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Om de nya anvisningarna
Denna version omfattar:

o Maittekniska rekommendationer for utformning av
webblanketter till foretag, organisationer och offentlig sektor
(FOO) i nya SIV.

e Anvisningarna riktar sig framst till blankettkonstruktorer (VI)
som konstruerar blanketter i FOO-undersokningar och ska
kunna anvindas i det dagliga arbetet. Anvisningarna riktar sig
dven till produktionsansvarig (PA) pa insamlingsenheten (INS).

Denna version behover i framtiden kompletteras med:

e Ev. kompletteringar/fortydliganden om vad man far och inte far
gora med anledning av lagkrav pa tillgianglighet.

e Ytterligare eller mer detaljerade mattekniska
rekommendationer for designbeslut som VI (alt. andra
personalgrupper) ser behov av att i nartid ha vigledning i.

e Koppla de mittekniska handledningarna och Handledning
Konstruktion av blankett_Nya_SIV.docx pa SIP till varandra sa att
de tydligt kompletterar varandra.

Uppdaterade versioner av anvisningarna publiceras 10pande pa SPS.

Vid fragor som giller anvisningarna, mejla mattekniker p4 D/UTV/MET
genom att soka "Mattekniker” i Telesok. Vid bestéllning av méatteknisk
granskning, mejla sektionschef pa D/UTV/MET.

Blankettens flode och navigering

Det finns olika val for flode (hur fragorna foljer pa varandra) och hur
uppgiftslamnare tillats navigera genom blanketten. Det &r inte mojligt
att ge en métteknisk standardlosning for alla dessa val eftersom forut-
sdttningarna kan variera stort mellan undersokningar. Vi kan dock ge
rekommendationer for nagra situationer som kan fungera som exempel.
Lat PA avgora om undantag ska goras fran dessa rekommendationer
och kontakta gidrna méattekniker vid behov.

Linjart- eller flexibelt flode

Flexibelt flode (standard) innebaér att ul kan forflytta sig i blanketten via
olika typer av navigeringsfunktioner. Ul kan antingen stega mellan
sidorna med knapparna nésta och foregaende eller hoppa mellan olika
delar av blanketten de har besvarat eller besokt. Det innebéar ocksa att
ul kan lamna en sida utan att ha atgérdat eventuella harda fel.

Linjart flode innebar att ul inte kan hoppa mellan olika delar utan maste
anvinda knapparna nésta och foregaende for att navigera. Det innebér
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ocksa att ul inte kan ga till nésta sida i blanketten utan att ratta upp
eventuella harda fel.

Rekommendationer

Flexibelt flode rekommenderas i FOO-undersokningar eftersom dar
finns det ett behov av att kunna forflytta sig obehindrat i blanketten.
Ul behover kunna se vad de svarat pa en tidigare fraga/sida utan att
behova stega sig mellan sidorna. De behdver dven kunna vélja att fa
en 6verblick 6ver fragorna i blanketten utan att ratta harda fel.

Oberoende av valet mellan linjdrt- respektive flexibelt flode finns ytter-
ligare val att gora som reglerar ul:s mojligheter till hopp inom
blanketten, se avsnitt ”Navigering”.

Navigering

Det finns flera satt som ul kan tillatas forflytta sig genom blanketten.
Naégra navigeringsmojligheter ar fasta (inte mojliga att vilja bort) och
nagra ar valbara.

Rekommendationer

Automatiska hopp vid filterfragor/bakgrundsdata genom
synlighetsvillkor rekommenderas nér en fraga inte ar relevant och
ska hoppas over.

Hopp via ldnk till tidigare sidor i undersokningen rekommenderas i
FOO-undersokningar. Det kan t.ex. anviandas da forifyllda varden
fran tidigare sida behover justeras, da kan man ldnka till den tidigare
sidan.

Navigeringsfunktioner:

e Ul kan medvetet hoppa mellan olika delar av blanketten de har
besvarat eller besokt. Finns endast vid flexibelt flode (standard).
Rekommenderas i FOO-undersokningar.

o ”Visarefkod” ska inte visas for ul
o ”Visa svar” ar valbart och rekommenderas.

e Ul kan stega mellan sidorna genom knapparna néasta och

foregaende.

Dold alternativt synlig loopstartsidan, se mer under avsnittet “Fragor i
loop” for dessa rekommendationer.
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Exempel pa navigeringsfunktionen ”Navigera mellan besvarade fragor”:

¢ Foregaende

Navigera mellan besvarade fragor

Besvarade fragor

Stk och vélj fraga att ga till

@ Fylli miljdinvesteringar i nedan tabell
Svar: Flera svar finns

(O Markera har om foretaget INTE har nagra miljginvesteringar att redovisa

Svar: Flera svar finns

(O Fylliinvesteringar for minskade energi- och varmeforluster i nedan tabell

Svar:

Ga till vald friga

Forloppsindikator
Forloppsindikatorn (progressbar) dr default. Om inte annat meddelas VI
kommer forloppsindikatorn anvindas.

Rekommendationer

Forloppsindikator ar efterfragad av manga ul men gor ofta ingen
nytta varken for upplevd borda eller svarsfrekvens. Den ar sarskilt
problematisk nar filterfragor med automatiska hopp forekommer och
ska darfor anvandas med eftertanke.

Exempel pa forloppsindikator:

Ungefiir 62 % av undersckningen ar genomford. @

ord. @

Procenten &r beraknad utifran
maximalt antal sidor. Eftersom vissa
sidor kan ha automatiska hopp kanske
du inte far upp alla sidor, utan endast
dem som &r aktuella for dig. Darfor
kan procenten dndras ovantat mycket

ler be
1vissa sa mmanhang
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Sidbrytningar
Var sidbrytningarna ska laggas i blanketten paverkas i stor del av de
automatiska hopp som finns i blanketten.

Rekommendationer

Om fragorna tillsammans ger ett viktigt sammanhang kan det vara
bra att ldgga dem pa samma sida for att 6ka forstaelsen. Téank da pa
att fragor som inte hor ihop &mnesméssigt ska placeras pa olika
sidor. Det bor finnas en niarhet mellan fragan och
granskningskontrollen.

