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Anvisningar

Anvisningar for utskick till
digital brevlada for
individer och hushall

Syftet med anvisningarna ar att underlitta for dig som ska gora digitala
utskick till de digitala brevladorna Kivra, Min myndighetspost och Billo.
Anvisningarna dr uppbyggda utifran de underlag som behéover skapas.
Har finns ocksa exempel péa hur det kan se ut ndr uppgiftslimnaren
Oppnar ett digitalt brev i Kivra.

Vid digitala utskick behover du skapa foljande underlag:

- Textmeddelande anpassat for digitala utskick.
- Bilaga till det digitala utskicket.
- Postala brev till uppgiftslamnare som saknar digital brevlada

Informationen i de digitala utskicken kan skilja sig nagot at beroende
pa om det &r forsta utskicket eller en paminnelse. Precis som med
postala brev kan alltsa flera varianter pa textmeddelanden och bilagor
behova skapas.

Postala brev (pappersmissiv) skapas med fordel innan de digitala. Det &r
ocksa det vanligaste tillvigagangssittet. Lds mer om hur de postala
utskicken ska utformas i avsnittet ”Att tdnka pa vid postala utskick i
samband med utskick till digital brevlada”, langre ner. Informationen
som star i de postala breven anvinds sedan helt eller delvis i de digitala
utskicken (samma information ska finnas i de digitala respektive
postala utskicken, men uppldgg och ordning varierar nagot eftersom de
digitala utskicken dr uppdelade i meddelande och bilaga). Postala brev
gar till de uppgiftslamnare som saknar digital brevlada eller som en del
i kontaktstrategin.

Uppgiftslamnaren far information via mejl eller app att hen har fatt ett
brev i sin digitala brevlada fran SCB. I den digitala brevladan star sedan
SCB som avsidndare tillsammans med en d&mnesrad (motsvarande den i
Outlook). Néir brevet 6ppnas kan ett textmeddelande bestaende av
oformaterad text ldsas. Till meddelandet hor en bilaga i pdf-format med
kompletterande information. Hur dessa tva underlag ska skapas
beskrivs nedan.


http://verksamhetsstod/sites/vstod/statprod/process4/Mallar%20och%20anvisningar/Forms/AllItems.aspx
http://verksamhetsstod/sites/vstod/statprod/process4/Mallar%20och%20anvisningar/Forms/AllItems.aspx
http://verksamhetsstod/sites/vstod/statprod/Sidor/skapa_brev.aspx

Textmeddelandet

Utga ifran "Mall for textmeddelande till digital brevlada” nar du
utformar ditt textmeddelande. Mallen ar anpassad for undersokningar
dar insamling sker via webb- och/eller pappersblankett. Om
undersokningen anvinder ett annat insamlingsforfarande kan du
behd6va gora vissa anpassningar.

Mallen for textmeddelande innehaller tva olika fargkoder:

Svart text: Text som ar fast. Det betyder att texten, i de fall den
ir relevant, inte far dndras, utom i de undantagsfall
da anvisningarna ger alternativ. Skil for att ha fast
text ar att texten ska vara juridiskt korrekt samt att
meddelanden ska vara enhetliga och genom-
arbetade. I ett uppdrag kan sma omformuleringar
goras i beskrivande texter om uppdragsgivaren har
vil motiverade forslag.

R6d normal text: Text som ska anpassas till undersokningen.
ROd kursiv text: Instruktioner i mallen som tas bort.

R6d numrering: Numreringen i mallen som overensstimmer med
anvisningarnas avsnitt for att det ska bli lattare att
hitta. Tas ocksa bort.

Det textmeddelande uppgiftslimnaren mots av nar hen 6ppnar brevet i
sin digitala brevlada ska bara innehalla kort information. F6ljande ska
inga:

e Varfor SCB kontaktar uppgiftslimnaren

e Link till inloggningssida

e Att det ar frivilligt att delta

e Uppgiftslamnarens l6pnummer (dven bendmnt SCB-ID)

I dagsldget ar meddelandet oformaterat. Det gar alltsa inte att formge
det som visas i den digitala brevladan gillande teckensnitt, bilder,
design m.m. Bilder ldngre ner i anvisningarna visar hur meddelandet
kan se ut.

(0) Textmeddelandets a&mnesrad
Meddelandets @mnesrad dr den korta mening som uppgiftslaimnaren ser
tillsammans med Statistikmyndigheten SCB som avsdndare i sin
digitala brevlada. Anvdnd samma rubrik som i pappersmissiven.

Undvik langa rubriker. Om ni anviander en rubrik med fler dn 20 tecken
(inklusive mellanslag), sdkerstill att ni testar den i olika brevlador sa
att hela rubriken syns.
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Om flera digitala utskick skickas till uppgiftslamnaren under
insamlingsomgangen ar rekommendationen att ha olika formuleringar
pa forsta utskicket och eventuella paminnelser, i enlighet med
pappersutskicken.

