Handlaggare
Avdelning

Datum 1/4
2020-03-05

Produktkod:
Diarienummer:

Datainsamlingsdokumentation
for undersokningen x 20xx

Syftet med denna dokumentation dr att fa en sammanstdllning av vad som har gjorts
under dret som gatt och de insamlingsomgdngar som ingdtt. Dokumentationen bor folja
avtalstiden. Dokumentationen kan med fordel innehdlla forslag pa forbdttringar infor
kommande produktionsomgdngar av undersokningen, och dven visentliga hindelser eller
problem som uppstdtt. Slutdokumentationen skrivs for att vara en intern dokumentation
inom INS men kan dven ldmnas till kunden pa dmnesenheten om den efterfrdgas.

Inledning

Kort information om undersokningen, t.ex. periodicitet, eventuell historik kring
undersokningen och/eller insamlingen, fordndringar fran foregdende drs undersokning t ex
fordndrat urval. Vid behov kan syftet med undersokningen, vem den utfors av och pd vems
uppdrag beskrivas.

Medarbetare

Sammanstdill i en lista/tabell de medarbetare som arbetat med undersokningen/produkten
och deras ansvarsomrdaden. Om ndgot projekt har genomforts inom
undersokningen/produkten sa kan dven de medarbetarna ndmnas.

”Undersokningens medarbetare” (produktionsansvarig, produktansvarig, IT-ansvarig,
metodansvarig, blankettkonstruktor, mdttekniker). ”Granskningspersonal”.
”Telefongruppen”.

Forberedelser

Det som planeras i denna undersékning regleras och dokumenteras i ett avtal
(leveransbeskrivning) mellan dmnesenhet och INS. Hir beskrivs om avtalet (planen) foljts,
och pa vilket siitt avsteg gjorts, t.ex. awikelser fran tidsplan, om aktuellt. Fordndringar
som dr gjorda infor det nya dret (t.ex. vad gdller SIV/Triton/granskning), eller fordndrad
omfattning av uppdraget enligt avtal kan ocksd redovisas.

Beskriv ocksda vilka forberedelser som gjorts, t.ex. laddning, och hur det gatt.

Datainsamlingsmaterial

Beskriv vilken typ av datainsamlingsmaterial som anvdnts. Det giller sdavdl material till
uppgiftsldmnare som material till personal pa INS. Allt datainsamlingsmaterial till
uppgiftslimnarna ska diarieforas och sparas, till exempel frageformulér och missiv.
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Ansvaret for diarieforing ligger hos respektive dmnesenhet, men uppgiften kan utforas av
INS. Detta bor i sd fall framga av leveransbeskrivningen.

Utsdndning

Besvara hur manga objekt varje utsindning inneholl och om dessa foljde vad som
beskrivits i leveransbeskrivningen. Det kan vara intressant att jamfora med tidigare
produktionsomgdngar. Skapa ldmpliga underrubriker ddr varje del beskrivs, exempelvis
Ordinarie utskick, Paminnelser (brev, epost eller telefon), Anmaning/Vite.

Resultat av datainsamlingen

Beskriv hur inflode och bortfall sett ut fordelat pa ldmpliga delar och om mdlen for
datainsamlingen dr uppfyllda gentemot leveransbeskrivningen. Ta upp reflektioner kring
om det varit svdrt att na mdlen, har vi lagt ner mer arbete for att uppna madlen dn vi gjort
tidigare. Dessutom kan antal objekt med olika bortfallskoder, overtdckning m.m.
redovisas.

En instruktion for hur underlag till detta avsnitt kan tas fram for Triton-undersokningar
finns i "Instruktioner Datainsamlingsdokumentation”. Den kan dven fungera som
inspiration for andra undersokningar.

Inflode

Inflode over tid (datum) i forhallande till utsédndning, sista svarsdag och paminnelser.
Fragor att ta hdnsyn till kan vara; Hur ser det ut jamfort med foregdende
insamlingsperiod? Har det gjorts nagra dndringar som kan ha paverkat inflodet? Skiljer
inflodet mellan olika delar av urvalet, t.ex. storleksgrupper eller strata. Hur mycket ger
varje padminnelse? Ar sista svarsdagen rimlig, hur mycket av inflodet kommer in fore sista
svarsdag?

Overtickning och bortfall

Hiir kan trdffsikerheten pa urvalsdesignen utvirderas utifran andelen overtdckning.
Frdgor att ta hdnsyn till kan vara, hur ser det ut jamfort med tidigare omgdngar? Hog
andel overtdckning, vad beror det pa?

Produktionssystemet
Vilket produktionssystem anvénds, var hittar man det, nyheter i systemet under dret,
forbdttringsmojligheter.

Uppgiftslamnarkontakter

Arbetet med uppgiftslimnarkontakterna
Gruppnummer, e-postldda, vilka rutiner finns.

