vill f3 frdgorna upplista kan du anvanda dig av programmet
“Talande Webb”. Det stider webblanketten och laddas ned p3
www.funkaportalen.se

A Bakit H Spara m

Exempel 4.4.1.2 Alternativ till ”Bra att veta”- sidan i individ- och
hushallsundersokningar

Ldmna uppgifter Instruktioner Kontakta oss

Start Skicka in Bekraftelse

Halsa Stockholm

Bra att veta: Du kan spara, logga ut och logga in s3 managa gdnger du vill
och kormma tillbaka till samma sida dar du senast var.

Halsa och sjukdom

1 Hur ldng &r du?
Svara i hela centimeter.

cm

2 Hur mycket viger du ungefar?
Svara i hela kilo.
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4.4.2 Foretag, organisationer och offentlig sektor

Sidan ska innehdlla information om vad ul ska tdnka pa under
uppgiftslamnandet. Ta bara med den information som &r aktuell for
den specifika undersokningen. Exemplen 4.4.2.1 och 4.4.2.2 dr
utformade enligt anvisningarna med radbrytningar och texter i fet
stil.

Exempel 4.4.2.1 ”Bra att veta”- information

Bra att veta

Informationsikonen klickar du pa for att f& mer information.

€ Kontrollen visas om det finns svar som du maste &ndra fér att blanketten
ska kunna skickas in till SCB.

€) Kontrollen visas om det finns svar som du maste &ndra eller kommentera
for att blanketten ska kunna skickas in till SCB.

Kontrollen visas om det finns svar som du bor kontrollera och eventuellt
kommentera.
Kontrollen visas om det finns svar som du bér kontrollera.

Blanketten innehaller automatiska hopp mellan frégor. Vilka frégor som
presenteras beror pd vilka svar du ldmnar i féregdende frdgor. Du
kommer d&rfér eventuelltinte f3 upp samtliga fragor, utan endast de
frégor som &r aktuella fér dig.

Y Uppgifterna sparas automatiskt nadr du gar vidare till nasta sida.
Klicka p8 "Spara” langst ner pa sidan om du vill spara tidigare.

Du loggas ut automatiskt efter 60 minuter och forlorar uppgifterna
pé sidan om du inte sparar eller gdr till nésta sida i blanketten.

Du kan spara, logga ut och logga in s& manga gadnger du vill och komma
tillbaka till samma sida dar du var senast.

Du har mdjlighet att &ndra eller komplettera uppgifterna i blanketten och
skicka in den p8 nytt. Det &r den senast inskickade blanketten som lagras.

Endast en person i taget kan vara inloggad.

Nedanstdende texter i exempel 4.4.2.3 och 4.4.2.4 ska endast finnas
med ndr blanketten eller filen dr uppdateringsbara. De ska dé dven
finnas med pa bekriftelsesidan.

Exempel 4.4.2.3 Information om att blanketten ar uppdateringsbar

Du har mdéjlighet att andra eller komplettera uppgifterna i
blanketten och skicka in den pa nytt. Det &r den senast inskickade
blanketten som lagras.

Exempel 4.4.2.4 Information om att filen ar uppdateringsbar

Du har mdjlighet att dndra eller komplettera uppgifterna i filen
genom att bifoga och skicka in filen pa nytt. Det &r den senast inskickade
versionen av filen som lagras och tidigare inskickad fil raderas.

Ifall uppgifterna dr ldsta ndr de dr overforda till SCB ska
informationen om detta endast ligga pa bekriftelsesidan, inte pa “Bra
att veta”-sidan. Det finns de ul som tror att sparade uppgifter blir
direktoverforda till SCB och da kan informationen om att uppgifterna
blir lasta skapa en osdkerhet. Darfor dr basta platsen pa
bekriftelsesidan som kommer upp forst nér ul skickat in uppgifterna.
Se rekommenderad formulering i avsnitt 13 Bekréftelsesidan.

Informationen om att ul méste spara under uppgiftslimnandet
behover finnas dar det finns risk for att ul blir utloggad. Det giller
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sarskilt i undersokningar dér det forekommer tabeller med manga
variabler som tar lang tid att fylla i. Det récker inte att informationen
stdr pa ”Bra att veta”-sidan utan den ska placeras dar ul behover den,
det vill sdga dar risken finns for utloggning. Se placering och
formulering i exempel 4.4.2.5.

Exempel 4.4.2.5 Information om risken fér utloggning

Finansiella tillga

o

For en utférligare beskrivning av resp

Ingdende balans

Orealiserade
vérdeféréndringar

Transaktioner

Utgdende balans

Tillgangar

Beloppen sknivs 1 tusental kronor.
Negativa belopp anges med minustecken.

il klicka p&

Du loggas ut automatiskt efter 60 minuter och férlorar uppgifterna pa sidan om du inte sparar eller gér till nssta sida i blanketten.

1 foljande avsnitt efterfrigas storleken p3 foretagets tillg3ngar fordelat p3 olika tillg3ngstyper samt férandringar som skett under kvartalet.
th 4 "

Hur stora tillg3ngar hade foretaget per den sista dagen i foreg3ende kvartal fordelat p3 tillgSngstyperna i tabellen?

Hur stor del av forandringen under kvartalet beror p3 orealiserade vardeforandringar? Exempelvis forandringar i
aktiekurser, valutakurser, nedskrivning eller uppskrivning.

Hur stor del av forandringen under kvartalet beror p3 transaktioner? Exempelvis kop eller forsaliningar av finansiella
instrument eller amorteringar p3 I3n.

Hur stora tillgdngar hade foretaget per den sista dagen i aktuelit kvartal fordelat pd tillgdngstypema i tabellen?

Stiéllningsvérde
Ingdende
balans €

Orealiserade
vardeférandringar
under kvartalet

(i)

Trar

under kvartalet

Stéiliningsvird
Utgdende
balans €

Nedanstdende anges i
marknadsvérden

o

0

Banktiligodohavanden

Rakna inte med underkonton i cashpool,
dessa redovisas pd rad 18 och 181.
Agaren av toppkontot redovisar hela
koncernens saldo pd denna rad. ©
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5 Webblankettens funktioner

5.1 Logotyper

Langst upp till vanster i sidhuvudet finns SCB:s logotyp som dr
lankad till webbplatsen, se exempel 5.1.1. I webblanketten finns det
endast plats f6r en logotyp och det bor vara SCB:s. Det dr SCB:s
insamlingsverktyg och ddrmed SCB:s ansvar att webblanketten
fungerar. Det innebar att ul kontaktar SCB, inte uppdragsgivaren, om
det exempelvis uppstar tekniska problem.

Om uppdragsgivaren insisterar kan logotypen bytas ut mot

uppdragsgivarens genom att undertrycka SCB:s logotyp i

konstruktionsmiljon.

Uppdragsgivarens logotyp ska vara ldnkad till uppdragsgivarens
webbplats. Sidan ska dppnas i ett nytt fonster som dr ndgot mindre
dn skdrmen. P4 sd sétt ser ul att de &r kvar i blanketten och kan latt
skifta mellan blankett och webbplats. Samma géller for alla lankar

som ligger i blanketten.

Exempel 5.1.1 Logotyp

Statistiska centralbyran
Statistics Sweden

Start

Smaérta uppféljning 2014

Skicka in

Bekraftelse
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5.2 Flikar

Fliken Laimna uppgifter

Till fliken ”Lamna uppgifter” hor sjdlva blanketten tillsammans med
inledande och avslutande sidor. Vilka sidor som ingdr beror framst
pa till vem undersdkningen vander sig och om inloggningen sker via
en ul-sida.

Exempel 5.2.1 Fliken Lamna uppgifter

I Limna uppgifter

Start Kontaktuppgifter Svara Skicka in Bekraftelse

Fliken: Instruktioner

Innehallet i fliken ”Instruktioner” ska anpassas till det ul kan behova
i samband med uppgiftslamnandet. Allt ska inte ligga i fliken utan
beroende pa vad det &r for typ av instruktioner ska de placeras pa
olika stéllen:

ul-sidan, fliken Instruktioner, vid fragorna i blanketten synliga eller
dolda. Se vilka instruktioner som ska sta var i avsnitt 11
Instruktioner.

I fliken Instruktioner ska det dven finnas en lank till dokumentet
”Sékerhet och teknik” med information om tekniska forutsattningar
som systemkrav och navigering. Lankade textdokument ska
lampligen vara i PDF-format. Det géller alla ldinkade textdokument i
blanketten.

Exempel 5.2.2 Fliken Instruktioner

Statistiska centralbyran
Statistics Sweden

r Altiekursbilaga 20140630

r Altiekursbilaga 20140530
r Altiekursbilaga 20141230

» Sikerhet och Teknik

Fliken: Kontakta oss

Har finns kontaktuppgifter som telefonnummer, faxnummer och e-
postadress. Det kan vara gruppnummer eller direktnummer till
produktionsansvarig eller granskare. Rekommendationerna &r att ha
gruppnummer vilket gor att ul alltid kan fa tag pd nadgon och inte
behover paverkas av moten eller sjukfrdnvaro. Av samma anledning
bor det inte skrivas ut ndgra personnamn.
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Exempel 5.2.3 Fliken Kontakta oss

Statistiska centralbyran
Stalistics Sweden

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss

Har du frigor eller vill indra pd redan skickade uppgifter - kontakta oss girna:

08-506 940 50

itutgifter@sch.se

5.3 Skriv ut eller spara ner

Beroende pd vad det dr for typ av blankett kan ul ges méjlighet att
skriva ut eller spara ner en tom blankett for att kunna hamta fram
information innan uppgifterna ska lamnas. En sddan utskrift blir bast
for blanketter som inte dr dynamiska, det vill séga inte paverkas av
bakgrundsinformation eller innehéller hopp eller loopar (fragor eller
tabeller som kan aterkomma flera ganger).

En blankett som &r dynamisk maste besvaras innan den kan skrivas
ut. I annat fall kommer alla fragor med i utskriften, &ven de fragor
som uppgiftslimnaren inte ska besvara. Darfor dr det béttre att
endast ge ul mojligheten att “Spara ner dina svar” nar det ar
dynamiska blanketter, genom att undertrycka 6vriga alternativ i
konstruktionsapplikationen.

I en blankett som innehaller loop-fragor skrivs forst alla svar pd forsta
frdgan i loopen, sedan alla svar pa andra fragan i loopen osv. Vid
varje svar visas vilken loop svaret avser. Detta gor att det blir svart
for ul att fa en 6verblick av utskriften och darfor rekommenderas inte
utskriftsmojligheter ndr blanketten innehaller loopfragor.

Kontrollera/testa att blanketten &dr lamplig att skriva ut och
undertryck utskriftsalternativen darefter. Vilka utskriftsalternativ
som undertrycks paverkar dven utskriftsmojligheterna pa
bekréftelsesidan, se exempel 5.3.3.

Exempel 5.3.1 Skriv ut

Féretagens villkor och verklighet "gga T2
m Statistiska centralbyran Ar 2013 Skickas in snarast, insdndningsdatum har passerats -
Statlstics Sweden Testforetag nr 1 TestEnhet 12

Limna uppgifter Instruktioner

Start Kontaktuppgifter Skicka in Bekraftelse

Exempel 5.3.2 Utskriftsalternativ i lanken ”Skriv ut”

Spara ner

Mar du viljer attsparaner bJankEtt.visas deni ettnytt litet finster.
Hur du sedan gar tillvdga starien informations ruta i detta finster.

{ Spara nar blankett med svar
' Spara nar tom blankett
Skriv ut
Utskriftsalternativ
ﬁ skriv ut dina svar (stiende)
ﬁ Skriv ut dina svar (liggande)
ﬁ Skriv ut tom blankett '\stﬁende;

ﬁ Skriv ut tom blankett (kggande)
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Exempel 5.3.3 Utskriftsalternativ pa bekraftelsesidan

Start Kontaktuppgifter Svara Skicka in

Tack for dina svar!
Dina svar togs emot av SCB: 2015-01-23 15:32:51
KSH Skriv ut denna bekraftelss

ﬁ Skriv ut eller spara ner dina svar

# valj annan undersakning

5.4 Navigering

Navigeringen kan ske pa olika sétt beroende pa vilken typ av
blankett det 4r. I en blankett med hopp ska ul styras till
nastkommande eller foregaende sidor med funktionsknapparna
“Bakat” och “Fortsitt och Spara”.