Upplevd uppgiftslamnarborda

Studier visar att det visuella intrycket har en mycket stark paverkan pa
hur 1att 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 kinsliga
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 darfor att vara medveten om vilka
principer som behover ligga till grund for designen sé att
webblanketten blir utformad pa basta satt nar det géller lasbarhet,
forstaelse och funktion. Design ska handla om att underlatta for ul att
utfora sin uppgift. Malet ar utnyttja tekniken sa att den bade forbattrar
processen att ge korrekta uppgifter pa ett effektivt sétt och ge ul en
positiv upplevelse av att fylla i blanketten.

Det &r viktigt att ha i minnet att varje daligt inslag i en blankett medfor
ett hinder for ul. Aven om varje problem ér litet samlas de i ul:s minne
tills de nar en punkt nér det blir for mycket och ul svarar sdmre eller
avbryter uppgiftslamnandet.

Hur ul reagerar pa 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 stalls
utan det dr den omedelbara visuella paverkan som avgor vilken
reaktion det blir. Darfor ar det viktigt att tdnka pa harmoni,
symmetri och tydlighet sa att blanketten far ett luftigt,
lattoverskadligt och enkelt utseende som ar latt att ta till sig.

2. Beteendemdssig — handlar om nér ul besvarar blanketten, att
fragor och instruktioner ar begripliga, att informationen &r
strukturerad pa ett bra sitt, att flodet ar tydligt osv. Det ar
dessa faktorer som ar avgorande for hur eller om blanketten
fylls i.
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3. 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
senare tillfdlle. Det reflektiva stadiet baseras pa de reaktioner
ul har haft i de kdnslomaéssiga och beteendemassiga 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 ar det viktigt att tdnka pa harmoni, symmetri och
tydlighet vid blankettkonstruktion. Detta kan i stor utstrackning
paverka viljan att delta i undersokningen och kvaliteten pa uppgifterna
som ul lamnar, (Norman, 2004).

Lat girna nagon kollega testa anviandarvanligheten i blanketten under
arbetets gang. Den bor testas av nagon som inte dr van vid
undersokningen. Sitt bredvid och observera utan att paverka for att se
hur blanketten fungerar och upplevs.

Tidsatgang

Tidsfragan &r obligatorisk i undersékningar som riktar sig till FOO.
Uppgiften anvinds i uppgiftslimnarregistret for att méta
uppgiftslamnarbordan. I manads- och kvartalsunders6kningar racker
det att fragan stills en gang per ar.

Hur lang tid tog det att ta fram och ldmna de
efterfragade uppgifterna? (frivillig uppgift)

SCB arbetar aktivt med att minska den tid som féretag och organisationer
lagger pa att lamna uppagifter. Darfor ar vi tacksamma om ni svarar pa var

frivilliga fraga

Timmar

Minuter

Layout

I detta avsnitt tar vi upp forutsdttningarna for utseende och placering
av text och bildobjekt vilka skiljer sig mellan olika delar av fragesidan,
se nedan bild.
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Sidans automatiska namn

§B  maibiankemer nya siv )
«  Avsnittstext

(anvinds som rubrik)

1. Information

s Frigetext
(kan i undantagsfall anvindas som
rubrik i stillet fér avsnittstext)

10090010 TestEnhet 2b | Period 1, 1 - Mall - webblankett

GymnaS|eSk0|a «  Synlig instruktionstext
(pa frageniva, kan dven sittas pd
avsnittsniva)

+ Dold instruktionstext
(pa frageniva, kan dven sittas pa
avsnitts- och cellniva)

Budget fér gymnasieprogram

« Endast nationella program som bedrivs i egen regi ska redovisas
= Tabellrubrik

« Redovisningen ska avse helar

« Erbjuds maltider ska de séirredovisas *  Kolumnrubrik

* Kolumn underrubrik
De sex hégskoleférberedande programmen * Radrubrik

Utbildning/ inriktning Erbjuds inom Budgeterad kostnad Administration Moms PP
samverkan *  Svarsfilt

- Undervisning - Maltider 3% av budg 6% av budgeterad M
- Larverkiyg ad budgeterad kostnad,
administration och

- Elevhilsa /
- Lokaler moms.
Ekonomiprogrammet D ‘|'/ 100 ‘ | 50

Estetiska programmet — D | 200 ‘ | 20 ‘ 66 136 2402

45 9,27 163.77

Fataticka nennrmmmot —_ T 1l

Pa grund av tillgdnglighetskrav och sidkerhet dr egen kod inte tillaten,
t.ex. egen HTML eller Java kod. I stillet finns en texteditor att tillga och
annan ny funktionalitet. Skicka garna in forbattringsforslag om det
saknas funktionalitet.

Namnsittning av blankettens sidor

Varje sida har ett unikt namn for att underlatta for personer som svarar
med hjalp av uppldsningsverktyg. Dessa sitts automatiskt av systemet
(en sidnumrering) och &r inte synlig i konstruktionsmiljon. VI kan inte
dndra detta, dvs. vad som visas i uppgiftlaimnarens browser.

Avsnittsrubrik

Pa avsnittsnivan laggs rubrik och instruktionstext som hor till ett helt
avsnitt. Lagkravet pa tillgdnglighet innebér att varje sida i blanketten
ska ha en avsnittsrubrik. Med undantag om alla fragesidor i en blankett
innehaller en fraga (utan delfragor), da beh6vs inte avsnittsrubriker
eftersom fragetexten fungerar som rubrik for respektive sida.

