Instruktioner for protokoll for medlyssning i realtid

Instruktioner for forsta delen ”Information om den medlyssnade intervjun”

Information om den medlyssnade intervjun

1. UE-nummer:

2. Intervjuare (nummer):

3. Medlyssnare:

4. Undersokning/omgangsnummer:
5. Datum:

6. Intervjulingd:

Denna del innehaller bakgrundinformation om den medlyssnade intervjun. “Intervjulangd”
kan vara svart for medlyssnaren att veta om inte hela intervjun medlyssnats. Medlyssnaren
far da lamna en uppskattning eller blankt om en uppskattning skulle bli alltfér osdker.

Instruktioner fér den andra delen ”"Medlyssnarens noteringar under intervjun”

Introducerades
undersokningen pa ett
limpligt sitt?

Har lamnas noteringar om intervjuarens introduktion av undersokningen,
svar pa motfragor och eventuell vertalning. Foljer de instruktionerna?

Foljer IVE formuliret?

Léses fragorna som de star i formuléret (d.v.s. utan omformulering)? Lases
alla fragor? Undviker IVE att stélla ledande fragor? Lases de i rdtt ordning?
Om up inte forstar, lases de definitioner som finns i instruktionerna?

Foljer IVE vid behov upp
svaren?

Om undersokningen tilldter det behover ibland up:s spontana svar fljas
upp for att sdkerstilla att rdtt svar samlas in. Foljer intervjuaren upp oklara
svar enligt de instruktioner som finns?

Vilka fragor har up
svarigheter med?

Det ar viktigt att kunna sarskilja om eventuella problem beror pa
“intervjuarmisstag” eller pa fragans formulering eller &mne. Hir noteras
problem som bottnar i fragan. Om méjligt, ange frdgans nummer eller
beteckning. Annars, beskriv sa det framgar vilken fraga det giller.

Exempel pi god Det ar viktigt att inte bara fanga upp misstag utan dven goda losningar.

intervjuteknik Detta dr viktigt inte bara for att kunna forbéttra intervjuverksamheten utan
ocksa for att dterkopplingen till den enskilda intervjuaren ska bli
balanserad.

Ovrigt Har lamna noteringar om sadant som kan ha betydelse for intervjun men

som inte inryms i 1-5 ovan. Det kan t.ex. handla om sprékhinder, délig
telefonforbindelse eller om up ér stressad.

Avslutas intervju pa ett bra sitt, berdttar man om resultatet, ndsta omgéng
osv




1) Medlyssningsprotokoll

Denna del fylls i efter avslutad medlyssning och baseras pd noteringarna i forra delen. Svaren nedan

ska baseras pd intervjun som helhet.

Féljer IVE formuliiret? Ja
Ja, delvis
Nej
Kommentar:

Foljer IVE vid behov upp Ja

svaren? Ja, delvis
Nej
Kommentar:

Hade up svarigheter med Ja

nigra frigor? Nej
Kommentar:

Har intervjun som helhet Ja

genomforts enligt
undersékningens
instruktioner och krav?

Nej (Notera vilka typ av brister som finns i
intervjun).

Kommentar:

Exempel pa god

Gor notering om goda exempel bade i presentation och

intervjuteknik informations fasen men dven i sjilva intervjun
Har feedbacksamtal Ja
genomforts? Nej
Kommentar:
Ska uppfoljning av Ja
medlyssningen goras under | Nej
pagaende
filtarbete/kvartal? Orsak:

Instruktioner till att fylla i medlyssningsprotokollet

1. Fdljer IVE formuliret? (Ja, Ja delvis, Nej)

Att “folja formuldret” betyder att fragan ldses som den star. Om urvalspersonen inte forstar
ska forklaringen som IVE ger inte avvika fran de givna definitioner som finns i
instruktionerna.

Att "inte folja formuldret” betyder t.ex. att IVE bekréftar info utan att ha fatt den tidigare i
intervjun, stdller ledande fragor, anvander pastdenden eller antaganden, utelamnar
information ur fragor eller utelamnar fragor.

Vad innebar “Ja”, “Ja, delvis” och “Nej”? Bedomningen &r pa intervjuniva. Instruktionerna
for undersokningen ska vara utgdngspunkten for bedomningen. I vissa undersékningar
tillats t.ex. intervjuarna forklara friare medans det f6r andra undersokningar finns krav pa
att ldsa t.ex. definitioner ordagrant. Om intervjun inte innehéller ndgra eller endast ndgon
enstaka avvikelse ska “Ja” markeras (om inte avvikelsen kan antas vara allvarlig, se nedan).
Om avvikelserna dr ndgra stycken, och inte kan antas vara allvarliga, ska ”Ja, delvis”
anvandas. Om avvikelserna d&r manga (t.ex. fler &n fem, men det varierar mellan olika
undersokningar) ska “Nej” markeras.



Bedomningen beskriven baseras alltsd framst pa antalet avvikelser, inte hur allvarliga
avvikelserna &r (t.ex. vilka konsekvenser de far). Det dr for att den som medlyssnar inte
alltid kan forviantas kidnna till konsekvenserna av alla avvikelser. Dock, i de fall
medlyssnaren kan uppskatta avvikelsernas allvarlighet ska detta inkluderas i bedomningen
och véga tyngre &n antalet.