Exempel 5.4.1 Sidfot med navigering bakat och framat

4 Bakit H Spara Fortsatt
= och Spara

Sidnumrering &r inte att rekommendera i skarpt ldge. Oftast &r
frdgorna i en blankett placerade i en viss ordning och darfor bor inte
ul kunna hoppa mellan sidorna. Dessutom kan vilka fragor som dr
aktuella skilja sig mellan olika uppgiftslamnare, vilket regleras med
automatiska hopp och loopar.

Daremot finns det stora fordelar med att anvanda sidnumrering
under blankettkonstruktion och test av blanketten for att enkelt
kunna gd mellan olika sidor.

Exempel 5.4.2 Sidfot med navigering mellan numrerade sidor

4 Bakat H Spara Fortsatt
och Spara

Navigering mellan olika namngivna sidor kan underlitta
uppgiftslaimnandet i vissa foretagsundersokningar, dar ul kan
besvara blankettens fragor/sidor i valfri ordning. Det kan jamforas
med fliksystem i en Excelblankett. D4 rekommenderas namngivna
lankar i en rullgardinsmeny och sidorna ska vara namngivna utifran
innehallet i blanketten sd att ul l4tt kan hitta bland de olika sidorna.

Exempel 5.4.3 Sidfot med navigering mellan namngivna sidor

gom g o
och Spara

Valj sida = Ga till sida

15



Exempel 5.4.4 Sidfot med rullgardinsmenyn utvecklad

Start

Rakenskapsperiod —
I Spec RR - Intdkter

Spec RR - Kostnader

Spec RR - Kostnader forts.

Spec RR - Varulager och pigiende arbeten

Sista sidan

valj sida ~  GAtill sida

5.5 Forloppsindikator

Om blanketten ér flersidig och inte har ndgon navigering mellan olika
sidor, visas en forloppsindikator (eng. progress bar). Den visar hur
langt fram i blanketten ul befinner sig. Forloppsindikatorn &r valbar
och rekommendationen &r att endast anvianda den om sarskilda
behov finns och endast for flersidiga blanketter som inte har
synlighetsvillkor eller &r dynamiska. Anledningen &r att om
blanketten innehaller synlighetsvillkor eller &r dynamisk sa ger inte
torloppsindikatorn en sann bild av blankettens omfattning. Dértill
baseras den endast pd antalet fragor och tar ingen hansyn till hur lang
tid olika fragor kan ta att besvara. Den ska inte heller anvandas vid
filinldsning.

Exempel 5.5.1 Information om var i blanketten ul befinner sig

Limna uppgifter

Start Skicka in Bekraftelse

Arbetstid

5.6 Rullningslist

Rullningslister (eng. scroll lists) dr vanligt forekommande i
undersokningar som innehaller stora tabeller. Tank pa att en tabell ar
ldttare att forstd och navigera i om det gar att se hela tabellen pa
skdrmbilden. Ul kan ocksd ha behov av att férstora upp tabellen for
att oka lasbarheten. Darfor bor det i forsta hand undersckas om en
stor tabell kan delas upp i flera mindre. Men i vissa fall krdaver
sammanhanget stora tabeller och rullningslist blir dd nodvandig. En
tabell ska inte delas upp om det blir pa bekostnad av forstaelsen.

Vertikal rullningslist

Vertikal rullningslist dr vanligast ndr undersokningen innehaller
tabellfrdgor. Tabellens rubrikrad dr inte fast sa den foljer inte med vid
rullningen (eng. scroll) men upprepas med automatik var femtonde
rad (kan véljas bort i konstruktionsmiljon). Det gar ocksd att ldgga in
rubrikrad manuellt. Detta &dr bra nér intervallen pa var femtonde rad
inte passar, exempelvis ndr tabellen innehaller ddrav-rader. Var extra
uppmarksam pa vilken cell kontrollen ldggs i nér sidan &r ldng, s att
felmeddelandet kommer upp sa néra felet som mojligt.
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Horisontell rullningslist

Undvik att anvdnda en horisontell rullningslist. Risken &r stor att ul
inte upptdcker den och missar delar av blanketten. Det &dr dven litt att
forlora overblicken och det kan uppfattas som irriterande att behova
scrolla &t sidan. Om tabellen &r for bred kan det vara béttre att dela
upp den i flera mindre. Om det &r en befintlig tabell hamtad fran en
pappersblankett kan det ibland rdcka med att vrida tabellen sa att
kolumner blir rader och tvéartom for att undvika en horisontell list.

5.7 Automatiska hopp

Automatiska hopp anvénds vid filterfragor. Nar filterfragor ska
laggas over fran papper till webb &r det viktigt att tdnka pa att
informationen som gér att utldsa av foljdfragorna finns i filterfrdgan,
exempelvis som en instruktion. Ul har inte samma hjilp av
foljdfragorna som i en pappersblankett eftersom de inte dr synliga i
webblanketten. En komplett filterfraga dr naturligtvis lika viktig i en
pappersblankett, men dér kan bristen pa tillracklig information
rdaddas av att foljdfrdgorna &r synliga. Denna trygghet kan ocksa ha
paverkat uppbyggnaden av fragan i pappersblanketten. Darfor
behover du som blankettkonstruktodr gora produktansvarig extra
uppmaérksam pa sadana frdgor nir papper ska bli webb. Filterfrdgan
maste “klara sig pa egen hand”.

Nér urvalet bestar av flera olika typer av uppgiftslamnare,
exempelvis olika branscher, kan det leda till manga filterfragor. Da
kan det vara béttre att lata redan kiand information om foretaget
(bakgrundsinformation) styra vilka fragor som kommer upp i
blanketten i stéllet for att lagga in filterfragor.

6 Layouti blanketten

6.1 Blankett med en eller flera sidor

Blankett med flera sidor

En blankett som bestar av flera sidor har en eller ett fatal frdgor per
sida. Blanketten kan innehalla filterfragor, dar automatiska hopp

byggs in.

Nér fragorna i en blankett ska laggas 6ver fran papper till webb bor
blanketten anpassas till webbformat. Det dr viktigt att inte av
slentrian ha samma antal frdgor pa varje sida som pappersblanketten.
Det giller framst i undersokningar som riktar sig till foretag,
organisationer och offentlig sektor. Dar dr webbenkit sa kallad main
mode (huvudsakligt mode) och pappersenkit ett komplement, och da
ar det webbdesign som ska anvindas fullt ut i webblanketten.

Nar det géller individ- och hushéllsundersokningar dr pappersenkat
fortfarande huvudsaklig insamlingsmetod och webblankett oftast ett
komplement. I dessa undersokningar kan det finnas anledning att
lata webblanketten se ut som pappersblanketten. Beroende pa vilken
fradga det ror sig om kan ett likartat utseende i pappersenkiten och pa
webben minska risken att fa skillnader i svaren. Daremot ska
automatiska hopp och design som underlittar uppgiftslimnandet
anvdndas dven i individ- och hushdllsundersokningar. Nar ul valt
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webblankett sa forvantar de sig att den ska fungera som en
webblankett med dess fordelar.

Om fragorna ddremot tillsammans ger ett viktigt sammanhang kan

det vara biéttre att ldgga dem pd samma sida for att 6ka forstdelsen.

Téank pa att mojligheten till att f4 en bra 6verblick paverkas negativt
om ul maste scrolla mycket.

Fragor som inte hor ihop &mnesméssigt ska placeras pa olika sidor.
Da kan eventuella felmeddelanden komma upp i direkt anslutning
till det specifika &mne ul just svarat pd. Detta géller framst
undersokningar som vénder sig till foretag, organisationer och
offentlig sektor, ddr det &r vanligt att ul hamtar fram sitt underlag
frdn omfattande system. Det mdste finnas en nérhet mellan
frdgan/tabellfrdgan och granskningskontrollen och da menas inte
bara var den visas utan dven nar den visas. Ul ska ha narhet till sitt
underlag nér felmeddelandet kommer upp. Darfor ska frdgor som
kraver att ul tar fram olika underlag inte ligga pa samma sida. Ul ska
inte behova ta fram underlag som de trott att de var klara med bara
for att felmeddelandet kommer i ett senare skede. Darfor &r det
viktigt att lagga frdgor med granskningskontroller som skiljer sig
dmnesmadssigt at pa olika sidor.

Blankett med en sida

Det finns blanketter dar alla fragor star pd samma sida. Ul kan genom
att scrolla fa en 6verblick dver alla fragor och fa en uppfattning om
hur ldng tid det kan ta att besvara undersokningen. Nackdelen &r att
den inte kan innehdlla granskningskontroller eller filterfragor med
automatiska hopp. Om en blankett med en sida innehaller filterfrdgor
syns det vilka svarsalternativ ul ska svara pa for att fa hoppa over
fradgor. Detta kan orsaka att ul styr sina svar utifran
hoppinstruktionerna for att fa svara pa sa fa frdgor som mojligt och
det kan bli avgorande for hur stort det partiella bortfallet blir.

6.2 Avsnhitt

Avsnittsindelning gor det tydligt vilka frdgor som hor ihop.
Vilstrukturerade blanketter med tydligt flode motverkar upplevelsen
av att blanketten &r 1ang.

Fragor inom olika &mnesomraden ska inte blandas pa sa sétt att det
innebdr tvara kast i tanken for ul. I stéllet ska fragorna samlas i
dmnesmadssiga avsnitt och det bor inte vara flera
avsnitt/@mnesomraden pa samma sida. Det ar sarskilt viktigt nér det
finns granskningskontroller som ar kopplade till olika
amnesomraden. Ul ska ha nérhet till ratt underlag nar
felmeddelandet kommer upp. Huvudregeln &r att avsnitten bor vara
atskilda pa olika sidor men om det av nagot skél ger ett battre
sammanhang att ldgga ett avsnitt pd samma sida som ett annat sa kan
detta vara att foredra.

Avsnitten inleds med en rubrik déar det tydligt framgér vad fragorna
handlar om. Rubriken ska inte anvéndas i stédllet for fragetext och
fragetexterna ska inte hanvisa tillbaka pa rubriken. Fragan ska kunna
forstas i sig sjdlv utan att ul behover ldsa avsnittsrubriken. Rubriken
ska vara kort och koncis och inledas med stor bokstav. Rubriken ska
inte skrivas med enbart stora bokstédver, det gor den svéarlast. Det dr
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ldttare for ogat att snabbt tolka sma bokstdver eftersom de varierar
mer i hojdled dn stora bokstdver. Det ska inte vara ndgon punkt eller
utropstecken efter en rubrik.

Om avsnittet d&r uppdelat pa flera sidor ska rubriken upprepas pa
varje sida, och det ska std att det &r en fortsdttning pa avsnittet, se
exempel 6.2.1.

Exempel 6.2.1 Information om fortsattning pa avsnitt

I Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
Start Kontaktuppgifter Shicka in Bakrafieise

Kollektivavtal, fortsdttning

Avsnitt kan markeras med bokstdver for att hdlla isdr fragenumrering
och avsnittsmarkering. Det bor vara stora bokstédver: A, B, C osv, se
exempel 6.2.2. Avsnittsmarkering bor precis som fragenumrering
undvikas i undersokningar med hopp for att inte forvilla ul.

Exempel 6.2.2 Avsnittsmarkering

[ e

Start Kontaktuppaifter Skicka in Belraftelze

A. Utgifter fér FoU som utférts av andra (utlagd FoU) 2013

Har foretaget haft utgifter fér utlagd FoU under &r 2013?

Foll som fdretaget givit i uppdraag till andra (i Sverige eller utomlands) att utfira, rdkna
ocks3 med bidrag som foretaget lamnat for FoU t.ex. till universitet och hogskolor.

D Ja

0 Nej

6.3 Bakgrundslayout

Beroende pa vilken typ av fraga eller tabell som anvéands kan ytan
bakom svarsalternativ/delfragor vara gra for att skapa basta majliga
lasbarhet. En grd bakgrund haller ihop svarsalternativ/delfragor och
gor det lattare for ul att snabbt fa en 6verblick 6ver vad som hor ihop.
Den &r sdrskilt lampad nér det &r flera frdgor pa samma sida, se dven
avsnitt 6.4 “Gomda” fragor.

Anpassa bakgrundslayouten till frdgans radléngd/radbrytning, se
exemplen i 6.3.1. Frdgans radldngd far varken vara for kort eller for
lang eftersom det kan paverka ldsbarheten. Lds mer om
radlangd/radbrytning i avsnitt 7.2 Radldngd.