Avsnittsrubriken far som standard fetstil och storre typsnitt. Man kan
vilja att utforma rubriken pa efterféljande fragesidor inom samma
amne med hjdlp av nedtonad eller dold rubrik. Bade normal (standard)
och nedtonad rubrik tillgodoser lagkravet pa tillgdnglighet.
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Utseendefér presentation av titel (avsnittstext)

formal (standard) ~]

Mormal (standard
Medtonad _
Dold visuelt - undantag exteditor

Dold rubrik innebar att den inte syns pa skdrmen men &r taggad for att
lasas upp for de som anvinder ett upplasningsverktyg. For att anvinda
dold rubrik maste man soka tillstand till avvikelse eftersom blanketten
da inte uppfyller tillgianglighetskravet. Tillstand soks via féljande 1ank
Undantagsansékningar - nytt objekt

Rekommendationer

Rubriker kan hjdlpa ul att navigera, forsta innehallet samt ge en
upplevelse av att rora sig framat i blanketten. Pa sa sitt dr rubriker
nagonting som upplevs som positivt av ul.

e Enrubrik ska vara informativ i relation till det avsnitt av
blanketten som det omfattar, t.ex. amnesomrade eller
referensperiod.

e Rubriken ska inte skrivas med enbart stora bokstéver, det gér den
svarldst. Det ar ldttare for G6gat att snabbt tolka sma bokstaver
eftersom de varierar mer i hojdled dn stora bokstaver.

e Det ska inte vara nagon punkt, utrops- eller fragestecken efter en
rubrik.

e Kursiv stil anvinds for att forstidrka ord i en rubrik.

Normal standard rubriker anviands vid avsnittsrubriker som
forekommer forsta gangen for ett &mne. Dessa ar i fetstil och i storre
typsnitt.

Visuellt nedtonade rubriker anvinds vid avsnittrubriker for
fortsdttningssidor inom samma d@mne, skriv in texten enligt monstret
“Intakter, fortsdttning” och dndra dem till visuellt nedtonade.

Sprdkligt nedtonade rubriker ska bara undantagsvis anvandas i FOO-

undersokningar eftersom dar ar det viktigt att det framgar tydligt

vilket &mnesomrade eller vilken referensperiod ul ar inne pa.

e Rubriker numreras endast om de ska ha sprakligt nedtonad form.
Om fragorna dr numrerade bor rubrikerna inte numreras med
siffror utan med bokstéver.
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Exempel pa normal rubrik:

am Mallblanketter nya SIV

1. Information > 2. Svara

10020010 TestEnhet 2b | Period 1, Mall - webblankett

Intakter

Exempel pa visuellt nedtonad rubrik:

am Mallblanketter nya SIV

1. Information > 2. Svara > 3.5

10020010 TestEnhet 2b | Period 1, Mall - webblankett

Intékter, fortsdttning

Exempel pa visuellt och sprakligt nedtonad rubrik:

m Mallblanketter nya SIV

1. Information ;3 2, Svara » 3. Skicka in

10020010 TestEnhet 2b | Period 1, Mall - webblankett

Avsnitt A, fortsattning

Fragetext

Alla fragor i en blankett (bade huvudfragor och delfragor) ska laggas i
ett fragefilt. Med undantag for delfragor i vertikalt stackat monster, da
skrivs delfragor istillet pa cellniva. Text i fragefalt 4r mycket viktigt for
att upplasningsfunktionen och sidnavigeringen for synskadade ska
fungera pa ett sitt sa att lagkrav pa tillgdnghet uppfylls. Text i fragefalt
ar alltid i fet stil. Om ett enskilt ord eller fras behover fortydligas ska
det goras genom kursivering.
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« Obligatoriska eller frivilliga fragor

I FOO-undersokningar kan det forekomma frivilliga fragor i blanketter
med uppgiftsskyldighet. Det ska da framga vid varje frivillig fraga att
uppgiften dr frivillig. Nar man visualiserar frivilliga fragor med ”Visa
som frivillig” i konstruktionen, ska man dven for obligatoriska fragor
vilja ”Visa inget visuellt, men obligatorisk”. Detta pa grund av
tillganglighetsanpassningar.

I konstruktionsmiljon finns nedanstaende instdllningar att gora for att
automatisk visa att en fraga ar frivillig eller obligatorisk.

Obligatorisk -
Visa inget visuellt
Visa inget visuellt, men obligatorisk
Visa som obligatorisk

Visa som frivilig

Rekommendationer

Pa Informationssidan ska det framga om blanketten innehaller
obligatoriska (uppgiftslamnarskyldighet rader) eller frivilliga fragor.

Om blanketten innehaller en mix av obligatoriska och frivilliga fragor
behover det dven framga per fraga i blanketten:

e Majoriteten dr obligatoriska fragor:
o For obligatoriska fragor: Anvind ”Visa inget visuellt, men
obligatorisk”.
o For frivilliga fragor: Anvand ”Visa som frivillig”
e Majoriteten éar frivilliga fragor:
0 For obligatoriska fragor: Anvind ”Visa inget visuellt, men
obligatorisk”.
o For frivilliga fragor: Anviand ”Visa inget visuellt” (standard
valet)

Om blanketten endast innehaller obligatoriska eller frivilliga fragor
giller:
e Anvind ”Visa inget visuellt” (standard valet)

Observera att nér blanketten har fragan om tidsatgang galler
instdllningar for ”"Majoriteten &r obligatoriska fragor”.
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Exempel pa frivillig uppgift:

Hur manga elever laste moderna sprak inom ramen for
sprakval? (frivillig uppgift)

Ange antal elever per kon.

~ Viza mer information

Sprakval

Antal elever

Flickor | 2 |

Pojkar | 2 |

Totalt 4

2 Berikna summma

Exempel pa obligatorisk uppgift:

Hur manga elever laste moderna sprak inom ramen for
sprakval? (obligatorisk uppgift)

Ange antal elever per kon.

~ Viza mer information

Sprakval
Antal elever
Flickor | 2 |
Pojkar | 2 |
Totalt 4

) Berdkna summma

* Numrering av fragor

Numrering kan ha en forvirrande effekt i de fall blanketten omfattar
automatiska hopp. Eftersom hoppen dr programmerade och inte
redovisas for ul kan de reagera pa att fraigenumren inte kommer i
naturlig ordning. Ul kan da uppfatta det som att nagon fraga har
missats.