Exempel pa korta och motiverande rubriker (dmnesrader) i forsta
utskicket:

Vélkommen till SCB:s medborgarundersokning
Védlkommen att delta i ...

Inbjudan till Partisympatiundersokningen
Inbjudan till en enkdtundersékning

Vad tycker Sverige?

Forskning ger kunskap

Nationella trygghetsundersokningen 2023

O 0O 0O 0o 0 o ¢

Exempel pa korta och motiverande rubriker i paminnelseutskick:

Vi behover din hjilp

Vi saknar ditt svar

Alla svar ar lika viktiga! Svara pa enkéten fran SCB
Din erfarenhet ar viktig

Ta chansen att paverka

o O O O O

Exempel pa kort och motiverande rubrik (dmnesrad) for undersokningar
som samlar officiell statistik (andra SAM):

o Ditt svar saknas i en viktig samhéllsundersokning

Februari 2022

ﬂ:ﬂ Statistikmyndigheten ... Du behdvs

Bild. textmeddelandets dmnesrad for Kivra vid inloggning pd dator (mérkt
tema).
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Bild. Exempel pa rubriker i Kivra vid inloggning pa mobil.

(1) Inledande mening
Nar uppgiftslamnaren 6ppnar meddelandet bor hen tidigt motas av en
mening som fangar hela urvalet. Uppgiftslamnaren ska inte beh6va
fundera 6ver om hen ska delta eller inte. Pa sa sétt kan vi troligen
minska en del av de fragor som Uppgiftslamnarservice far om ”ska jag
verkligen vara med?”.

Overvig om ”Hej!” ska sta forst pa en egen rad, om det ska vara med i
den inledande meningen. Nagra exempel pa inledande meningar som
fangar hela urvalet:

e Fiskar du ofta, ibland eller aldrig? (Fritidsfiske)
e Jobbar? Sjuk? Soker jobb? Pensionar? (AKU)
e Hur ser din vardag ut? (TID)

Forsok att anvinda tydliga formuleringar som lockar till vidare ldsning.

(2) Kort motiverande text om SCB:s drende och
undersokningens innehall
Inled meddelandet med att kort forklara varfor uppgiftslimnaren far
det, t.ex. att hen dr inbjuden att delta i en undersokning. Beskriv
undersokningens innehall pa ett motiverande sitt (dven om texten inte
behover vara undersokningsspecifik). Tank samtidigt pa att for mycket
text blir svarldst i exempelvis mobiltelefoner.

Exempel pa korta texter:
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e Vivill bjuda in dig att delta i en undersokning om internet och
vad det innebdr for dig. Anvander du internet, och i sa fall hur?

e Nu dr det dags for medborgarundersokningen. Du har blivit
utvald att delta for att SCB och Sveriges kommuner vill veta vad
du tycker om din kommun.

Vid paminnelser kan du inleda ditt drende med att hdnvisa till tidigare
utskick. Exempelvis:

e Foren tid sedan kontaktade vi dig for att bjuda in dig att delta i
en undersokning om befolkningens IT-anviandning.

e Vi har tidigare kontaktat dig om en kort undersokning. Det ar
hogst fem fragor som ska besvaras. Dina svar ar lika viktiga
oavsett om du gatt i skolan eller inte. Fragorna stills for att
forbattra statistiken om invandrades utbildning.

(3) Inloggning
I meddelandet skriver du hur uppgiftslimnaren ska gora for att logga
in. Vid digitala utskick erbjuds enbart e-legitimation som
inloggningssatt. Rodmarkerad text kan anpassas efter den eller de e-
legitimationer som kan forvintas anvandas av uppgiftslaimnare (idag
fungerar BankID, Freja eID och Foreign ID) Skriv en av nedanstaende
texter:

e G4 in pa www.insamling.scb.se/eleg och logga in med BankID
eller annan e-legitimation for att besvara fragorna.

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

Webbadressen ska vara en hyperlank. Nar uppgiftslamnaren klickar pa
lanken kommer hen till foljande sida:

Logga in for att lamna uppgifter

4 Mobilt BankiD

12 BankiD

'3 Freja elD+

@ Foreign-ID
Dina personuppgifter +
Kontakta oss +

Bild: Inloggning med e-legitimation.
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(4) Frivilligheten
I meddelandet ska det framga att det &r frivilligt att delta och att vi
hoppas pa deras deltagande. Forslag:

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

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

Forslag pa text till paminnelser:

Paminnelse 1 (utskick 2)

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

Paminnelse 2 (utskick 3)

e Vihar inte noterat nagot svar fran dig. Det ar frivilligt att delta,
men for att resultatet ska bli mer tillforlitligt ber vi dig besvara
fragorna.

e OmEWO:

e Vihar inte noterat nagot svar fran dig. Kanske har du invintat
den pappersenkit som foljer med detta brev. Det dr frivilligt att
delta, men for att resultatet ska bli mer tillforlitligt ber vi dig
delta i undersokningen.