Var konsekvent nar det giller anvdndning av grd bakgrund i
blanketten, med undantag for tabléfragor och tabeller som kan ha gra
bakgrund oberoende av 6vriga fragor. Se avsnitt 10 for vad som
gdller for tabeller.
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Exempel 6.3.1 Bakgrundslayouten &ar anpassad till frdgans radlangd

Lamna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
Skicka in Bekraftelse
|

1 Nar senast genomfiordes en kvalitetsgranskning av journalforing?
~) Mindre dn 4 veckor sedan
' Mellan 1 och 3 manader
© Mellan 4 och 6 manader

Mellan 7 och 12 manader

7 Gver 12 manader sedan

) Kommer inte ihdg

2 Har du ndgon gang tagit del av resultatet fran en kvalitetsgranskning
av journalféring, i form av en muntlig eller skriftlig redovisning?

@ Nej
@ Vetinte

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss

Skicka in Bekraftelse

3 Hur ménga &r har du studerat vid universitet/higskola eller
annan eftergymnasial utbildning i annat land &n Sverige?

' Ingen eftergymnasial utbildning
© 1ar
)2 ar
D 3ar
O 4 &r

' Doktorsexamen (motsvarande PhD)

4 Vilket &r tog du din higsta examen?

[+ &

Exempel 6.3.2 Bakgrundslayouten &r inte anpassad till fragans langd

uppgifter
Skicka in Bekriftelse
1 Naér senast genomfor en kvalitetsgranskning av jourpalforing?

Mindre &n 4 veckor sedan

| Mellan 1 och 3 manader

) Mellan 4 och 6 manader

Mellan 7 och 12 manader

) Over 12 manader sedan

| Kommer inte ihdg

2 Har du ndgon géngfagit del av resultatet frdn en kvalitetsgranskning
av journalféring;i form av en muntlig eller skriftlig redovisning?

71 Vet inte

Nér en fraga har mdnga delfragor (tablafraga) blir det lattare for ul att
folja de olika raderna ndr varannan rad &r gra och varannan rad &r
vit, se exempel 6.3.3. Det gor att ul kan hélla isdr raderna utan att
behtva anvanda piltangenterna.
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Exempel 6.3.3 Varannan rad gré/vit bakgrundslayout

15. N&r det géller de omrdden dir dina kunskaper &r bristfélliga, vilka méjligheter
har du till kompetensutveckling inom arbetet?

Mycket Ganska Ggpska My;ket Inte aktuellt
goda goda daliga daliga

Tobaksbruk

Riskbruk av alkohel

Fysisk aktivitet

Matvanor

Samtalsmetodik

6.4 ”Gomda” fragor

En fraga kan bli osynlig om den exempelvis ligger pa en sida som
domineras av en stor tabell som drar till sig blicken. Ligger fragan
sist pa sidan Okar risken ytterligare eftersom det som ligger langst
ner pa en sida generellt syns samre, se fragan “Har ni elever...” i
exempel 6.4.1. Detta géller &ven om ul inte behover scrolla for att se
hela sidan. I det har fallet dr det battre att ldgga fragan pa en egen
sida eller tillsammans med liknande fragetyper.

Men det &r inte bara fragor som ligger langst ner pa en sida som
riskerar att bli gomda. Aven en fraga som ligger forst pa sidan kan
vara gomd, se exempel 6.4.2. Vid insamlingen visade det sig att
manga ul hoppade 6ver fraga tva i webblanketten ”Vilket ar &r du
fodd?”. Kunde det vara en kénslig fraga undrade granskarna men ul
svarade ju pa den i pappersblanketten, se fradga 2 i exempel 6.4.3.

Det beslutades att webblanketten skulle vara med i ett test med
eyetracking, som &r en métning av 6gonens rorelser. Med eyetracking
gar det exempelvis att f4 veta vad personen tittar pa i webblanketten.
Testet visade att tva av de dtta personer som deltog i testet inte
uppmdrksammade fraga tvd, se exempel 6.4.4.

Vad gar det da att gora med en sddan frdga? Eftersom fragan
dmnesmadssigt hor ihop med andra frdgor bor den inte ligga pa en
egen sida som rekommendationerna &r i exempel 6.4.1. Har dr det
bittre att anvdnda bakgrundslayout for att lyfta fram fragan, se
exempel 6.4.5. En rubrik kan lyfta fram den ytterligare, se exempel
6.4.6.

Fragor maste synas pa lika villkor, dédrfor &r det viktigt att vara
uppmaérksam pa “gomda” fragor vid blankettkonstruktion.
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Exempel 6.4.1 En "géomd” fraga

Antal elever i fritidshem efter fodelsear

Redovisa elever i fritidshem med samma rektor som eleverna i grundskolan.
0BS att elever i éppen fritidsverksamhet, lovbarn samt vilande' platser inte ska redovisas!

Elever i forskoleklass kan a3 i fritidshem en del av dagen och ska i sadana fall redovisas bide i férskoleklass och i fritidshem.

Fodda |Fodda |Fidda | Fodda |Fodda |Fédda | Fodda | Fidda | Summa

ar ar ar ar ar ar ar ar

2008 2007 2006 2005 2004 2003 2002 2001

eller eller

senare tidigare
Flickor 0
Pojkar 0
Summa o 0 0 0 0 o 0 0 0

Antal avdelningar

Med avdelning menas den elevgrupp som fritidshemmets arbetslag ansvarar far.
Uppgifterna anvands fér att berdkna antalet elever per avdelning.

Antal Summa
fritidshems- | elever
avdelningar | delat med
antal
avdelningar

0

Har ni elever i fritidshem som &r skrivna i annan kommun &n den dar skolan &dr beldgen?

Exempel 6.4.2 Fraga tva i webblanketten, en "gomd” fraga

I Limna uppgifter

Skicka in Bekraftelse

2 Vilket &r &r Du fodd?

Ar: 19

3 Vilken &r Din hogsta avslutade utbildning?

Grundskola eller liknande
Gymnasieskola eller liknande
Universitet, hogskola eller liknande
Har dnnu inte avslutat grundskolan

och 5

o Bakit Fortsatt
P

© 2011 5CB

Exempel 6.4.3 Fraga tvai pappersblanketten

]

1. Ar Du man eller kvinna? 1 Man
2 [ Kvinna

2. Vilket ar ar du fodd?

Ar:l‘q

3. \r'illfen ar Din hiigsta avslutade 1 [ Grundskola eller liknande
utbildning? 2] Gymnasieskola eller liknande
3] Universitet, hagskola eller liknande

4[] Har annu inte avslutat grundskolan

4. Var i Sverige bor Du? 1] P ren landsbygd elleri en ort med mindre &n 200
invanare
—
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Exempel 6.4.4 Eyetracking av fragorna

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
m Skicka in Bekraftelse
—

2 vilket &r 4r Du fédd?

A 19

3 Vilker. ar Din higsta avslugad! ut’;ilgnng?
2
3

© g A a
0 G g s kol & e
B et nid%ta e fknande
Har snnu inte avslutat grundskolan

© 2011 SCB

Exempel 6.4.5 Bakgrundslayout

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
m Skicka in Bekraftelse
—

2 Vilket &r &r du fédd?

Ar: 19

3 Vilken dr din hégsta avslutade utbildning?

Grundskola eller liknande
Gymnasieskola eller liknande
Universitet, hogskola eller liknande
Har dnnuinte avslutat grundskolan

4 Bakit

Fortsatt
och Spara

© 2011 SC8

Exempel 6.4.6 Rubrik och bakgrundslayout

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
Skicka in Bekraftelse
——

Bakgrundsfragor, fortsattning
2 Vilket ar &r du fodd?

Ar: 19

3 Vilken &r din higsta avslutade utbildning?

Grundskola eller liknande

’ Gymnasieskola eller liknande
Universitet, hdgskola eller liknande
Har annu inte avslutat grundskolan

o Bakat

7 Layout av fragor och svarsalternativ
7.1 Text

All text i webblanketten ska vara viansterstélld. Fragor, instruktioner
och svarsalternativ ska skrivas med rak vianstermarginal. Det gor det
lattare att hitta tillbaka till radens borjan och underlattar flytet i
lasningen. Anvénd inte rak hogermarginal i [6pande text, eftersom
det uppfattas som svarldst av manga uppgiftslamnare.

Det ar viktigt att det finns tomt utrymme mellan fragan,
instruktionen och svarsalternativen. Det ska uppfattas som att de hor
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ihop, men de far samtidigt inte sta for tatt. For att fa det luftigt och
lattlast ska fragans instruktioner skrivas efter en blank rad nedanfor
frdgan. Det ska &ven finnas en blank rad fore svarsalternativen, se
exempel 7.1.1.

Exempel 7.1.1 Avstand mellan fraga, instruktion och svarsalternativ

Har fiiretaget haft utgifter for uilagd FoU under &r 20137

Fol) som féretaget givit i uppdrag till andra (i Sverige eller utomlands) att utféra, rékna
ocks3 med bidrag som féretaget Iamnat fér FoU t.ex. till universitet och higskolor.

® Ia

7 Nej

7.2 Radlangd

Radléangden pa en fraga far varken vara for kort eller for 1&ng. Ar
frdgan for ldng innan radbrytning blir den svar att 6verblicka, se
exempel 7.2.1, och &r fragan uppdelad pa alltfér korta rader blir den
istdllet svar att ldsa, se exempel 7.2.2.

En tumregel &r att ldsbarheten i en frdga forsdamras om man anvander
mer dn 58 tecken eller mindre &n 35 tecken per rad. Radbrytningen
kan darfor gora en lang fraga ldttare att lasa. Maxlangden 60-70
tecken inklusive mellanslag &r rekommendationerna.

Genom att utgd frdn rekommenderad radbrytning blir skillnaden pa
en kort och en lang fraga inte sd stor utan ul far snabbt en bra
overblick over frdgor som ligger pa samma sida, se exempleni 7.2.3.
Detta underlattar besvarandet och minskar uppgiftslamnarbsrdan.

Exempel 7.2.1 Fraga fem blir svar att 6verblicka

uppgifter nstruktion ontakta o

Start Skicka in Bekraftelse

4 Nar senast ford,

en kning av journalfsring?
©) Mindre an 4 veckor sedan

© Mellan 1 och 3 manader

© Mellan 4 och & m&nader

' Mellan 7 och 12 m3nader

) Over 12 m3nader sedan

) Kommer inte ihdg

5 Har du ndgon ging tagit del ayrésultat frén en kvalitetsgranskning av journalféring, Horm av en muntlig eller skriftlig
redovisning?

Exempel 7.2.2 Fraga tre blir svar att lasa

dmna uppgifter truktione 0 0SS

Skicka in Bekraftelse

3 Hur ménga &r har du studerat Vi
universitet/hégskola eller
annan eftergymnasial utbildning i
annat land &n Sverige?
Ingen eftergymnasial utbildning
13r
25
33r
4 &r eller langre

Doktorsexamen (motsvarande PhD)

4 Vilket 3r tog du din hdgsta examen?

k [5

o Baka
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Exempel 7.2.3 Ul kan snabbt fa en bra 6verblick éver fragorna

Skicka in Bekriftelse

1 Nér senast genomfbrdes en kvalitetsgranskning av journalféring?
Mindre an 4 veckor sedan
Mellan 1 och 3 m3nader
Mellan 4 och 6 m3nader
Mellan 7 och 12 manader
Over 12 manader sedan
Kommer inte ihdg

2 Har du ndgon géng tagit del av resultatet fran en kvalitetsgranskning
av journalféring, i form av en muntlig eller skriftlig redovisning?

Ja
Nej
Vet inte

7.3 Forstarkta ord

I vissa fall behover specifika ord framhévas. Det kan vara i fragan, i
instruktionen eller i svarsalternativet. Till det anviands i forsta hand
fet stil, se exempel 7.3.1 och 7.3.4. Nar texten redan ér i fet stil,
exempelvis i en fraga, ska kursiv stil anvdndas, se exempel 7.3.2.
Understrykningar ska inte anvandas, eftersom de symboliserar
lankar.

Forstarkning av ord anvands framst for att uppméarksamma ul pa
forandringar i texten som inte &r forvantade. Exempelvis nédr ndgot
ska inga som vanligtvis inte gor det: Vad &r din 16n efter skatt? Det
kan dven vara for att uppmérksamma ul pa att det dr olika
referensperioder i blanketten, se exempel 7.3.3. Forstarkta ord ska
anvdandas sparsamt, eftersom de genom sin kursiva eller feta stil drar
uppmadrksamheten till sig. For manga forstdarkta ord i en text eller pa
en sida paverkar ldsbarheten negativt i stillet for att fortydliga.
Darfor ska forstarkning endast anvandas dar det dr befogat och pa ett
konsekvent sitt genom hela blanketten.