Rekommendationer

Om numrering anses nddvindig i en blankett med automatiska hopp,
t.ex. for att underlatta vid eventuella aterkontakter, ar en 16sning att
numrera fragorna som, t.ex. 5, 5a, 5b, 5c¢ etc. Da kan hoppet ga till
nésta ”rena” fragenummer.
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Svarsfilt/svarsalternativ (text och instillningar pa cellniva)

Generella instéllningar

Svarsalternativen radioknappar och kryssrutor har fast utseende och
funktion. For svarsfilt finns fem fasta storlekar/bredder. Storlek pa
rutan viljs i konstruktionen. Galler bade 6ppna svarsfilt och lasta
textfilt.

Det dr mojligt att vélja om svarsfalt for ul ska visas med en eller tva
rader att skriva pd. Om antalet tecken 6verskrider det som ryms skapas
en skroll-list inom rutan och texten flyttas nedat. Det ar en instdllning i
konstruktion som maste viljas. Om antal rader > 1 vixer rutan (tom 10
rader) och far sedan en skroll. Rutan far inte skroll om antal rader = 1.

Val av designmonster

Svarfilt kan presenteras i tva designmonster: vertikalt stackad eller fast
tabell. Bada designmonstren r tillgdnglighetsanpassade men i olika
grad. Vertikalt stackat ar responsivt for alla skirmar medan fast tabell
ar responsivt for surfplatta, dataskdrm eller stor skarm, dvs inte lamplig
for sma skdarmar.

Standardinstéllningen ar vertikalt stackad, vilket innebar att fragor och
tillhorande svarsfilt/svarsalternativ staplas vertikalt pa varandra och
inte ligger horisontellt i en tabell. Bdda designmonstren forekommer i
FOO-undersokningar.

Rekommendationer

Vertikalt stackat gor fragorna lattare att besvara pa mobilen och sma
skdarmar ddremot svarare att fa den 6verblick som kravs i manga
FOO-undersokningar. Dessa besvaras ofta pa stor skarm (desktop) av
personer i sin yrkesroll. Darfér rekommenderas fast tabell i
merparten av FOO-undersokningarna.

Designmonster vertikalt stackad

Svarsfaltets ska vara lagom stort i forhallande till det forvantade svaret
(om det dr en 6ppen fraga med alfanumeriska tecken, t.ex. yrke) eller
maxantal tecken (om det &r ett numeriskt virde med en bestdmd gréns,
t.ex. antal timmar pa ett dygn).
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Rekommendationer for val av storlek pa falt med 6ppna svar

Bredd i skala | Siffror: Vilj om max antal | Bokstdver: Vilj om forvantat/
tecken max antal tecken

1/5 4 2

2/5 11 7

3/5 19 12

4/5 26 17

5/5 34 21

Labeltexten som hor till ett Oppet svar har en fast placering over sjalva
faltet och presenteras i mindre typsnitt. Denna placering dr nodvandig
for att upplasningsfunktionen ska fungera. Enligt lagkravet pa
tillgdnglighet ska varje svarsfilt ha en s.k. labeltext som forklarar vad
som ska sta i rutan.

Exempel pa 6ppen fraga med bredd 1/5 med labeltext
som innehaller svarsfilt ”Ar:”:

Vilket ar startade du foretaget?
Skriv artal med fyra siffror.

.ﬂr:

Exempel pa fraga med labeltext och svarsenhet:

Foretagets intakter
Fyll i belopp i tusental kronor.
Intékter:

tkr
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Exempel pa 6ppet svar kopplat till svarsalternativ:

Vilken entreprenadform har projektet?
Géller mellan byggherre och entreprendr.

O Egenregi @

Totalentreprenad O]

Delad entreprenad (utférandeentreprenad) O]

Generalentreprenad (utférandeentreprenad) @

O O O O

Annan, ange vad:

O Vetinte @

Rekommendationer
Labeltexten dr obligatorisk och ett tillgdnglighetskrav.

Svarsenhet ar valbart och kan anviandas i kombination med
labeltexten for att fortydliga.

Texten till svarsalternativ med radioknapp eller kryssruta ska vara i
normal stil. Fet stil anvénds till att betona ett ord eller en fras. Tank
pa att betoning av ett ord i ett svarsalternativ i vissa fall riskerar att
leda till bias da hela svarsalternativet blir mer i6gonfallande.

Designmonster fast tabell

Rekommendationer

Tabellen maste uppfattas som logisk av ul, tank darfér noga igenom
vad som ska vara kolumner respektive rader.

Nar en tabell ska besvaras i olika enheter maste dessa goras synliga,
sarskilt om de flesta rutor ar i en sorts enhet och bara nagra fa ska
besvaras i en annan.

En komplicerad tabell kan vara béttre att dela upp tva tabeller.

Anpassa i mojligaste man sa att tabellen syns i sin helhet pa skdrmen
(desktop).
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« Tabellrubrik och -beskrivning

Hur manga elever laste moderna sprak inom ramen for
sprakval?

Ange antal elever per kon. .
* Fragetext

( v Visa meﬂ)///u Tabellrubrik
Sprakval
Antal elever
Flickor ‘ 2 ‘
Pojkar ‘ 2 ‘
Totalt 4

Fragan eller uppmaningen till ul skrivs i filtet for fragetext. For
tillgdnglighetskravet behovs dven en tabellrubrik (synlig) och en
tabellbeskrivning (dold och ldses upp med hjilp av uppldasningsvertyg,
se mer i handledning blankettkonstruktion). Fragetext och
tabellrubriker ska vara informativa och far inte vara identiska, vilket
kan vara en utmaning i vissa fall. Forslagsvis kan tabellrubriken
namnges med ett generiskt namn som *Tabell 1” osv. Ta hjilp av
mattekniker vid behov.

Observera att tabellrubriken (namnet pa sjédlva tabellen) som anges pa
fliken Tabellegenskaper i konstruktionsmiljon inte visas innanfor
rutndtet och ar responsivt som ovriga SIV. Det innebdr att du inte ska
lagga radbrytning mitt i en mening utan detta anpassas automatiskt.