For paminnelser, tank pa att formulera texten i meddelandet sa det
stimmer Gverens med variationerna i de postala paminnelserna.

Efter informationen om frivillighet skrivs en mening om var
uppgiftslamnaren far mer information om undersékningen. Orden
”det” och ”brevet” kan bytas mot “den” och *filen”:

e Idetbifogade brevet finns mer information om
undersOkningen.

(4.1) Mojlighet till pappersblankett

Om uppgiftslaimnaren ges mojlighet att svara pa pappersblankett bor
information om detta sta i utskicken som gors innan pappersblankett
inkluderas. Skriv pa ett sédtt som passar undersokningens
kontaktstrategi.

Exempel:

e Har du inte mojlighet att svara via webben? Kontakta SCB, sa
skickar vi en pappersblankett till dig.

e Vill du hellre besvara fragorna pa papper? Invinta da
pappersblanketten som vi skickar hem till dig om nagra veckor.
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Lagg in texten nedan:
Néamn gérna ditt SCB-ID {{SCBId}} vid kontakten.

(5) Tack och underskrift

Avsluta meddelandet med ett tack och signatur. Detta utformas pa
samma sitt som i postala utskicket:

e Stort tack pa forhand for din medverkan!
Med vinlig hilsning
Namn, Funktion/Titel SCB

Vid uppdrag skrivs dven:
Namn, Funktion/Titel Uppdragsgivarens namn

Testutskick

Innan det skarpa utskicket gors ett testutskick for att sdkerstalla att
bade textmeddelandet och den bifogade filen ser ut som de ska. Har
amnesansvarig etc. digital brevlada kan hen fa ett testutskick dit.

Exempel pa textmeddelanden

Hej!
Vilkommen att delta i Nationella trygghetsunderskningen som 4r en stor undersdkning om brottslighet och otrygghet i Sverige

G in pa wwwinsamling scb.

leg och logga in med BankID eller annan e-legitimation fiir att besvara frigorna.

Det dr frivilligt att delta, men vi hoppas att du vill vara med eftersom dina svar & mycket betydelsefulla. I det bifogade brevet finns kontaktuppgifter och mer
information om nndersiikningen

Niimn girna ditt SCB-ID 22056139 om du kontaktar SCB s kan vi hjdlpa dig snabbare.
Stort tack pd forhand for din medverkan!
Med viinlig hiilsning

Joakim Stymne, Generaldirektor SCB
Mattias Larsson, Generaldirektor Bra

Bild. Exempel pd meddelandet i Kivra vid inloggning via dator.
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Hej!
Vilkommen att delta i Nationella trygghetsundersokningen som
ar en stor undersokning om brottslighet och otrygghet i Sverige.

G4 in pd www.insamling.scb.se/eleg och logga in med BankID
eller annan e-legitimation for att besvara fragorna.

Det ar frivilligt att delta, men vi hoppas att du vill vara med
eftersom dina svar dr mycket betydelsefulla. I det bifogade
brevet finns kontaktuppgifter och mer information om
undersokningen.

Namn girna ditt SCB-ID 22056139 om du kontaktar SCB sa
kan vi hjdlpa dig snabbare.

Stort tack pa forhand for din medverkan!

Med vanlig hilsning
Joakim Stymne, Generaldirektér SCB
Mattias Larsson, Generaldirektor Bra

Bild. Exempel pd meddelandet i Kivra vid inloggning via mobil.

Bilagan

Tillsammans med textmeddelandet bifogas en mobilanpassad bilaga pa
grund av att meddelandet bara far ha en begriansad textméngd.
Textmeddelandet och bilagan ska tillsammans ha samma information
som de postala missiven. Det som redan namnts i meddelandet bor
alltsa inte upprepas i bilagan, med undantag for lank till inloggning.

Bilagan ska innehalla samma rubriker som i postala brev och inleds med
en kortfattad beskrivning av undersékningens syfte, population samt
hur man svarar. Darefter ska kontaktuppgifter till SCB och
uppdragsgivaren sta. Kontaktuppgifter till uppgiftslamnarservice samt

www.scb.se/lamna-uppgifter alternativt egen uppgiftslamnarsida, foljt
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av kontaktuppgifter till kunden, ldggs in under rubriken *Undrar du
over nagot? Kontakta oss gidrna!”. Efter detta foljer avsnittet ”Mer om
undersdkningen” som ska innehélla samma information som vanligtvis
star pa andra sidan av postala brev:

e Vem som anvinder svaren och hur

e Hur svaren skyddas

e Hur personuppgifter behandlas

e Kontakt for fragor om personuppgifter

e Post- och webbadress till SCB (mdijlig placering)
e Var resultatet publiceras

Efter stycket med rubriken “Har du fragor om personuppgifter?” finns
mojligheten att placera en ny rubrik: ”Ovriga kontaktuppgifter” dar
post- och webbadress till SCB och ev. uppdragsgivare vid behov kan sta
i stallet for under rubriken ”Undrar du 6ver nagot? Kontakta oss
garnal”.