Forstarkta ord ska inte anvdndas i samband med hédnvisningar, utan
da ska orden forstdrkas med citationstecken, se exempel 7.3.5. Detta
for att inte riskera att fet stil ska forsamra lasbarheten och ge ett rorigt
intryck.

Exempel 7.3.1 Forstarkt ord i ett svarsalternativ

Har firetaget haft ndgon export under 20137
Ja
MNej

Nej, men ambitionen finns att géra det inom tre ar

Exempel 7.3.2 Forstarkt ord i en fraga

Har foretaget haft utgifter for utfagd FoU under ar 20137

FoU som foretaget givit i uppdrag till andra (i Sverige eller utomlands) att utféra, rakna
ocks3 med bidrag som féretaget |amnat fér FoU t.ex. till universitet och hdgskolor.

o Ja

I Nej
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Exempel 7.3.3 Forstarkta ord som lyfter fram att det ar olika
referensperioder i blanketten (3 &r och 5 ar)

Har foretaget haft ndgon export under 20137
Ja
Nej

Mej, men ambitionen finns att géra det inom tre ar

Arbetar foretaget aktivt med miljofrégor?

Har avses om féretaget arbetar med att minska sin miljopaverkan, har en
miljépolicy, arbetar med miljomal eller siljer miljoanpassade varor/tjanster.

Ja
MNej

Nej, men ambitionen finns att géra det inom fem ar

Exempel 7.3.4 Forstarkta ord i instruktioner

,.

Investeringar

Redovisa hela investeringsutgiften fér Fol 2013 utan hansyn till
eventuella avskrivningar.

Byggnader, mark och fastigheter € tkr

Maskiner och inventarier € thr

Mjukvara/programvara © tkr
Exempel 7.3.5.

Klicka p3 "Fortsatt och Spara”.

Klicka i Spara.

7.4 Fraga bestdende av delfragor (Tablafragor)

Av utrymmesskal och for att inte behova stélla flera fragor som é&r
ungefar likadant formulerade anvénds ibland delfragor, se exempel
74.1.

Tank pa att huvudfrdgan forsvinner fran skarmbilden om det &r
manga delfragor sa att ul maste scrolla for att se de sista delfragorna.
Manga delfragor kan trotta ut ul och d&ven medfora att ul kryssar i fel
svarsalternativ. Darfor kan det vara battre att dela upp fragor med
manga delfragor i flera fradgor. Det blir extra viktigt att undvika
tablder om uppgiftslimnarna kan forvantas svara via smarttelefon,
dels da horisontella svarsalternativ &r olampligt for mindre skdrmar
men dven da navigering i en storre tabld, dvs. bade vertikalt och
horisontellt, generellt blir svart med en mindre skarm.

Nar en fraga har manga delfragor underlittar en bakgrundslayout
med varannan rad gra och varannan rad vit, se exempel 7.4.2. Det gor
att ul lattare kan hélla isér raderna utan att behova anvanda
piltangenterna.
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Exempel 7.4.1 Uppstallning av delfrdgor med samma svarsalternativ

Start Skicka in Bekraftelse

7 Hur trivs du...

Mycket Ganska Varken Ganska Mycket
bra bra bra eller daligt dligt
diligt
a) ... iskolan dar du arbetar? F
b) ... med eleverna?
c) .. med kollegorna?
d) ... med skolledningen?

Exempel 7.4.2 Bakgrundslayout med varannan rad gra och varannan rad vit

15. Nar det géller de omrdden diar dina kunskaper ar bristfélliga, vilka méjligheter
har du till kempetensutveckling inom arbetet?

Mycket Ganska ngska M;/cket Inte aktuellt
goda goda daliga daliga

Tobaksbruk
Riskbruk av alkohol
Fysisk aktivitet
Matvanor
Samtalsmetodik

Det dr sarskilt viktigt med varannan rad grd och varannan rad vit nar
en tablafraga har

o fler dn tre delfragor, se exempel 7.4.3.

o skalsteg som dr pd tva rader eller fler (d& blir avstdndet
mellan fraga och delfraga for langt och det kan bli svart att fa
en bra dverblick.), se exempel 7.4.4.

e delfragor som inte har radioknappar for alla skalsteg, se
exempel 7.4.5.

Exempel 7.4.3 Valj varannan rad gra/vit nar tablafragan har fler an tre delfragor

8 Hur ofta anvander du féljande metoder nar du undervisar i religionskunskap?
Ange ett svar far varje delfrdga.

Alltid Ofta Ibland Sillan Aldrig
Féreldsning F F F F F
Grupparbete
Klassrumssamtal

Rollspel

Exempel 7.4.4 Valj varannan rad gra/vit nar skalstegen ar pa tvarader eller fler

57 Hur ofta utsétts du fér andras tobaksrik i bostaden, pé arbetet eller p4 annan plats?

Dagligen, i Dagligen, N3gon/n3gra Nigon/nigra Aldrig/n3stan

genomsnitt  meni ginger per  ginger per  aldrig
mer n 1 genomsnitt  vecka manad

timme per mindre 3n 1

dag timme per

dag
a. Inomhus i bostaden P
b. P3 balkong/uteplats vid bostaden
¢ P3 arbetet under arbetstiden

d. P3 annan plats (t.ex. vid besok hos
vanner eller i bilen)

e. Utomhus (t.ex. vid uteserveringar,
hallplatser, entréer)
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Exempel 7.4.5 Valj varannan rad gré/vit nar vissa av delfrdgorna inte har

radioknappar for alla skalsteg.

skolan, ange istallet det afternativet.

16 Ivilken utstrackning bidrar féljande personer/funktioner till att hitia apl-platser till programmets elever?

Kom ihdg att frdgorna avser idsdret 2014/15 pd det gymnasiala yrkesprogram och den skolenhet som du angett i tidigare frigor.
0m personeny/funktionen finns pd skolan men inte bidrar till att hitta apl-platser, ange svarsalternativet Inte alls. Om personen/ful

b) Halsa bland familj/narstiende

c)

Din dldreomsorg (nuvarande eller kommande)

d) Aldreomsorg bland familj/narstSende

4 Bakat

I hég Till viss Inte alls  Saknas Vet inte
utstrackning del p3
skolan
Jag sjalv
Andra yrkesldrare
Apl-samordnare eller dylikt
Rektor
Skolans huvudman
Lokala programrad
Eleverna sjalva
41 a oroar du dig fér féljande?
Mycket Ofta Ibland Sallan Aldrig
ofta aktuellt
a) Dinhalsa »

7.5 Fraga bestaende av darav-poster

Fragor med ”ddrav” och pilar, kan skapa onddigt tolkningsutrymme,
se exempel 7.5.1. Kontrollera darfor forst om det gdr att konstruera
frdgan pa annat sitt, exempelvis genom att fordela en total pa poster,

se exempel 7.5.2.

Exempel 7.5.1
Januari 2015  Februari 2015
Nettoomsattning:
“¥ darav Handel: ©
“# darav Tjanster: ©
“¥ darav Egenproducerade
varor (industniverksamhet):
(i ]
Exempel 7.5.2
Jan 2014 Feb 20014
Nettosmsittning: 0 thr tkr
Fardelad pd:
Handel: ) thor thar
Tinster: thr thr
Industriverksamhet: O har thr

7.6 Svarsalternativ

Svarsalternativen skrivs under varandra med jamna avstdnd mellan
kolumnerna med undantag av sd kallade icke- svar. Icke-svar som
”Vet inte”, ”"Inte aktuellt” eller "Ingen asikt” ska std en bit ifrdn
ovriga for att markera att de inte hor till det forvantade svaret, se
exempel 7.6.1. Skalsteg ska inte ha ndgon punkt, se exempel 7.6.2.

28




Svarsalternativ kan innehélla skiljetecken men ska inte jamforas med
en mening och ska déarfor inte avslutas med punkt, se exempel 7.6.3.

Exempel 7.6.1 Placering av icke-svar

15. Nar det géller de omrdden dir dina kunskaper &r bristfdlliga, vilka mbjligheter
har du till kompetensutveckling inom arbetet?

Mycket Ganska ngska M‘}fcket Inte aktuellt
goda goda daliga daliga

Tobaksbruk
Riskbruk av alkchol
Fysisk aktivitet
Matvanor

Samtalsmetodik

Exempel 7.6.2 Skalsteg ska inte ha ndgon punkt

Mycks nska
stort. tort.

Exempel 7.6.3 Svarsalternativ kan innehalla skiljetecken men ska inte avslutas
med punkt

18 vilka andra meriter/utbildningar hade du som var av betydelse d& du fick ditt nuvarande arbete?

Flera alternativ kan markeras

| Arbetslivserfarenhet (praktik, sommar- eller extraarbete, eget foretag m.m.)
K3r-, férenings- eller sektionsarbete
Studier utanfar Sverige

Andra meriter, skriv i rutan:

7.7 Kommentarruta

Naér vi vill att ul ska kunna kommentera en viss uppgift ska det
finnas en kommentarruta i ndra anslutning till uppgiften. Ul ska inte
hanvisas till ndgon annan sida, utan ska ges majlighet att
kommentera pa en gang. Hanvisning till annan sida kan ocksa
medfora att det kommer upp felmeddelanden innan ul hunnit
besvara frdgorna. Skriv gérna vilka uppgifter kommentarerna ska
gdlla, se exempel 7.7.1.

Sedan finns den allménna kommentarrutan som ligger i slutet pa
blanketten och som inte avser en specifik uppgift. Den kan
formuleras olika beroende pa om det funnits specifika
kommentarrutor i blanketten eller inte, se exempel 7.7.2 och 7.7.3.

Undvik forkortningar, se exempel 7.7.4. Ord som "eventuella” ska
skrivas ut. Om antal tecken &r begréansat ska ul informeras om det, se
exempel 7.7.5.
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Exempel 7.7.1 Kommentarruta vid en specifik uppgift

Ovriga privata utférare i utlandet @ thkr

Summa utlagd FoU 0 tkr

Eventuella kommentarer p3 férdelningen av utlagd FoU

Exempel 7.7.2 Forslag pa allman/avslutande kommentarruta i blankett dar det
forekommer kommentarrutor till specifika uppgifter

Om du har ytterligare kommentarer till dina svar eller om undersikningen, kan du lamna dem har:

Exempel 7.7.3 Forslag pa allman/avslutande kommentarruta

Om du har kommentarer till dina svar eller om undersikningen, kan du lamna dem har:

Exempel 7.7.4 Undvik férkortningar

Start Valj blankett Kontaktuppgifter

Ev. kommentarer till T dmnandet

Exempel 7.7.5 Begransat antal tecken

Observera att du kan skriva in max 600 tecken inklusive mellanslag.

8 Fragor och svarsalternativ

Téank pa att ul méste kunna ldsa texten som star pa skdarmen utan
problem. Utnyttja hellre flera sidor dn att dra ned pa teckenstorleken
med taggar. Om uppgiftslimnare kan forvéntas svara via
smarttelefoner dr det extra viktigt att behalla eller om majligt 6ka
teckenstorlek och avstand.
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8.1 Numrering av fragor

Om undersokningen inte innehdller nagra automatiska hopp bor alla
fragor och tabeller numreras lopande med 1, 2, 3 osv. Undantaget &r
om blanketten bara innehaller en enda fraga eller tabell.
Fragenumrering underléttar vid eventuella dterkontakter med ul.

Undersokningar som innehaller automatiska hopp kan numreras,
men med risk for att ul forvillas av att frdgenumreringen inte
stammer. Ett sétt att fortydliga detta dr att inledningsvis forklara vad
automatiska hopp innebir, se standardformulering i exempel 8.1.1.
Placera informationen pd “Sidan om undersokningen” (individ- och
hushdllsundersokningar som inte har en ul-sida) eller pa sidan “Bra
att veta”.

Exempel 8.1.1 Information om automatiska hopp

Blanketten innehdller automatiska hopp mellan fragor.
Vilka frigor som presenteras beror p3 vilka svar du lamnar i
féregdende fragor. Du kommer darfor eventuellt inte att f3 upp
samtliga fragor, utan endast de fragor som &r aktuella for dig.

Foljdfrdgor som dr beroende av svaret pd foregdende fraga kan
numreras med a, b, c osv. om det ger en bittre dverblick.

Automatisk numrering &r vanlig i individ- och
hushdllsundersokningar men kan upplevas begransande i
foretagsundersokningar. Det kan paverka ovriga designmojligheter
som kan vara nodvandiga i dessa undersokningar. Da kan manuell
numrering vara ett alternativ.