+ Kolumn-/radrubrik

De sex hégskolefdrberedande programmen

Uthildning/ inriktning Erbjuds inom Budgeterad kostnad H_““"-—-._
samverkan -+ Kolumnrubrik
- Undervisning - Maltider ~—-q_______1
- Lanverkiyg [™—# Kolumn underrubrik
- Elevhilsa

- Lokaler

=« Radrubrik

Ekonomiprogramimet (N | ’__/_/_‘LD,I]_|><|-’—”__/—/E; |
e Svarsfilt
Estetiska programmet ————"| D | 200 | | 20

Fetotick s nrnramoneat | InRi 1

Kolumnrubriker i tabellhuvudet ska skrivas i fet stil, oavsett om
rubriken sitts i frage-fliken eller cell-fliken i konstruktionsmiljon.

Radrubriker kan skrivas i fet eller normal stil.
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Allt innanfor rutnétet i en tabell ar statiskt, dvs. radbrytningen kommer
visas dar du valjer att lagga den. Det ar mojligt att dela av ord med
bindestreck sa ldnge det dr inom rutnétet.

Rekommendationer (avser bade stora och sma tabeller)

Normalt ska rubriker vansterstillas. Med undantag for om en
kolumnrubrik gar 6ver flera kolumner, da ska den centreras for att
gora det tydligt vilka kolumner som hor ihop.

Kolumnrubriker ska vara i fet stil.

Underrubriker till kolumnrubriker ska vara i normal stil for att visuellt
visa en hirakisk ordning i forhallande till kolumnrubriken.

Radrubriker kan vara i fet stil, men bor vara i normal stil om den
innehaller mycket text eftersom fet stil tar mer plats. Om en
radrubrik har normal stil ska dven de andra radrubrikerna ha normal
stil.

Underrubriker till radrubriker ska vara i normal stil for att visuellt visa
en hirakisk ordning i forhallande till radrubriken.

Totaler och summeringar ska alltid vara i fet stil.

*  Kolumnbredd

Rekommendationer

Hur bred en kolumn ska vara i tabellen dr beroende pa forhallandet
mellan langden pa kolumnrubriken och forvantad textlangd i
kolumnens celler.

Exempel pa olika kolumnbredder:

Eget kapital och skulder

Kommun | Rad Bendamning Féregaende tillfille Bokfort varde
BAS 2020
24 500 Kortfristiga skulder till
kreditinstitut, kunder och leverantdrer
2420 3001 - darav forskott fran kunder
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+ Vertikal och horisontell placering av cell

Man kan stélla in cellers och texters placering i en tabell i
konstruktionsmiljon. Det finns en knapp som stéller in
standardinstallningar for en tabell eller en blankett enligt
rekommendationerna nedan. Man kan ocksa dndra cellerplacering per
cell i en tabell om man behdver franga standard.

Rekommendationer

Textfalt och last textfalt ska alltid vara i vertikal 6verkant och
vinsterstallas (avser celltyper statisk text, textruta, last textruta,
klartext virdeméangd och dropdown). Det géller dven nér textrutor i
en kolumn/rad ska anvéndas till kommentarer och kunna expandera
till flera textrader.

Radioknappar och kryssrutor ska alltid vara vertikalt och horisontellt
centrerade.

Exempel pa textfilt (celltyper statisk text, textruta, last textruta):

Eget kapital och skulder

Kommun | Rad Bendmning Foregacnde tillfalle Bokfért virde
BAS 2020

24 200 Kortfristiga skulder till

kreditinstitut, kunder och leverantorer ‘

2420 5001 - darav forskott fran kunder ‘

2440, 5002 - darav samtliga leverantérsskulder ‘

2480,

2470
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Exempel pa textfilt som anvénds till kommentarer:

Fyll i miljdinvesteringar i nedan tabell (obligatorisk
uppgift)

Klicka pa "Lagg till rad" for att lagga till fler investeringar,

Miljdinvesteringar

Investeringsbelopp | Investeringstyp

Beskriv investeringen (syfte, typ av
miljdomradesinriktni ing 0.d.)
| 100 | 000 kr |Bolmnd|ando V| |Lurt “ Behandlande investering luft =

—Filter, skrubbrar, cykloner, centrifuger
ete.
— Kylare och kondensorer for
processgaser
—Utrustning fér termisk och katalytisk
forbrinning av processgaser
och andra forbranningstekniska
atgdrder|
—ﬁlgardnr for att minska damm- -

| | 000 kr

<

18 av 43



+ Textindrag

Rekommendationer

Darav- och varavposter kan latt leda till missforstand darfor ar det
viktigt att textindrag anvéinds vid darav- och varavposter.

En daravpost dr nar nagot ska séarredovisas fran en huvudpost och ska
da markeras med ett textindrag ”-”.

En varavpost dr nir nagot ska sarredovisas fran en ddravpost och ska
da markeras med tva textindrag ”--".

Exempel pa tabell med dédrav- och varavposter:

Eget kapital och skulder

Kommun | Rad Bendmning
BAS 2020
24 s00 Kortfristiga skulder till

kreditinstitut, kunder och leverantdrer

2420 5001 - darav farskott fran kunder

2440, 5002 - darav samtliga leverantérsskulder

2440,

2470

2410, S004 - darav andra kortfr. laneskulder till kreditinst.
2490 samt owvr. kortfr.skulder till kreditinst.,

kunder o leverantbrer

50041 - - varav hos koncernbolag
(ej kommunenfregionen)

« Variabelnummer

I storre tabeller kan speciella koder (variabelnummer) anvéandas for att
identifiera olika rader. Koderna ldggs da i en egen kolumn.

Rekommendationer

Koder ska endast anvindas nar det tydliggor nagot for ul vid
ifyllandet eller vid aterkontakter, annars riskerar det enbart stora
uppgiftslimnandet.