2. Féljer IVE vid behov upp svaren? (Ja, Ja delvis, Nej)

Att ”folja upp” betyder att uppfoljning gors enligt givna instruktioner och pa grund av att
up gett ett oklart svar eller inte forstatt fragan.

Att “inte folja upp” betyder att IVE inte uppfattar att vidare uppfoljning behovs eller
felaktig uppfoljning/svar pd grund av kunskapsbrist hos IVE.

Ett exempel pé att inte folja upp kan vara att up svarar att denna arbetat 40 timmar under
referensveckan och att IVE inte forsidkrar sig om svaret &dr korrekt eftersom veckan hade
roda dagar.

Vad innebdr “Ja”, ”Ja, delvis” och “Nej”? Bedomningen &r pd intervjuniva. Instruktionerna
for undersokningen ska vara utgdngspunkten for bedomningen. I vissa undersokningar
tillats t.ex. intervjuarna forklara friare medans det for andra undersdkningar finns krav pa
att ldsa t.ex. definitioner ordagrant. Om intervjun inte innehdller ngra eller endast ndgon
enstaka avvikelse ska “Ja” markeras (om inte avvikelsen kan antas vara allvarlig, se nedan).
Om avvikelserna dr ndgra stycken, och inte kan antas vara allvarliga, ska ”Ja, delvis”
anvandas. Om avvikelserna dr médnga (t.ex. fler &n fem, men det varierar mellan olika
undersokningar) ska “Nej” markeras.

Beddmningen beskriven baseras alltsa framst pa antalet avvikelser, inte hur allvarliga
avvikelserna &r (t.ex. vilka konsekvenser de far). Det dr for att den som medlyssnar inte
alltid kan forviantas kdnna till konsekvenserna av alla avvikelser. Dock, i de fall
medlyssnaren kan uppskatta avvikelsernas allvarlighet ska detta inkluderas i bedomningen
och véga tyngre dn antalet.

3. Hade up svdrighet med nagra frigor? (Ja, Nej)
Med ”svarighet” avses att up t.ex. har svart att besvara fragan (t.ex. for att de inte forstar
den eller att fragan inte passar deras situation) eller besvarar fragan pa ett misstankt
felaktigt sétt. Svarigheter resulterar oftast i att up ber om fortydliganden och forklaringar
eller att IVE maste folja upp ett felaktigt eller orimligt svar.

“Ja” ska markeras om intervjun innehdller minst en fraga med sadana svarigheter. I
noteringarna ska det framga (genom fragebeteckning eller beskrivning) vilken fraga eller
vilka frdgor det handlar om. Om inga sddana svarigheter férekommer ska “Nej” markeras.

4. Har intervjun som helhet genomforts enligt undersékningens instruktioner och krav?

I denna frdga bedoms intervjun som helhet utifrdn de krav som finns. Denna fraga ska
besvaras oberoende av de tidigare fragorna. Det gar alltsa att svara "Ja” pd denna trots att
avvikelser angetts pa tidigare fragor. Dock, om "Nej” markerats pa fraga 1 eller 2 bor
medlyssnaren motivera varfor intervjun dnda anses uppfylla kraven.

”Nej” ska markeras om avvikelser &r vanligt forekommande i intervjun (d.v.s. inte enstaka
felsteg utan snarare att det praglar intervjun) eller om avvikelserna anses fa stora
konsekvenser. Det ska framgd i noteringarna varfor intervjun inte anses uppfylla kraven.



5. Exempel pd god intervjuteknik
Det ar viktigt att inte bara fdnga upp misstag utan dven goda l6sningar. Detta dr viktigt inte
bara for att kunna forbattra intervjuverksamheten utan ocksa for att dterkopplingen till den
enskilda intervjuaren ska bli balanserad. Goda l6sningar bade i presentations fasen eller
informations fasen likvél som under
intervjun boér uppmaéarksammas.

6. Har feedbacksamtal genomforts
Feedbacksamtal till intervjuaren ska genomforas sa fort som majligt efter medlyssnad
intervju. Allra helst direkt i anslutning till intervjun men senast efterkommande dag. Om
medlyssningen upptéckte ndgra allvarliga fel i intervjun bér dock dessa korrigeras
omgaende. Feedbacksamtalets syfte dr forbattring och utveckling. Samtalet ska vara
balanserat och inkludera bade goda l6sningar och forbattringsmojligheter. Att ett samtal
har &gt rum kan noteras &ven om man har mejlat feedbacken till intervjuare.