Vid manuell numrering ligger inte fragenumreringen i en egen
kolumn, vilket innebér att det behtver goras vissa justeringar for att
fd en bra lasbarhet. Alla rader efter den forsta raden bor borja under
den forsta bokstaven i frdgan sd att texten far en rak véansterkant. Det
innebér att om fradgan dr numrerad bor det vara ett indrag pa alla
rader, se exempel 8.1.2. Aven instruktioner och svarsalternativ ska
borja vid detta indrag.

Manuell numrering med indrag dr endast en rekommendation i
véantan pa att det blir standard i SIV-applikationen. Det innebér att du
som blankettkonstruktér bedomer mervéardet med numrering med
indrag i forhallande till det arbete som behover lidggas ner.

Exempel 8.1.2 Manuell numrering med indrag

15. Nér det géller de omréden dér dina kunskaper &r bristfdlliga, vilka méjligheter
har du till kompetnsutveckling inom arbetet?

Exempel 8.1.3 Manuell numrering utan indrag

9. I vilken utstrackning har kompetensutvecklingsinsatser som
berdr entreprendrskap genomfirts fir skolans personal?

8.2 Frivilliga fragor

I foretagsundersokningar kan det forekomma frivilliga fragor i
blanketter med uppgiftsskyldighet, utover fragan om tidsatgang for
att ta fram uppgifterna och besvara blanketten. Det ska framga vid
varje frivillig frdga att uppgiften &r frivillig, se exempel 8.2.1. Om
undersokningen har fler frivilliga fragor dn fragor med
uppgiftsskyldighet kan det vara bittre att gora tvartom for att pa sa
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sdtt lyfta fram frdgorna med uppgiftsskyldighet. Ta kontakt med
miéttekniker om du &r osédker eller har frdgor om detta.

Exempel 8.2.1 Frivillig fraga/uppgift

1 Planerar foretaget att bedriva FoU-verksamhet 20147
Frivillig uppgift

Ja
Nej

Tidsfrdgan dr obligatorisk i undersokningar som riktar sig till foretag
och organisationer. Uppgiften anvands i uppgiftslamnarregistret for
att méta uppgiftslamnarbordan. I manads- och
kvartalsundersokningar racker det att fragan stélls en gang per ar.

Tidsfragan har formulerats om for att passa bade blankett och
tilinskick. Rekommenderad formulering av tidsfragan far du i
nedanstaende exempel 8.2.2. Informationen ”Frivillig uppgift” dr inte
en hel mening och ska dérfor inte ha nagon punkt.

Exempel 8.2.2 Tidsfragan

Hur ldng tid tog det att ta fram och limna efterfrdgade uppgifter?
Frivillig uppaift

minuter

Exempel 8.2.3 ”Frivillig uppgift” ska inte avslutas med punkt

Friwillig u

8.3 Olika svarsrutor

Det finns olika typer av svarsrutor som anvéands vid olika tillfallen.
Vilken typ av svarsruta beror pa om ul ska lamna ett eller flera svar
pa frdgan och om det &r fasta eller 6ppna svar. Det beror ocksa pa om
ul kan vilja bland ménga svarsalternativ eller ett fatal.

Placeringen av svarsrutan i forhdllande till texten i svarsalternativet
ar valdigt viktigt for att £ bra lasbarhet. Gemensamt for kryssrutor
och radioknappar dr att svarsrutorna ska placeras fore texten i
svarsalternativet. Det blir da en rak kolumn med
svarsrutor/radioknappar som far samma avstand till
svarsalternativen, vilket gor det ldttare for ul att fylla i sitt svar i rétt
ruta, se exempel 8.3.1. Vid textrutor, rullgardinsmeny och
sokfunktioner kan text ibland forekomma fore sjdlva svarsrutan.

Exempel 8.3.1 Kryssrutor och radioknappar placeras fore texten

3 P4 vilket siitt fick du kontakt med ditt fisrsta arbete?

Markera hdgst tvd alternativ.

| Examensarbetet
Arbetsférmedlingen
Rekryteringsfdretag
Platsannons
| Arbetsmarknadsdagar/ foretagspresentationer p3 KTH
Lade in CV i Internet-databas
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Exempel 8.3.2 Kryssrutor och radioknappar ska inte placeras efter texten

3 vilket sitt fick du kontakt med ditt forsta arbete?

Markera-ggst tvd alternativ.

Examensarbetet

Arbetsférmedlingen

Rekryteringsféretag

Platsannons

Arbetsm adsdagar/ foretagspresentationer p. H

in CV i Internet-databas

8.3.1 Kryssrutor

Kryssrutor anviands nér ul ska kunna vilja fler &n ett svarsalternativ.
En instruktion ska tala om for ul att fler &n ett svarsalternativ kan
markeras. Se rekommenderad formulering i exempel 8.3.1.1.

Exempel 8.3.1.1 Kryssrutor

2 Pa vilket sdtt fick du kontakt med ditt férsta arbete?

Flera alternativ kan markeras.

| Examensarbetet
| Arbetsfarmedlingen
Rekryteringsforetag
| Platsannons
7] Arbetsmarknadsdagar/ foretagspresentationer pa KTH
Lade in CV i Internet-databas

Om det finns 6nskemal gar det att begréansa hur manga alternativ ul
kan markera. Forutom en instruktion kan ul uppméarksammas genom
en granskningskontroll som slar ut om ul markerar fler &n det
maximala antalet.

Exempel 8.3.1.2 Kryssrutor

3 P4 vilket sdtt fick du kontakt med ditt forsta arbete?

Markera hégst tva alternativ.

| Examensarbetet
| Arbetsférmedlingen
Rekryteringsféretag
| Platsannons
7] Arbetsmarknadsdagar/ foretagspresentationer p3 KTH

Lade in CV i Internet-databas

8.3.2 Radioknappar

Radioknappar anvands néar ul endast ska kunna vilja ett av
svarsalternativen. Det behover inte finnas ndgon instruktion om det.
Svarsalternativen mdste vara varandra uteslutande. Ett
svarsalternativ far aldrig vara markerat i forvdg utan det maste
framga att ul har gjort ett medvetet val. Annars finns en stor risk for
miatfel i statistiken, eftersom det kommer att se ut som att ul har
lamnat ett svar &ven om de har hoppat 6ver fragan. Radioknappar dr
lampliga for en relativt kort lista med svarsalternativ. Om det dr en
langre lista, kan det vara béttre att vilja rullgardinsmeny for att spara
utrymme.
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Exempel 8.3.2.1 Radioknappar

4 Vilken hastighet kan foretagets snabbaste fasta internetanslutning
uppna fiir att ta emot data enligt avtalet med internetleverantiiren?

7 Under 2 Mbit/s

~1 Minst 2 men mindre 3n 10 Mbit/s

I Minst 10 men mindre 3n 30 Mbit/s
) Minst 20 men mindre 3n 100 Mbit/s
71 Minst 100 Mbit/s

Exempel 8.3.2.2 Radioknappar ska inte ha nagon instruktion om antal mojliga
markeringar

Vilke av upphandling har i huvudsak skett?

Markera endast @ rsalternativ
Konkurrensupphandling &
Forhandlingsupphandling €

Annan, ange vad:

Exempel 8.3.2.3 Svarsalternativ ska inte vara formarkerade

Foret har per 2013-12- pphort
a Nej

- 3

8.3.3 Rullgardinsmeny

En rullgardinsmeny (eng. drop-down) anvénds nér ul endast ska
kunna vélja ett av svarsalternativen och &r lamplig vid léngre listor
med svarsalternativ eftersom den tar liten plats. Vid fa svarsalternativ
ar det battre med radioknappar som ger ul full verblick over
svarsalternativen. Nar det dr langa listor exempelvis att ul ska vilja
land, &r det battre att ligga in en sokfunktion. Texten i menyn ska
vara vansterstdlld. I enstaka fall kan en forklaringstext behdva skrivas
fore eller ovanfor rutan. For smarttelefoner dr rullgardinsmenyer
svarhanterligt och bor om mojligt undvikas.

I en rullgardinsmeny ska svarsalternativen synas forst ndr ul har
klickat pa den. Det i sig dr en nackdel dd svarsalternativ ibland kan
underlétta forstdelsen av fragan. Att behova scrolla och klicka for att
fa fram svarsalternativen innebdr ocksa merarbete for ul. Risken finns
dessutom att ul inte scrollar sig igenom hela listan och d&rfor missar
svarsalternativ som skulle passat bittre.

Inget av svarsalternativen far vara synligt i rutan. Det médste framga
att ul har gjort ett medvetet val, annars gér det inte att veta om ul har
svarat eller hoppat 6ver fragan. Det innebdr annars att det finns en
stor risk for matfel i statistiken, eftersom det kommer att se ut som att
ul har lamnat ett svar &ven om fragan har hoppats over. I stillet ska
det sta vad det dr som ska viljas i menyn, se exempel 8.3.3.1.

Exempel 8.3.3.1 Rullgardinsmeny

4 Inom vilket amnesomrdde siker du oftast statistik?

Vilj dmnesormrade j
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Exempel 8.3.3.2 Svarsalternativ ska inte vara formarkerade

4 Inomwi dmnesomrdde siker du oft istik?

| Sysselsattning

8.3.4 Sokfunktion

En sokfunktion anvands nér ul ska vélja fran ldnga listor, exempelvis
vid sokning i klassifikationer.

Exempel 8.3.4.1

Personnummer Namn SSYK-kod Yrkesbendamning

—

2

Anvand inte forkortningar, se exempel 8.3.4.2. Skriv i stillet "Sok
med forstoringsglaset”.

Exempel 8.3.4.2

Sk m.h.a. 1o ringsglaset.

8.3.5 Textrutor

Madlet &r att alla uppgiftslamnare ska hitta ett svarsalternativ som
overensstimmer med deras situation, utan att det behover finnas
alltfor manga svarsalternativ uppraknade. Det dr mojligt att lagga till
ett Oppet svarsalternativ i slutet av listan ("annat, skriv vad”), dar ul
sjdlva far fylla i sitt svar.

Textrutor anvénds dven dd ul kan behva beskriva ndgot med egna
ord. Det kan vara en forklaring till ett svar eller allmidnna
kommentarer i slutet av blanketten. Det kan ocksa vara i form av ett
sa kallat 6ppet svar dér textrutan ligger som enda svarsalternativ pa
en fraga, se exempel 8.3.5.4. Tank pa att storleken pa textrutan
paverkar hur ul tolkar férvantningarna pa svaret. En stor ruta
signalerar att SCB vill ha ett omfattande svar, och en kort ruta tvart
om. Till viss del kan storleken pé rutan dven styra tolkningen av
fragan.

En textruta ska borja i vansterkant rakt under svarsalternativet, se
exempel 8.3.5.1. Nar textrutan dr en kommentarruta ska rutan borja
rakt under instruktionen, se exempel 8.3.5.2.

Rutans storlek/radantal ska anpassas till lingden pa den forviantade
texten, sa att ul far en 6verblick dver texten som de skrivit.

Téank pa att lagga kontroller som begransar vad som kan skrivas in,
exempelvis om textrutan bara ska tillata siffror. Nar siffror ska
skrivas in ska de hogerstillas, se exempel 8.3.5.5. Informera ul om
antalet tecken i textrutan &r begransat, se exempel 8.3.5.3.
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Exempel 8.3.5.1 Slutna svarsalternativ tillsammans med textruta

6 Hur fick du arbetet du hade under vecka 15 (dvs. 7-13 april) 2014?
Flera alternativ kan markeras!

Via Arbetsformediingen

Via annons, t.ex pd internet eller i tidning

Via extrajobb/sommarjobb

Via laring-/praktikplats eller APU/APL

Via kontakter, t.ex. familj, vanner eller bekanta
Kontaktade sjaly arbetsgivaren

Annat, sknv vad:

Exempel 8.3.5.2 Kommentarruta

Om du har kommentarer till dina svar eller om undersikningen, kan du limna dem har:

Exempel 8.3.5.3 Information om begrénsat antal tecken

I faltet kan max 30 tecken inklusive mellanslag skrivas.

Exempel 8.3.5.4 Oppet svar

28 Ar det ndgot som du idag anser saknades eller var onédigt i din KTH-utbildning?

Exempel 8.3.5.5 Textruta for siffror
Vad &r projektets totala ...
Area enligt "Svensk standard S5 21054:2009°. Avrunda till hela m?.