Tdnk igenom var kolumnen bor placeras for att ul ska ha bast nytta
av den.
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Exempel pa tabell med variabelnummer:

Eget kapital och skulder
Kommun | Rad Bendmning Faregaende tillfalle Bokfdrt varde
BAS 2020
24 S00 Kortfristiga skulder till
kreditinstitut, kunder och leverantdrer | ‘
2420 5001 - déray férskott fran kunder | ‘
2440, 5002 - daray samtliga leverantorsskulder | ‘
2460,
2470
2410, 5004 - dérav andra kortfr. laneskulder till kreditinst. | ‘
2490 samit &wr. kortfr.skulder till kreditinst_,
kunder o leverantrer
50041 - - varav hos koncernbolag | ‘
(ej kommunenfregicnen)

« Tabellsiffror

Rekommendationer

Celler som &r textrutor eller lasta textrutor och som ska innehalla
numeriska viarden ska hogerstallas.

Om storre belopp forvintas fyllas i ska dven en tusentalsavgriansare

(genom tillagg av numerisk kontroll) finnas.

Nar virden ska redovisas med decimaler ska det i anslutning till
tabellen sta en instruktion om hur manga decimaler svaren ska

redovisas med.

Exempel pa textrutor med numeriska varden:

Eget kapital och skulder

Kommun | Rad Bendmning Faregaende tillfalle Bokfort virde
BAS 2020

24 500 Kortfristiga skulder till

kreditinstitut, kunder och leverantarer |

2420 5001 - dérav farskott frin kunder |

2440, s002 - darav samtliga leverantorsskulder |

2460,

2470

W N ol =T W 1 Il 1 i Il 1 lal T al 1
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« Svarsenhet

Rekommendationer

Om det finns indikationer pa att det kan vara svart for ul att svara i
ritt svarsenhet bor svarsenheten finns vid varje cell i tabellen. I
annat fall ricker det att svarsenheten star i kolumnrubriken.

Swarsenhet - text/label till héger |ﬁ<r

Exempel pa svarsenhet vid varje cell:

Eget kapital och skulder

Kommun | Rad Bendmning Féregaende tillfélle Bokfort virde
BAS 2020
24 500 Kortfristiga skulder till _
kreditinstitut, kunder och leveranttrer ta | | wr
2420 5001 - déarav farskott fran kunder tkr | | thr

+ Automatiska summeringar

Rekommendationer

Summeringar ska alltid ske med automatik. Ul ska inte behdva gora
berdkningar eller summeringar som det finns l6sningar for i SIV.

Kolumnen eller raden som innehaller summeringar ska fargmarkeras
for att fortydliga. Lagg denna accentfiarg pa kolumn- eller radrubrik
savidl som pa cellerna i vilka summorna visas.

Berdkna-knappen ska alltid vara synlig eftersom ul kan ha Java-skript
avslaget och da berdknas inte summeringarna automatiskt. Med
undantag for dolda falt som innehaller berdkningar for da ska
beridkna-knappen doljas.

Exempel pa rad med fargmarkerad summering:

Sprakval

Antal elever
Flickor | 2 |
Pojkar | 2 |
Totalt 4
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Exempel pa kolumn med fargmarkerad summering:

De sex hdgskoleférberedande programmen

Uthildning/ inriktning Erbjuds inom Budgeterad kostnad Administration Moms Grundbelopp
samverkan
- Undervisning - Maltider 3 % av budgeterad 6% av budgeterad Summa av
- Larverktyg kostnad kostnad och budgeterad kostnad,
- Elevhilsa administration administration och
- Lokaler moms
Ekonomiprogramimet D 100 | | 50 | 45 927 163,77
Estetiska programmet D 200 | | 20 | 66 13.6 2402
Exempel pa summering och berdkna-knapp:
Sprakval
Amtal elever
Flickor | 2 |
Pojkar | 2 |
Totalt B
( ) Berdkna summma )
+ Hantering av tomma svarsrutor i tabeller
Rekommendationer
For att ul inte ska behova fylla i nollor i en tabell som inte &r aktuell
for dem, ska de i stéllet kunna kryssa i att de inte har nagra uppgifter
att redovisa. Detta giller tabeller med uppgifter som inte passar att
délja med en filterfraga.
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Exempel pa kryssruta for hantering av tomma svarsfalt:

Antal lagenheter

Lagenhetstyp

Antal lagenheter pa Antal lediga for
taxeringsenheten omedelbar
uthyrning

1 rum och kok

2 rum och kok

3 rum och kok

4 rum och kik

5 eller fler rum och kok

Ovriga

Totalt

[0 Taxeringsenheten hade inte sddana lagenheter 1 september

+ Markorer

Rekommendationer

Det dr tekniskt majlighet att infoga markorer (pilar eller andra
sma bilder) for att visa hur ul ska ga vidare i uppgiftslimnandet.
Markorer riskerar dock att ge ett rorigt intryck och ska darfor
anvindas med forsiktighet och forst ndr andra designlosningar
har utretts. Ta kontakt med méattekniker om det finns
tveksamheter 6ver alternativa designlosningar.

Exempel pa tabell med markérer:

Tabell 2

Radnr Kolumn A

Kolumn B

Rad |

‘ ‘ =Ska specificeras i avd. 3.1

Rad |

‘ ‘ =)Ska specificeras i avd. 3.1
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e Dynamiska rader

Dynamiska rader anvinds nir det inte gar att forutse antalet svar pa en
fraga, exempelvis antalet elever i en skolundersokning.

Tabeller med dynamiska rader behover likt andra tabeller ha en
radrubrik. Radrubriken gar att sitta pa tva sitt, antingen med ett
radnummer eller med klartext virdemangd.

Rekommendationer

Presentera alltid en inledande kolumn med radrubrik i tabellen.
Radrubriker ska innehélla ett radnummer. Man kan lagga till text
fore eller efter radnumret.

Radrubriken far pa grund av tillgdnglighetskrav inte vara en ruta ul
kan fylla i (giller 4ven radioknappar och kryssrutor).