7. Ska uppfélining av medlyssningen gora med UP under pagdende filtarbete/kvartal?
Finns det brister i intervjun som dr omfattande eller av stor betydelse att en uppfoljning bor
goras under pdgaende omgang/kvartal, for att kontrollera att problemet som upptécktes i
den ursprungliga medlyssningen &r dtgédrdad. Orsaken kan vara flera, t ex intervjuaren som
missuppfattat instruktionerna eller behover ha mer utbildning. Men dven att man frangar
formuléret pa ett satt som kan paverka svaren (ledande intervjuteknik). Har ska orsaken till
varfor man anser att intervjun ska foljas upp tydligt framgd. Vid uppfoljning anvands ett
annat protokoll, som inte ingdr i valideringen. Om medlyssningen upptéckte ndgra
allvarliga fel i intervjun bor dock dessa korrigeras omgaende och inte viantas med till
uppfoljningen. En notering bor goras nar uppfoljningen ska goras, helst ska den ske inom
14 dagar.



2) Uppfdljningsprotokoll

Féljer IVE formuliiret? Ja
Ja, delvis
Nej
Kommentar:

Foljer IVE vid behov upp Ja

svaren? Ja, delvis
Nej
Kommentar:

Har de brister som var Ja

orsaken till uppféljning Ja, delvis

rittas till? Nej
Kommentar:

Har feedbacksamtal Ja

genomforts? Nej
Kommentar:

Instruktioner till att fylla i uppfoljningsprotokoll

1. Foljer IVE formuldret? (Ja, Ja delvis, Nej)
Att “folja formulédret” betyder att fragan ldses som den stdr. Om urvalspersonen inte forstar
ska forklaringen som IVE ger inte avvika fran de givna definitioner som finns i
instruktionerna.

Att “inte folja formuldret” betyder t.ex. att IVE bekriftar info utan att ha fatt den tidigare i
intervjun, stdller ledande fragor, anvander pastdenden eller antaganden, utelamnar
information ur fragor eller utelamnar fragor.

Vad innebdr “Ja”, ”Ja, delvis” och “Nej”? Bedomningen &r pd intervjuniva. Instruktionerna
for undersdkningen ska vara utgdngspunkten for bedomningen. I vissa undersékningar
tillats t.ex. intervjuarna forklara friare medans det f6r andra undersokningar finns krav pa
att lasa t.ex. definitioner ordagrant. Om intervjun inte innehédller ndgra eller endast ndgon
enstaka avvikelse ska “Ja” markeras (om inte avvikelsen kan antas vara allvarlig, se nedan).
Om avvikelserna dr ndgra stycken, och inte kan antas vara allvarliga, ska ”Ja, delvis”
anvdandas. Om avvikelserna dr médnga (t.ex. fler &n fem, men det varierar mellan olika
undersokningar) ska “Nej” markeras.

Bedomningen beskriven baseras alltsa framst pa antalet avvikelser, inte hur allvarliga
avvikelserna &r (t.ex. vilka konsekvenser de far). Det &r for att den som medlyssnar inte
alltid kan forviantas kidnna till konsekvenserna av alla avvikelser. Dock, i de fall
medlyssnaren kan uppskatta avvikelsernas allvarlighet ska detta inkluderas i bedomningen
och véga tyngre &n antalet.

2. Fdljer IVE vid behov upp svaren? (Ja, Ja delvis, Nej)
Att “folja upp” betyder att uppfoljning gors enligt givna instruktioner och pa grund av att
up gett ett oklart svar eller inte forstatt fradgan.



Att “inte f6lja upp” betyder att IVE inte uppfattar att vidare uppfoljning behovs eller
felaktig uppfoljning/svar pa grund av kunskapsbrist hos IVE.

Ett exempel pa att inte f6lja upp kan vara att up svarar att denna arbetat 40 timmar under
referensveckan och att IVE inte forsdkrar sig om svaret dr korrekt eftersom veckan hade
roda dagar.

Vad innebar “Ja”, “Ja, delvis” och “Nej”? Bedomningen &r pa intervjuniva. Instruktionerna
for undersokningen ska vara utgdngspunkten for bedomningen. I vissa undersokningar
tillats t.ex. intervjuarna forklara friare medans det for andra undersékningar finns krav pa
att ldsa t.ex. definitioner ordagrant. Om intervjun inte innehéller ndgra eller endast ndgon
enstaka avvikelse ska ”“Ja” markeras (om inte avvikelsen kan antas vara allvarlig, se nedan).
Om avvikelserna dr ndgra stycken, och inte kan antas vara allvarliga, ska ”Ja, delvis”
anvdandas. Om avvikelserna dr médnga (t.ex. fler &n fem, men det varierar mellan olika
undersokningar) ska “Nej” markeras.

Bedomningen beskriven baseras alltsd framst pd antalet avvikelser, inte hur allvarliga
avvikelserna &r (t.ex. vilka konsekvenser de far). Det dr for att den som medlyssnar inte
alltid kan forvéntas kianna till konsekvenserna av alla avvikelser. Dock, i de fall
medlyssnaren kan uppskatta avvikelsernas allvarlighet ska detta inkluderas i bed6mningen
och vdga tyngre dn antalet.

3. Har de brister som var orsaken till uppfoljningen réttas till?
Har intervjuare tagit till sig den feedbacken som gavs efter forsta medlyssningen. Om Ja,
delvis eller Nej ska det framga i kommentaren vad som fortfarande kvarstar att forbéttra.

4. Har feedbacksamtal genomforts?
Har intervjuaren fatt feedback pa intervjun.
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