. bruttoarea (BTA)? @ 243 | m?
.. bostadsarea (BOA)? m?
_. uthyrningsbara lokalarea (LOA-h)? m?
.. byognadsarea (Bya)? € m?

8.4 Dynamiska rader

Dynamiska rader anvands nér det inte gér att forutse antalet svar pa
en fraga, exempelvis antalet elever i en skolundersokning. Se exempel
8.4.1. En eller flera rader beroende pa sammanhang ska vara synliga
sa att ul ser var uppgifterna ska fyllas i.
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Exempel 8.4.1 Dynamiska rader

Fristdende skolor som inte tillampar det mal- och kunskapsrelaterade betygssystemet
(t.ex. waldorfskolor) redovisar endast elevernas personnummer och klass.

Personnurmimer ska skrivas med 12 siffror utan bindestreck (RARAMMDDXO00K).

Personnummer Klass

Lagg till rad

Exempel 8.4.2 Saknar synliga rader

Fri e skolor som inte tillimpar det mél- och kunskapsrelaterade betygs et
(t.ex. waldoi or) redovisar endast elevernas personnummer och kl

Parsonnumimer ska skrivas 12 siffror utan bindestreck (. OO0,

Personnummer Klass

L&gg till rad

8.5 Skalor

Alla svarsalternativ i svarsskalan ska om mojligt ha text som forklarar
vad varje steg betyder. Det &r for att ul inte ska behova gissa vad ett
svarsalternativ star for. Det finns dessutom en risk att ul tolkar in
egna rubriker, vilket kan bidra till att samma svarsalternativ tolkas
olika.

I svarsskalor har svarsalternativen en given inbordes ordning,
exempelvis fran hogt till lagt. Men det &r inte alltid givet vilken
riktning svarsskalan ska ha, om den ska borja med hogt eller 1agt. For
flera av de vanligare svarsskalorna har en viss riktning blivit allmant
accepterad. Det &r exempelvis vanligare att inleda med “Mycket bra”
dan "Mycket daligt”, se exempel 8.5.1. Det kan finnas ett varde i att
folja den allmént accepterade regeln. Forekommer svarsskalor for
flera fragor i blanketten bor de ha samma riktning.

Exempel 8.5.1 Svarsskala

67 Hur trivs du med dina arbetsuppgifter?

Mycket bra

Ganska bra

varken bra eller diligt
Ganska daligt

Mycket daligt

Exempel 8.5.2 Undvik att blanda svarsskalor med olika riktningar och olika
rubriktyper (siffror, text)

29 “Ardu néjd med din utbildning?
1 2 3 4 5
Mycket missndid (@] @ @ @ ® Mycket néjd
30 Hur bedémer du din utbildning pd ar de er att ...

Mycket Ganska Ganska Mycket
naj ndjd missndjd missndjd
Gdra skriftliga och m Qa presentationer F F

Forklara fc man/icke specialister

j&ivstandigt 16sa problem
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Om uppgiftslamnare kan forvéntas svara via smarttelefoner bor
antalet skalsteg begrénsas till helst fem men maximalt sju steg. Hela
skalan (alla svarsalternativ) bor synas pa skdarmen utan extra atgarder
sa som att scrolla eller zooma.

8.6 Icke-svar

Ett urval till en undersokning innehaller ofta ménga olika typer
av manniskor eller foretag. Det kan ibland vara svart att formulera
fradgor som ér giltiga for alla. Det kan innebéra partiellt bortfall, det
vill sdga att uppgiftslamnare hoppar 6ver fragan, eller métfel - att de
svarar nagot som inte stimmer. Ett sétt att kompensera f6r denna
brist dr att erbjuda ett icke-svar som ”Vet inte” eller “Inte aktuellt”.
Ibland kan det dessutom vara aktuellt med svarsalternativet ”“Ingen
asikt” som ocksa raknas som ett icke-svar.

Huvudregeln dr att det bor finnas ett svarsalternativ for icke-svar nar
det bedoms som lampligt eller nodvandigt att erbjuda. Det ska std en
bit ifrdn 6vriga svarsalternativ for att markera att det inte hor till det
forvantade svaret. Men det kan finnas tillfdllen dér det inte &r
lampligt att erbjuda ett icke-svar. Det giller framfor allt fragor dar
alla bor kunna avge ett svar. Detta dr dock ovanligt i undersokningar
riktade till individer och hushall. Icke-svaren paverkar ofta
svarsfordelningen, s man behover fundera igenom nar det faktiskt
ar relevant att erbjuda och inte.

Exempel 8.6.1 Icke-svar

15. Nar det géller de omrdden dir dina kunskaper &r bristfdlliga, vilka méjligheter
har du till kompetensutveckling inom arbetet?

Mycket Ganska ngska Mcycket Inte aktuellt
goda goda daliga daliga

Tobaksbruk
Riskbruk av alkohol
Fysisk aktivitet
Matvanor
Samtalsmetodik

9 Loopfragor

Dynamiska loopar gor mojligt att stélla samma fradgor om en enhet
exempelvis ett hushdlls personer dar antalet personer till en borjan
ar okant.

Ett problem med loopfragor &r att ul ibland missforstdr i vilken
ordning de olika momenten ska goras. Darfor &dr det viktigt att
anvdnda alla mojligheter till att fortydliga:

Pé ingdngssidan till loopen, se exempel 9.1, gér texten “Redovisa” att
dndra. Det finns ett antal fordefinierade alternativ att vilja mellan i
konstruktionsmiljon. Texten “Lagg till ...” gdr att anpassa till vad
som efterfragas.
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Exempel 9.1 Ingang till loopen

Redovisa er forbr! g av bra

Anldggningsnamn
0

0
0
0
0

== Lagg till fler anlaggningar

per

Klicka p3 “Redovisa” for respektive anldggning for att redovisa uppagifter.

Andra

3

Texten ”Nasta avsnitt” pd ingdngssidan gar att anpassa till
undersokningen, se exempel 9.2.

Exempel 9.2 Valfri text

Bekriftelse

visa.
r det att lagga till fler, klicka d3 p3 "Laog till rad” i slutet av

>> Nasta avsnitt
Klicka p8 denna link endast nir du
besvarat.....

Ex. pa text

L) spara

Inne i loopen visas vad/vem uppgifterna avser, se exempel 9.3.

Exempel 9.3 Blanketten i loopen

Start Kontaktuppgifter

Lﬁneuppgiﬂ:& [Uppgifter for 0] B

Skicka in Bekriftelse

under september?

Se dven info.

1. Arbetade personen minst en timme med lén

For deldgare/familjemedlem med okdnd avtalad
lén anges alternativet "Nej (slutat, ef ldn e.d.)".

Valj alternativ

2. Vilken S5YK-kod (yrkeskod) har personen?

2o

Yrkestext

Den sista frdgan i loopen, se exempel 9.4, ska formuleras utifran vad
det &r som &r aktuellt f6r den specifika undersékningen, exempelvis

varianter av hus, personnummer, anldggning etc. Svarsalternativen i
sista frdgan ska vara formulerade sd att det tydligt framgdr vad de

innebar for ul.
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Exempel 9.4 Sista frdgan i en loop

Har du fler varianter att redovisa?

Hur varianterna ska redovisas beror pa filjande:

« Om det dr friliggande enbostadshus, radhus oswv.

« Om det dr 1 plan, 1%2 plan, 2 plan osv.

« Om husen har vind, inredningsbar vind eller inte.

Varje variant ska redovisas separat med egen husbetackning.

7 Ja (tillbaka till listan med husbeteckningar)

) Nej (fortsatter till nasta avsnitt)

Har du fler lédnder att redovisa?

Ja Tillbaka till listan med lander

Nej Fortsatter till ndsta avsnitt

Sidan dar ul ser hur ménga loopar som dr besvarade, ska utformas sa
att det framgdr vad som géller for den specifika undersokningen, se
exempel 9.5.

Exempel 9.5 Information om hur manga loopar som ar besvarade

Antal inskrivna och besvarade husbeteckningar for smdhus

Antal inskrivna husheteckningar 1
Antal besvarade husbeteckningar 1

Kvar att besvara 0

Oom det finns fler smahus att redovisa, klicka pd "Bakat” for att komma tillbaka till listan.

10 Tabellfragor

Tabellfragor &r vanliga i undersokningar som riktar sig till foretag,
organisationer och offentlig sektor. Studier har visat att tabellfragor
ar komplicerade for ul att besvara. De dr ocksd svara att utforma: det
maste framgd hur olika delar hanger ihop samtidigt som utrymmet
for text i tabellen ofta dr begransat.

Tabellen méste uppfattas som logisk av ul, dédrfor &r det viktigt att
tanka igenom utseendet ordentligt. Tank noga igenom vad som ska
vara kolumner respektive rader. Att ha storre avstand mellan rutorna
kolumnvis &n radvis gor att ul kopplar ihop rutorna vertikalt. Nar en
tabell innehaller olika sorter maste dessa goras synliga, sdrskilt om de
flesta rutor &r i en sort och bara ndgra fa ska besvaras i en annan. En
komplicerad tabell kan vara béttre att dela upp tva tabeller.

Tabellen ska i mojligaste man synas i sin helhet pd skdrmen. Den ska
inte vara bredare dr skdarmbilden, men kan vid behov vara nagot
langre. En stor tabell dr inte bara komplicerad och svar att 6verblicka,
utan kan dessutom ta lang tid for ul att ladda ner. Minska inte ner
teckenstorleken for att f4 rum med en stor tabell. Den kommer
fortfarande innehédlla manga variabler och med en liten text blir den
dessutom mycket svarldst. Darfor kan en stor tabell vara battre att
dela upp i tva tabeller.
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I storre tabeller kan speciella koder (variabelnummer) anvidndas for
att identifiera olika rader. Koderna laggs da i en egen kolumn. Koder
ska endast anvandas nar det tydliggor nagot for ul vid ifyllandet eller
vid aterkontakter, annars riskerar det enbart stora
uppgiftslaimnandet. Téank igenom var kolumnen bor placeras for att
ul ska ha nytta av den.

Exempel 10.1 Tabell med kolumn fér koder

Stallningsvarde Orealiserade Transaktioner
Ingdende vardeforandringar | under kvartalet
balans under kvartalet

Nedanstdende anges i 0 1] 0
marknadsvirden

Banktillgedohavanden

RZkna inte med underkonten i cashpool,
dessa redovisas pd rad 18 och 181.
Agaren av toppkontot redovisar hela
koncernens saldo p& denna rad. 10

- darav utlandet 101

Andelar i investeringsfonder 11

oleo|o|e

- darav registrerade i utlandet 111

Finansiella derivat
Vid redovisning av swappar ska
betalningsflodena redovisas netto. 12 0

10.1 Tabellrubriker

Rubrikraden i tabellhuvudet skrivs med fet stil. Normalt ska rubriker
véansterstdllas, men undantag finns om en rubrik gar 6ver flera
kolumner. Rubriken kan da centreras for att gora det tydligt vilka
kolumner som hor ihop.

Tabellrubriken foljer inte med vid scrollning men upprepas med
automatik var femtonde rad (kan viljas bort i konstruktionsmiljon).
Det gar dven att ldgga in tabellrubriker manuellt. Detta &r bra nér
intervallen pd var femtonde rad inte passar, exempelvis nér tabellen
innehaller ddrav-rader.

10.2 Tabellsiffror

Tabellsiffror hogerstills. Nar varden ska redovisas med decimaler ska
det i anslutning till tabellen sta en instruktion om hur ménga
decimaler svaren ska redovisas med.

10.3 Layout

Tabellfrdgor med rutnét &r bara aktuellt nér tabellen innehaller
textrutor, inte radioknappar eller kryssrutor. Farg bakom en tabell
gor att falten som ul ska besvara lyfts fram och det blir littare for ul
att snabbt fa en bra 6verblick dver tabellen.

Nar en tabellfraga har manga delfrdgor underldttar en bakgrund med
varannan rad vit och varannan rad gra ldsbarheten. Det gor att ul kan
halla isdr raderna utan att behdva anvianda piltangenterna.

Exempel 10.3.1 Utseende pa en tabell utan gra bakgrund

EHérbrukning vid produktion av varme [Uppgifter fér 0]

Mwh Elavgifter Natavgifter
1000-tal kr 1000-tal kr

12 | varmeverksdrift (exkl. elpannor och varmepumpar)

13 Elpannedrift

14 | Varmepumpsdrift

15 Summa (rad 12+13+14)
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10.4 Markorer

For tabeller kan markorer anvandas som visar hur ul ska ga vidare i
uppgiftslaimnandet. Markorer riskerar att ge ett rorigt intryck och ska
darfor anvandas med forsiktighet och forst nar andra designlésningar
har utretts, se exemplen 10.4.2 och 10.4.3. Ta kontakt med en
mattekniker om det finns tveksamheter dver alternativa
designlosningar.