Exempel:

Ovriga kontaktuppgifter

SCB, D/INS/IH, 701 89 Orebro

www.sch.se

Uppdragsgivarnamn, Box XXX XX, YYY YY Postort
WWW.uppragsgivarensnamn.se

Vid kontaktuppgifterna i bilagan finns en bild pa en figur med headset.
Bilden &r valfri att anvédnda. Ténk pa att kontaktuppgifter och
webbadresser ska vara desamma som i postala brev, inga skillnader ska
finnas.

Om bilder anvinds i bilagan ska de vara fa och komplettera eller
forstarka textinnehallet. Bilder formedlar information och bor viljas
med eftertanke. Undvik generellt bilder som ligger ndra undersoknings
dmne eftersom de kan paverka bade vilka som kédnner sig triffade av
undersdkningen och hur @mnet uppfattas (exempelvis kan en bild pa en
sportig idrottare paverka hur en hilsoundersékning uppfattas).
Kontakta giarna mattekniker for stod.

Placera bilden dar den passar in i sammanhanget eller mellan rubrik
och text. Bilden ska ha samma bredd som textbredden.

Du kan hamta bilder fran SCB - mediabank (mediaflowportal.com). En

bild som kund har kan anvdandas om bilden har ratt upplosning, det
finns rattigheter till bilden och den foljer SCB:s bildpolicy. Mer
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information om SCB:S bildpolicy hittar du i Varumarkeshandboken pa
Bildsprak (scb.se).

Ange byranamnet och fotografens namn i anslutning till bilder som
anvinds. Exempel: Foto: Scandinav, Fotograf Fotografsson.

SCB beskriver Sverige

AN T 1€ R

Foto: iStock, Naruedom

Bild. Exempel pé bild med byréGnamnet och fotografens namn.

Aven webbadresserna i bilagan ska vara hyperldnkar. Adresserna ska
vara utskrivna i sin helhet, eftersom uppgiftslimnaren ska ha mojlighet
att hitta till webbplatsen ifall lanken inte fungerar for dem.

Bilagan bestar oftast av tva sidor. Informationen pa forsta sidan ska
sluta precis innan sidfoten. For att undvika tomma vita falt kan
sidornas hojd behova justeras. Du gor det i Word via Layout,
Utskriftsformat, fliken Papper och Pappersstorlek och Hojd. Maxhojden
ar 55, 87 cm.

Sidans bredd ar last pa 12 cm.
Kontrollera slutligen att bilagan dr max 2 MB stor.

Téank pa att dépa bilagan till nagot som tydliggor for uppgiftslamnaren
vad den innehaller, t.ex. ”Mer information om undersékningen”. De
som har Min myndighetspost kommer ndmligen att se namnet pa
bilagan och behova klicka pa den for att dppna den.

Exempel pé en bilaga till digital brevlada finns i Bilaga 1.

Att tanka pa vid postala utskick i samband med
utskick till digital brevlada

I ett urval kommer troligtvis vissa sakna en digital brevlada. Dessa
uppgiftslamnare far i stéllet informationen via post. Vanligtvis skapas
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pappersmissiven forst. For dessa utskick ska mallar och anvisningar for
brevmallar som finns pa Statistikproduktionsstodet 2.3.4 Skapa brev
och 4.2.2 foljas (se SPS 2.3).

Uppgiftslamnare som far ett postalt utskick kan (till skillnad fran de
som far ett digitalt utskick) ges méjligheten att logga in med e-
legitimation eller med inloggningsuppgifter. Da ska direktadressen till
inloggningssidan anvindas: www.insamling.scb.se/eid

Nar uppgiftslamnaren skriver in ldnken i sin webbldsare kommer hen
till foljande sida:

Logga in for att lamna uppgifter

2 Mobilt BankiD
1 BankiD
‘D FrejaelD+

@ Foreign-ID

° “
«~ Anvéndarnamn

Dina personuppgifter +

Kontakta oss +

Bild: Inloggning med olika e-legitimationer och med Anvédndarnamn (och
l6senord).
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Bild: Sida 1 och 2 av bilagan till undersékningen Studerandes
sysselsdttning 2023.
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