Presentera alltid en inledande rad om det inte finns nagra rader med
forifyllda varden.

Exempel pa dynamisk rad med numrerad radrubrik:

Elever i fristaende skolor

Rad Personnummer | Arskurs Klassbeteckning

| Ii -l |
2 _

| | ‘ w | | | [ W Tabortelev (1)
(i Ta bort elev (2) >

* |

+ Lagg till elev

<

Exempel pa dynamisk rad med numrerad radrubrik och tillhdrande text:

Elever i fristaende skolor

Rad Personnummer  @| Arskurs Klassbeteckning

=l Il 3l |

Elev 2 | | | V| | | ([ W Tabortelev(l) )
Elev3 | | | v| | | ( @ Tabortelev(®) )

=+ Laggtill elev
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» Radioknappar och kryssrutor i tabeller

Rekommendationer

Nar frageblock bestar av enbart radioknappar eller kryssrutor &r det
oftast battre att bryta upp den i vertikalt stackat format. Konsultera
garna méattekniker. Om man &@nda behéver anvinda fast tabell ska
radioknappar och kryssrutor i tabellcellen vara centrerade bade
vertikalt och horisontellt. Overvag i dessa undantagsfall att dven
centrera texterna i kolumnrubrikerna.

Exempel pa radioknappar i tabell:

Utrymmen
Mycket Daligt Varken Bra Mycket
daligt eller bra
Arbetsrum O O O o O
Lunchrum O O o O O
Konferensrum O O o o O

Funktioner i bada designmonstren

Text till berdkna-knapp

Rekommendationer

Om en fraga har en eller flera olika funktioner, t.ex. summeringar
och procentuella fordandringar, ska det helst framga vad som hander
om man klickar pa knappen.

Undantagsvis, om all text inte ryms pa samma knapp (ett stort antal
olika typer av berdkningar), skriv ”Berdkna tabell” eller liknande
sammanfattande uttryck.

Ange berdkna-text

|anu:|e| och summa

Exempel pa berdkna-knapp:

(l’:,: Berdkna andel och summa )
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Dynamisk text

Att anvinda dynamisk text innebér att nagot pa en och samma sida
t.ex. en frageformulering visas delvis olika beroende pa t.ex. svar pa
tidigare fragor eller bakgrundsdata. Olikheten kan antingen besta i
fasta variationer (t.ex. frasen ~kommun”) eller att tidigare fritextsvar
(t.ex. ”Orebro kommun”) anvénds i en fraga som avser just den
kommunen som ul svarar for. Det kan dven vara en mer generell
formulering som ”myndighet” och i andra fall myndighetens namn
”Statistiska centralbyran”.

Rekommendationer

Anvind dynamisk text om det stidrker forstaelsen och underlattar
besvarandet av en fraga.

Dynamisk text som “foretaget”, ”foretagets”, ”organisationen”,
» » » »

”organisationens”, “myndigheten”, “myndighetens” ska anvindas
istdllet for ”ni” och ”er”.

Synlighetsvillkor

Anviandningen av synlighetsvillkor gors normalt for att dolja visning av
hela sidor nar man vill skapa automatiska hopp vid filterfragor. Men det
gar ocksa att anvanda till att dolja delar av en sida for vissa ul beroende
pa tidigare svar och bakgrundsinformation.

Rekommendationer

Anvind synlighetsvillkor om det underlattar for ul att besvara
blanketten.

Nér urvalet bestar av flera olika typer av uppgiftslamnare,
exempelvis olika branscher, kan det leda till manga filterfragor. Da
rekommenderas att 1ata redan kdnd information om foretaget
(bakgrundsinformation) styra vilka fragor som kommer upp i
blanketten i stallet for att lagga in filterfragor.

Fragor i loop

En loop ar nér i grunden samma fragesidor stalls efter varandra for olika
objekt, t.ex. samma fragor om olika arbetsstdllen som producerar el och
viarme for samma foretag. Det innebér att man inte behover lagga en
begriansning pa maxantal loopar redan i konstruktionen utan SIV
genererar ratt antal loopar beroende pa vad ul svarar (samt for vad vi
tidgare kdnner till om foretaget och forifyller).

Loopfragor kan anpassas med dynamisk text i forhallande till
loopobijektet (t.ex. anvdnda namn pa anldggningen i fragorna i loopen).
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Det gar dven att ldgga synlighetsvillkor sa att hela fragesidor doljs
beroende pa svar. Fragor i loopen foljer samma regler vad giller layout
som Gvriga fragesidor.

+ Synlig loopstartsida

Pa den synliga loopstartsidan forifylls eller skriver ul de objekt som
sedan ska stéllas foljdfragor om i loopen. Antalet loopar styrs darfor av
antalet objekt pa startsidan. For varje varv kommer ul tillbaka till
loopens startsida. Startsidan innehaller, precis som hela
undersokningens skicka-in sida, en 6versikt 6ver de harda fel som ev.
genererats i loopfragorna.

Pa synlig loopstartsida finns ett antal fordefinierade alternativ att vélja
mellan i konstruktionsmiljon. Texten pa knapparna ”Légg till ...”, ”Ta
bort...” och ”"Redigera...” gar att anpassa till vad som efterfragas. Aven
texten ”Ga vidare till...” gar att anpassa till undersokning.

Exempel pa synlig loopstartsida:

Bransleforbrukning samt el- och varmeproduktion

1) Fyll i uppgifter om anléggningarna med knapp "Redigera anlaggning".
2) Saknas en anldggning, anvand knapp "Lagg till anlaggning".
3) Besvara fragor om en anldggning gonom att valja en anldggning och

knapp "Oppna".

For informatin om vilket elomrade kommunen tillhér vénligen se Elomraden i

Sverige - karta och kommuner (l&nk dppnas i nytt fonster).

(O Testanlaggning A, 3, Stockholms kommun 0180
Besvarad

® Testanldggning B, 3, Borlange kommun 2081
Inte besvarad

Oppna

<+ Lagg till anlaggning ) (/ Redigera anliggning )

@ Tabort anldggning

< Foregaende ~ Ga vidare till ndsta avsnitt
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Inne i loopen visas vad/vem uppgifterna avser.