Exempel 10.4.1 Utseende pa markdrer i en tabell

Rad Intdktsslag Vdrde 2013 Virde 2012
1000-tal kr 1000-tal kr

Summa industriverksamhet enligt
01 foregSende sida: a Q

Fordelas pd: i ¢
21 - egenproducerade varor a —¥ ska specificeras i avd. 3.1
23 - reparationer och underhill a —F Ska specificeras i avd. 3.1
24 - montering och installation ) —¥ Ska specificeras i avd. 3.1
25 - annan bearbetning a —¥ Ska specificeras i avd. 2.1
22 - lénbearbetning Q —¥ Ska specificeras i avd. 3.2
30 Kvar att fordela: o o

Exempel 10.4.2 Markdrer som kan forvilla, se annan l16sning i exempel 10.4.3.

Inv ingar

Byganader, mark och fastigheter tkr 4 R i ela investeringsutgiften
Maskiner och inventarier 4 for FoU fér 2013 utan hansyn till
Mjukvara/programvara tkr 4 eventue rivningar.

Exempel 10.4.3

Investeringar ©

Redovisa hela investeringsutgiften for FoU 2013 utan hansyn till
eventuella avskrivningar.

Byggnader, mark och fastigheter € tkr
Maskiner och inventarier € tkr
Mjukvara/programvara © tkr

10.5 Automatiska summeringar

Summeringar ska alltid ske med automatik. Ul ska inte beh6va gora
berdkningar eller summeringar som det finns losningar for i SIV.

Exempel 10.5.1 Automatiska summeringar

I utlandet
Faretag thr thr
Universitet och hégskolor 20 thr 3 thr
Statliga enheter 10 thr 10 thr
Internationella
organisationer 40 thr thr
Gvriga privata utférare
10 thr 2 thr
Summa utlagd FoU 80 thr 17 thr 97 thr
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Exempel 10.5.2 Automatiska summeringar som visar vad som ar kvar att
fordela

Rad

Intdktsslag

Virde 2013
1000-tal kr

Virde 2012
1000-tal kr

01

Summa industriverksamhet enligt
foregdende sida:

0

i)

Fordelas p&:

4

4

21

- egenproducerade varor

—¥ Ska specificeras i avd. 3.1

23

- reparationer och underhill

—F Ska specificeras i avd. 3.1

24

- montering och installation

—F Ska specificeras i avd. 3.1

25

- annan bearbetning

—F Ska specificeras i avd. 3.1

22

- lénbearbetning

—¥ Ska specificeras i avd. 3.2

30

Kvar att fordela:

10.6 Hantering av tomma svarsrutor i tabeller

I vissa tabeller dr det meningen att ul endast fyller i de svarsrutor
som &r relevanta och lamnar 6vriga tomma. Men en tom svarsruta
kan dven betyda att uppgiftslimnare missat att fylla i ett svar. For att
undvika partiellt bortfall kan en kryssruta placeras intill svarsrutan,
som ul kan markera om det inte finns ndgot vérde att redovisa. Da
lamnas det inte Sppet for hur en tom ruta ska tolkas, vare sig av
granskarna eller vid sammanstéllningen av svaren. Till skillnad fran
att be ul skriva noll i celler som saknar vérde visar detta vilka

svarsrutor det forvintas ett viarde i.

Kryssrutor kan gélla hela tabellen, enskilda rader eller enstaka
svarsrutor. Om kryssrutor bor anvandas eller inte beror pa
blankettens utseende. I storre tabeller fungerar det inte att ha en
kryssruta for varje enskild svarsruta. Da kan det vara béttre att ul
skriver noll om viarde saknas.

Kryssrutor eller krav pa nollsvar behovs inte i tabeller ddr delposter
ska summera till en totalpost. Dar gar det i stillet att lagga in
granskningskontroller som faller ut om summeringen inte stimmer.

Exempel 10.6.1 Kryssrutor for att undvika partiellt bortfall

C.1 Total lonekostnad

Varav

C.5 Avgangsvederlag

C.2 Lon fér arbetad och ej arbetad tid

C.3 Sjuklén samt ersattning utéver
forsakringskassans férmaner

C.4 Bonus, vinstdelning, personaloptioner

C.5 Utbetalning till anstilldas sparprogram

Skriv i tusen-
tal kronor

Om ingen kostnad,
markera kryssrutan

OOooo

Skriv noll (0) om vardet saknas.
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11 Instruktioner

Nedan ndmnda teckensnitt, -farg och -storlek bor anvéndas for alla
olika typer av instruktioner. Kursiverad text upplevs som svarlast pa
skdarmen och ska dérfor undvikas, med undantag fran forstarkta ord i
frdgeformuleringar. Se dven avsnitt 14.1 Byrakratiska ord och 11.
Standardiserade webbuttryck.

Teckensnitt: Verdana
Teckenfirg: Svart
Teckenstorlek: 9 pt

11.1 Studier som visar hur ul hanterar instruktioner pa
webben

I webbenkéter finns det storre tekniska mojligheter att ge
instruktioner vid behov dn i pappersblanketter. Exempelvis kan
instruktioner finnas via en klickbar ldnk eller bara vara synliga om
respondenten markerar dem med muspekaren. Tva problem &r dock
att respondenten sjdlv kanske inte inser att han/hon behover
instruktioner. Aven om respondenten inser det kanske han/hon
vdljer att lata bli att aktivera instruktionen av motivationsskal.

Naér instruktionen &r standigt synlig i webbenkiter anvands den mer
dn om den endast &r synlig ndr den markeras med muspekaren. Det
verkar alltsa som det extra steget som kravs for att markera
instruktionen gor att farre ldser den. De som markerar instruktionen
ddremot, ldser instruktionen noggrannare &n om instruktionen ar
standigt synlig. Det &r alltsa fler som i ndgon man ldser instruktionen
om den dr standigt synlig, men instruktionen ldses noggrannare av
de som markerar den. Hur ska man foérhélla sig till detta resultat? Ett
tips kan vara att ha instruktionen standigt synlig, till exempel
placerad mellan fraga och svarsalternativ, men att gora den framtung
i den betydelsen att det viktigaste kommer forst i instruktionen
(Peytchev m.fl. 2010). I undersokningar dér svar kan forvantas via
smarttelefoner bor separata instruktioner undvikas.

I laboratoriestudier aktiverar ul ofta klargoérande instruktioner om de
pa forhand informeras om att det kan behovas for att forsta fragorna
ratt. Utan den forhandsinformationen ar det betydligt farre som
aktiverar instruktioner: 23 % jamfort med 83 % (Schober m.fl. 2004).

En annan studie undersokte detta utanfor laboratoriemiljo, i en riktig
webbundersokning. Det visade sig att instruktioner anvéandes i liten
grad generellt &ven om det bara kravdes ett klick med muspekaren
for att aktivera dem. Anvandningen var énnu lidgre om det kravdes
tva klick eller ett klick och sedan scrollning. Det var vanligare att
aktivera instruktioner for tekniska dn for vardagliga termer. Om
instruktionen inneholl nagon vérdefull information (nagot som gick
bortom eller kanske till och med motsade vad respondenten redan
visste pa forhand), kade anvandningen fortséttningsvis i blanketten
jamfort med instruktioner som inte tillforde nagot nytt utéver vad
respondenten redan kunde forvintas veta. Slutsatsen &r att for att
stimulera anvdndning av instruktioner ska de vara sa enkla att
aktivera som mgjligt. Allra enklast &r om de finns vid fragetexten och
inte behover aktiveras, men det dr inte alltid méjligt. Om
instruktionen behover aktiveras for att bli synlig dr det viktigt att den
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tillfor nagon vardefull information f6r respondenten (Peytchev m.fl.
2007).

11.2 Olika typer av instruktioner

Fragespecifika instruktioner &r tilliggsinformation till
frdgeformuleringen. De kan utgoras av definitioner eller regler for
hur fragan ska besvaras. En instruktion kan variera fran ett kort
exempel till en lang redogorelse for vad som innefattas och inte
innefattas i ett begrepp.

Det gar att skilja pa nddvindiga och fortydligande instruktioner.
Nodvandiga instruktioner &r instruktioner som respondenten
verkligen behover ldsa for att kunna besvara frdgan korrekt. Exempel
pa ndédvandiga instruktioner &r nér uttryck som finns i frdgan madste
forklaras, se exempel 11.2.1, eller text som foérklarar hur manga
svarsalternativ som far markeras.

Exempel 11.2.1 Fraga med synlig ”nddvandig” instruktion

6 Ungefar hur stor andel av de anstidllda anvdander internetanslutna
datorer i arbetet?

Med datorer menas persondatorer, barbara datorer, surfplattor och andra barbara
enheter som till exempel smarta telefoner.

% av de anstallda

Fortydligande instruktioner &r mer av typen information “vid
behov”, om vissa ul skulle stdta pa ndgot problem. Nodvéandiga
instruktioner dr viktigare &n fortydligande. Om instruktioner &r
nddvéndiga ska de om det finns plats ligga synliga sa néra fragan
som mojligt.

Ibland kan de nodvandiga instruktionerna vara sa omfattande att det
inte gar att placera dem vid den aktuella fragan eller ens i blanketten
overhuvudtaget. Enda mojligheten dr dd att ha instruktionen separat.
Detta kan ibland vara nodvandigt vid komplicerade métningar med
avancerade begrepp. Dock bor detta undvikas sa langt det 4r mojligt.
Ul ldser namligen inte separata instruktioner sarskilt noga eller inte
alls. Vid frivilliga undersokningar bor de dverhuvudtaget inte
anvindas, inte ens kortare instruktioner i missivbrevet.

Vid undersokningar med uppgiftslamnarskyldighet kan separata
instruktioner ibland vara nodvandiga. Da dr det viktigt att
kopplingen mellan blankett och separata instruktioner dr tydlig. Att
de separata instruktionerna &r lattillgangliga, exempelvis genom en
lank i blanketten. Det ska ocksa vara ldtt att hitta i dokumentet,
enklast genom en utforlig innehallsforteckning. Separata
instruktioner ska endast innehélla definitionsforklaringar och
exempel pa vad som ska ingd/inte inga i efterfrdgade uppgifter. Det
ska inte finnas ndgon allmé&n information om undersokningen utan
den typen av information finns det andra platser for.

11.2.1 Instruktionernas placering

Nar det géller placeringen av undersokningens instruktioner dr det
viktigt att ul-sidan ingar. Placeringen av instruktionerna ska avgoras
av ndr ul behover dem, fore eller efter inloggning. Om samma
instruktioner ska finnas pa flera stillen avgors av om ul behover
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samma instruktioner vid olika tillfdllen. Inte bara for att det finns
plats for dem.

Placeringen ska utga fran vad ul behover just nér de &r vid det
specifika arbetsmomentet. Detta bor dven formedlas till
produktansvarig eller produktionsansvarig, som bast vet var de olika
instruktionerna ska finnas.

Vilken information ul behover ha och var den dr bast placerad ar
avgorande av vilka insamlingsmetoder undersskningen erbjuder ul.
Sa foljande fradgor maste stéllas:

1. Vilka instruktioner behover ul som lamnar via webben ha innan
de loggar in for att fa en uppfattning om undersokningen?

2. Vilka instruktioner behover ul ha nédr de loggat in i blanketten och
besvarar fragorna?

3. Var behover ul som viljer att lamna via Excel-fil ha instruktioner
och Excel-blankett ndgonstans, fore eller efter inloggning?

4. Var behover ul som 6nskar att limna via en pappersblankett ha
pappersblankett och instruktioner ndgonstans, fore eller efter att
de har loggat in i webblanketten?

Beroende pd vad det dr for typ av instruktioner ska de placeras

¢ pa ul-sidan under rubriken Instruktioner

o i fliken Instruktioner

e synligti blanketten

e doldai ett informations-i vid fraga/variabel i blanketten

e doldaien ldnk vid fraga/variabel i blanketten, kopplad till
fragespecifika instruktioner i en PDF.

11.2.2 P& ul-sidan under rubriken Instruktioner

P& ul-sidan ska ul f& det material de behodver for att kunna forbereda
sitt uppgiftslimnande innan de loggar in. Det kan vara en
variabellista sa att ul kan se vad det &r f6r variabler som efterfragas.
Da behover de inte ga in i webblanketten och vicka eventuella
granskningskontroller till liv, som sedan ligger kvar och stor under
ifyllandet. Variabellistan bor inte vara en pappersblankett som det
finns risk att ul skriver ut och fyller i, eftersom vi vill att de ska lamna
via webb.