Inkomna drenden

Processdata som kan vara intressant dr antal drenden, antal drenden jamfort med
foregaende insamlingsomgang, andelen drenden som dr 16st av ULS eller
produktionspersonal eller pa annat sdtt. Frdgor som kan vara virda att stdlla dr vad



3/4

uppgiftsldmnarna har fragat oss om, och vad har vi fragat uppgiftsldmnarna? Skulle ULS
kunna besvara fler fragor, och i sa fall hur?

En instruktion for hur underlag till detta avsnitt kan tas fram finns i “Instruktioner
Datainsamlingsdokumentation”.

Kontakter med Intervju och Tryckeriet
Hur har det fungerat med kontakter med interna underleverantorer? Ndgot som behover
forbdttras?

Granskning

Traffsikerhet i granskningskontroller externt
(Uppgiftslimnargranskning)

Utviirdera uppgiftslimnargranskningen. Sammanstdllningar att undersoka kan vara:
Feltexter som visats flest ganger i enkdten, Feltexter som visats for flest anvindare och
Anvindare med flest felmeddelanden. Frdgor att ta hénsyn till kan vara, Hur ser det ut
jdamfort med foregdende insamlingsperiod? Har det gjorts ndgra dndringar i enkdten som
kan ha paverkat? Ar det nagra felmeddelanden som sticker ut? Behover man kontakta
ndagot foretag som har stora problem? Sammanstdllningen bor delas upp efter hdarda och
mjuka kontroller, specificera i varje fall vilken sort det dir som utvdirderas.

En instruktion for hur underlag till detta avsnitt kan tas fram for Triton-undersokningar
finns i “Instruktioner Datainsamlingsdokumentation”.

Flaggning av felkontroller mdste forberedas i SIV redan vid laddning, se instruktionen.

Fordndring av kontroller i uppgiftslimnargranskning

Detta avsnitt avser endast dndringar som gjorts under pdgaende produktionsomgadng.
Beskriv dndringar av kontroller som genomforts samt om det tillkommit helt nya kontroller
under omgdangen. Skall finnas information om nér detta har skett.

Kontroll (refkod)  Kontrolltext Andring Datum

Traffsikerhet i granskningskontroller internt (Produktionsgranskning)
Utvirdera produktionsgranskningen, bdade sadan som flaggas av applikationen och
egendefinierad granskning. (Med egendefinierad granskning menas sdadan granskning som
gors dven om de "vanliga” felkoderna ej faller ut i produktionsapplikationen.)

Produktionsgranskningen ska goras bade utifran observationsobjekt och frdga. Det dr
bdde intressant att se om vissa objekt har sdrskilt svdrt att besvara undersékningen samt
om vissa fragor dr svdrare att besvara dn andra.

Hur ser det ut jamfort med tidigare omgangar, dr antalet felsignalerade objekt rimligt? Ar
andelen av dessa objekt med dndrade svar rimlig? Vilka felkoder eller kontroller faller
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oftast ut? Dessa uppgifter kan dven analyseras tillsammans, om antalet felsignalerade
objekt/felkoder ir hog och andelen dndrade dr ldg, godkidnner man mdnga kontroller som
inte borde falla ut? Om andelen dndrade dr hog, kan det bero pa att UL har svdrt att
ldmna uppgifterna?

Makrogranskning

Utviirdera makrogranskningen. Skiljer det som faller ut i makrogranskningen jamfort med
produktionsgranskningen, ex. om makrogranskningen fangar upp fall av en viss typ till en
hogre grad gentemot andra typer av granskning? Hur stor del av det som faller ut i
makrogranskningen leder till aterkontakter och dndringar eller inte. Det ska framgd om
makrogranskning gors av dmnesenheten, INS eller bada.

Moten

Ndr har moten hallits, vilken typ av mdten (vecko-, gransknings-, prodsam- m.m.), vilka
har varit kallade till dessa (INS-arbetsgrupp, prodsam, dvriga), uppstartsmote enligt VST,
avslutningsmote. Hdnvisa till motesanteckningar.

Forbattringsmojligheter infor kommande omgang

Finns det ndgra forbdttringsmajligheter for undersokningen, vilka och i sd fall hur ska man
ga vidare med dessa? Exempel pa forbdttringsomraden kan vara granskning,
uppgiftslimnarkontakter, mdtinstrument, missiv, kontaktstrategi, arbetsrutiner, m.m.

Frdgor som dr bra att stdlla sig dr vad har vi fragat uppgiftsldmnarna om? Och vad har
uppgiftsldmnarna fragat oss om? Finns ndgra moment som tar lang tid, och behover de
gora det? Varfor gor vi en viss arbetsuppgift, vad dr syftet? Bra stod for att hitta
forbdttringar dr den processdata som sammanstiills ovan samt loggboken.
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