Instruktionerna som handlar om hur ul ska forsta fragor och variabler
ska finnas efter inloggning, i webblanketten. Ul ska inte behtva ga
mellan ul-sida och blankett. Det 6kar risken for att ul inte ldser
viktiga instruktioner, se avsnitt 11.1. Efter inloggning finns det fyra
olika stillen att placera instruktioner pa, se foljande avsnitt.

11.2.3 | fliken Instruktioner

Haér kan generella instruktioner som inte hor till en specifik fraga
finnas, som ul kan komma att behdva nér de besvarar fragorna. Kom
ihag att ul oftast inte ldser separata dokument. Tank efter en extra
gang om det verkligen dr ndgot som behovs.
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11.2.4 Vid fragorna i blanketten

Huvudregeln &r att de instruktioner ul behover for att svara pa
frdgor/variabler ska std i anslutning till fragorna/variablerna och
ingen annanstans. Det finns tre olika s&tt att vélja mellan:

Synligt i blanketten

Fragor eller variabler dar det finns risk att manga ul gor fel eller dar
det dr vanligt att granskare far gora aterkontakter, bor ha
instruktioner synligt vid fragan/variabeln, se exempel 11.2.4.1.
Instruktioner som &r omfattande men nodvandiga kan placeras fore
frdgan, se exempel 11.2.4.2.

Exempel 11.2.4.1 Instruktioner synliga vid fraga

6 Ungefdr hur stor andel av de anstéllda anvander internetanslutna
datorer i arbetet?

Med datorer menas persondatorer, barbara datorer, surfplattor och andra barbara
enheter som till exempel smarta telefoner.

% av de anstillda

Exempel 11.2.4.2 Omfattande instruktioner innan fraga

D. Anvdndning av molntjdnster

Med malntjanster menas it-tjianster som erbjuder mjukvara, lagringsutrymme,
datorkraft och liknande dver internet och dar tjidnserna uppfyller samtliga villkor
nedan.

— Erbjuds via servrar som tjansteleverantoren tillhandahaller.

- Latt kan upp- eller nerskalas (t.ex. betrdffande antal anvandare eller lagrings-
utrymme).

— Kan anvandas p3 begdran av anvindaren, Stminstone efter initial registrering.

- Tjansten tillhandah3lls mot betalning per anvandare, efter anvand kapacitet
eller mot farbetalning.

Anslutning kan ske via Virtual Private Networks (VPN).
14 Koper foretaget ndgon molntjénst?
9 Ja

© Nej

Dold i ett informations-i

Informations-i:n &dr framst lampade for korta texter och punktlistor.
Texten dr med bla bakgrund och kan upplevas som anstrangande att
lasa om den dr lang. Informations-i:et placeras vid fragan eller
variabeln.

Definiera inte sjdlvklarheter och lat inte instruktioner sta bade synligt

i blanketten och dolt i ett informations-i. Det kar risken att ul till slut

inte 6ppnar nagra i:n.

Exempel 11.2.4.3 Dolda instruktioner

Kvinnor Man
2013 2013

Antal personer med forskarexamen
‘ Licentiat- eller doktorsexamen avlagd i

Sverige eller utomlands

x|

Exempel 11.2.4.4 Ikoner intill variablerna

Driftskostnader Tusental kronor

Arbetskraftskostnader thr
Konsultarvoden thr
Ovriga driftskostnader thr
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Exempel 11.2.4.5 Ikoner i sarskild kolumn

Redovisa loneuppagifter for foretagets/arbetsstallets timavlinade arbei

Utbetald 16n (for arbetade timmar) fére skatteavdrag:
Anges i kr

Ly paray Gvertidstilldaa:
Anges i kr

Antal arbetade timmar:
Anges i hela timmar

Ly Darav dvertid:
Anges i hela timmar

Utbetald retroaktiv 1én:
Anges i kr

L} period som den retroaktiva utbetalningen avser:

from (5558 pam dd)

Dold i en link vid fraga/variabel i blanketten, kopplad till
fragespecifika instruktioner i en PDF

Ar framst lampad for langre texter. Lanken ska placeras vid frdgan
eller variabeln i en tabell och vara kopplad med bokmarke sa att ul
kommer direkt till de instruktioner som hor till den specifika
frdgan/variabeln. Ul ska inte behova leta sig fram i PDF:en till ratt
instruktioner. Syftet med lankar &r att skapa nérhet till omfattande
fragespecifika instruktioner men dnda inte paverka lasbarheten i
blanketten. Det kan vara instruktioner som tidigare var separata for
att de inte fick rum i pappersblanketten.

I individ- och hushéllsundersokningar &r det ovanligt med dolda
instruktioner. Om det anvénds &r det dnnu viktigare att forklara
ikonens innebord. Finns dolda instruktioner bara pa ett fatal stillen
kan det vara lampligare att anvanda en lank med text i stéllet for en
ikon, exempelvis “Har finns mer information”.

11.3 Instruktioner i punktlista

Punktlistor dr ett bra sitt att strukturera information. Olika villkor,
alternativ och liknande blir léttare att ta till sig om de skrivs i en
punktuppstéllning istéllet for i lopande text. En punkt kan besta av
ett enstaka ord, en del av en mening (fras, sats) eller en eller flera
fullstindiga meningar (se dven ”Riktlinjer for hur vi skriver pa SCB”).

En punktlista kan stéllas upp s har:

e Varje punktsats dr en fullstindig mening.
e Inledningsfrasen avslutas med kolon.

o Punktsatserna borjar med stor bokstav.

o Alla punktsatser avslutas med punkt.

En annan typ av punktlista kdnnetecknas av foljande egenskaper:
e varje punktsats dr en fristdende fras
e kolon efter inledningsfrasen
o liten begynnelsebokstav i punktsatserna
e endast punkt i den sista punktsatsen.

Ytterligare en variant av punktlista dr nar

e punktsatserna utgor en fortsattning pa inledningsfrasen
¢ det inte finns nagot kolon efter inledningsfrasen
e punktsatsen borjar med liten bokstav
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o det sidtts punkt endast efter den sista punktsatsen.

Tank pa att punktlistan ska vara lattlast:

e Gor punktlistan kort, max 6-8 punktsatser beroende pa hur
mycket text punkterna bestar av.

e Punktlistorna ska helst inte skrivas i flera nivder eftersom det
gor dem svdrare att ldsa.

e Undvik forkortningar, det gor punktlistan svarlast.

¢ Kontrollera att punktlistan som dr en fortsdttning pa en fras
blir fullstindiga meningar. Det gor du genom att ldsa den
inledande frasen tillsammans med varje punktsats.

11.4 Standardiserade webbuttryck

For att fa ett enhetligt utseende pa webblanketterna &r det viktigt att
anvanda gemensamma uttryck. Detta géller framst vid formulering
av instruktioner.

Skriv Klicka nér ul ska gora ndgot pa skdarmen, exempelvis:

e Klicka pa “Lagg till rad”.
e Klicka pa “Spara”.

Skriv Tryck nér ul ska anvdnda tangentbordet, exempelvis:

e Tryck pd “Enter”.

Skriv Markera nér ul ska vilja svarsalternativ, exempelvis:

e Flera alternativ kan markeras.
e Markera max tva alternativ.

12 Uppgiftslamnargranskning

Med uppgiftslimnargranskning (ul-granskning) via webblanketter
eller rapportering via fil finns mojlighet att effektivisera
granskningsprocessen, reducera uppgiftslimnarbordan och forbéttra
kvaliteten i insamlade data. En viktig del i arbetet med ul-granskning
ar bedomning av vilka kontroller ul-granskningen ska omfatta for att
na bra balans mellan effektivitet och kvalitet i mikrogranskningen
som helhet.

Dokumentet ” Anvisningar for uppgiftslamnargranskning i
webblanketter och filer” innehaller anvisningar att folja i arbetet med
att designa och utvdrdera en undersoknings ul-granskning. Som stod
for utvardering finns ” Checklista for utviardering av
uppgiftslamnargranskning i webblanketter och filer - férberedelse
och genomforande” att anvanda i arbetet. BAda dokumenten finns i
Statistikproduktionsstodet process 5.2. “Granska mikrodata”

13 Bekraftelsesidan

Nér uppgifterna &r skickade till SCB far ul upp en sida som bekraftar
detta. Dédr tackar SCB for svaren, uppger tidpunkt for mottagandet, se
exempel 13.1.
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Exempel 13.1 Bekréftelsesida

IT-anvandning i sma faretag It-anvandning i foretag 2014
Statistiska centralbyran C Inskickad till SCB
Statistics Sweden Testfﬁretag nri TestEnhet 1a
Limna uppgifter Instruktioner
Start Kontsktuppgifter Svara Skicka in

Tack for dina svar!

Dina svar togs emot av SCB: 2015-01-23 15:32:51

ﬂ Skriv ut denns bekraftelse

ﬂ Skriv ut eller spara ner dina svar

» valj annan undersokning

Logga ut

Har bor det ocksa finnas information om att SCB ska kontaktas om ul
vill gora dndringar eller kompletteringar i de fall uppgifterna blir
lasta. Forslag pa formulering se exempel 13.2.

Exempel 13.2 Information om att uppgifterna ar lasta

Uppaifterna har nu éverfarts till SCB och &r lasta. Om du vill 3ndra eller
komplettera uppaifterna kontaktar du SCB, sa |3ser vi upp blanketten at dig.

Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
8
Start Swvara Skicka in / Bekriftelse \/

Tack for dina svar!
Dina svartogs emot av SCB: 2015-01-2315:32:51

Uppaifterna har nu dverférts till 5CB och &r Iista. O du vill 3ndra eller
komplettera uppaifterna ar du valkormmen att kontakta SCB.

ﬁ Skriv ut denna bekraftelse

ﬁ Skriv ut eller spara ner dina svar

+ W&lj annan undersidkning

I de undersokningar dér det gar att gora dndringar och

kompletteringar i blanketten dr rekommenderad formulering enligt
exempel 13.3.

Exempel 13.3 Information om att uppgifterna i blanketten kan andras eller
kompletteras

Uppaifterna har nu éverférts till SCB. Du har majlighet att andra eller
komplettera uppaifterna i blanketten och skicka in den pa nytt. Det ar
den senast inskickade blanketten som lagras.

Vid filinskick &r det viktigt att ul efter eventuella dndringar eller
kompletteringar laddar in alla uppgifter pa nytt, inte bara
uppgifterna de dndrar eller kompletterar. Rekommenderad
formulering finns i exempel 13.4.
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Exempel 13.4 Information om att uppgifternai filen kan andras eller
kompletteras

Uppaifterna har nu dverfarts till SCB. Du har mdjlighet att Sndra elleg
komplettera uppagfterna i filen genom att bifoga och skicka in filen pa
nytt. Det 3r den senast inskickade filen somlagras.

Det ges dven mojlighet att skriva ut bekréftelsen och den besvarade
blanketten. Om ul kan besvara fler blanketter, exempelvis for en
annan manad eller en annan undersdkning, finns rubriken “Besvara
ytterligare uppgifter” synlig med ett antal lankar under.

14 Spraket

Vid utformandet av sprédket i en blankett rekommenderas ”Riktlinjer
tor hur vi skriver pa SCB”. Se Inblick/Regler och styrning/Policyer &
riktlinjer/ Kommunikation. Ta kontakt med en méttekniker om du &r
osdker eller har fradgor om detta.

14.1 Byrakratiska ord

Undvik byrdkratiska eller gammaldags ord som ej (inte), skall (ska)
och erhdlla (fd). “Ange” &r ett annat vanligt byrakratiskt ord i
undersokningar och kan ha manga olika betydelser. Beroende pa i
vilket sammanhang “ange” anvidnds kan det med foérdel bytas ut mot:
tyll i, skriv, redovisa eller markera.

15 Testa maéatinstrument
15.1 Funktionstesta méatinstrumentet

Anvind checklista i Statistikproduktionsstodet 3.1. ”Skapa
matinstrument” nér blanketten ska funktionstestas.

15.2 Testa layout och innehall

Mittekniker pa SCB utfor test av blanketter och annat
undersokningsrelaterat material. Ett test kan innebadra granskning av
blanketten eller kognitiva intervjuer med ul. Lds mer om test i
Statistikproduktionsstodet 3.4 ”Testa matinstrument”.
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