Testanldggning B, 3, Borlange kommun 2081

Fyll i uppgifter om teknisk utrustning samt el- och
varmeproduktion

Tabell 1

Typ av aggregat Antal Total generatoreffekt, Maxnetto, kW
aggregat

Optimalt bransle Huvudbransle

Angkraft, mottryck ‘ | ‘

Angkraft, mottryck+kondens

Sidan dar ul ser hur manga loopar som dr besvarade, ska utformas sa att
det framgar vad som galler for den specifika undersékningen.

Sammanstallning av antal anlaggningar

Finns det fler anldggningar att rapportera, klicka pa "Féregaende" for att

komma tillbaka till listan med anlaggningar.
Antal besvarade anlaggningar

1

Antal anlaggningar kvar att besvara

1

* Dold loopstartsida

Nar startsidan ar dold for ul kan den antingen vara konstruerad pa tva
sdtt. Antingen med ett fast antal loopar, antalet loopar ldggs upp innan
loopfragorna borjar stéllas utifran t.ex. svar pa tidigare fragor.
Alternativt utan att lagga upp ett fast antal loopar, varje loop avslutas
med en fraga om det finns nagon ytterligare anlaggningar och vid ja-
svar genereras ytterligare en loop. Det gar ocksa att kombinera dessa
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tva typer av loopar genom att forst 1dgga en dold med fast antal loopar
direkt foljt av en utan fast antal.

Sida med fraga om det finns fler objekt att besvara:

Finns det fler anlaggningar?

@ Ja
O Nej

Rekommendationer

Synlig loopstartsida:

e Om objektets/varvets variabler ar helt eller delvis okdnda.

e Om ul behover fa en 6verblick 6ver objekten/varvet och
kunna vélja vilken ordning de vill fylla i objekten.

e Om ul behover kunna dndra forifyllda uppgifter om
objektet/varvet.

Dold loopstartsida:
e Om all information finns till hands utifran bakgrunddata
eller tidigare svar och en 6verblick inte behdvs kan
loopstartssidan vara dold.

Att inte behova ga tillbaka till startsidan innebar ocksa tva
farre knapptryck for varje loop ul ska besvara. Det kan ha stor
betydelse i vissa undersékningar, om ul t.ex. har 10
energistationer att redovisa for dr det 20 st farre knapptryck
med en dold loopstartsida.

Sokfunktioner - dropdown, autocomplete, sokformular

Nar antalet svarsalternativ dr en kind viardeméngd och s& manga att de
inte rimligtvis kan listas som radioknappar i en vanlig fraga, kan man
med fordel anvinda olika typer av sokfunktioner. Det finns dropdown-
lista, textruta med autocomplete och textruta med sokformulér.

+ Dropdown

En lista med alla méjliga svarsalternativ fills ut vid klick pa pil-knapp.
Fyller ul i svarsfiltet forflyttas listningen i bokstavsordning, listan
reduceras inte via s.k. autocomplete-funktion.
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Exempel pa tabell med dropdown:

Elever i fristdende skolor

Personnummer @ Arskurs Klassbeteckning
| | .
+ Laggtill elev Férskoleklass

Arskurs 1

+ Sokfunktioner med virdemingd

Det finns tva sokfunktioner att vélja pa: autocomplete eller
sokformular.

o Autocomplete

Vid anvdndning av autocomplete kan ul soka direkt i svarsfiltet mot en
bakomliggande lista med viardeméngd (svarsalternativ). Antalet
svarsalternativ i listan reduceras via s.k. autocomplete-funktion (om ul
har Java-script aktiverat).

Exempel pa tabell med autocomplete:

Leveranser
Kommunnamn Kommun Publika Ej publika Buss
tankstillen tankstillen tankstillen
Awvidabergs boi| | Sok | | | | |
kommun
DB8S, Borgholms kommun

1083, Salvesborgs kommun

=+ Lagg till kommun
1283, Helsingborgs

kommun

o Sokformular

Vid anvandning av sokformuldr kan ul soka direkt i svarsfaltet mot en
bakomliggande lista med vardeméngd (svarsalternativ). Om sokningen
ger en entydig traff mot listan fylls svaret i rutan och ul dr klar med
fragan.

Om sokningen inte ger en entydig traff mot listan Oppnas ett storre
fonster, upplevelsen ar att ul flyttas till en ny sida, ddr aktuella
soktréffar listas. Dar har ul mojlighet att forandra texten for sin s6kning
och vilja pa vilket sdtt s6kningen ska ske. Som standard tar s6kningen
fram alla rader i listan som innehaller frasen som skrivits i
soktextfiltet. Ul kan sjilv dndra till att soka fram ”ord som borjar med”
och ”ord som slutar med”. Mojligheten for ul att vilja soksétt kan dven
tas bort helt i konstruktionsmiljon.
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Sokformulédret kommer upp nar ul klickar pa knappen ”Sok” i tabellen

nedan:
Leveranser
Kommunnamn Kommun Publika Ej publika Buss
tankstéllen tankstillen tankstillen
Awidabergs 0561 Stk
kommun

=+ Lagg till kommun

Sokformularet:

Sok efter kommuner

Det &r svart att ge generella rekommendationer kring exakt grans for
ndr sokfunktion dr att foredra framfor dropdown, och nér i sin tur
dropdown ér att foredra framfor vanliga radioknappar. Det &r en
avvigning fran fall till fall beroende dels pa hur bekant variabelns
innehall kan forvintas vara for ul samt hur manga svarsalternativ/rader
listan innehéller. Farhagan ar att sokfunktionen &r for svar for en del ul
och den krdver en del arbete for att utforma i det att instruktioner och
lista behover anpassas for att fungera pa ett bra sétt.

Rekommendationer

Dropdown i vertikalt stackat monster ska bara anvdndas om fragan kan
formuleras pa ett sa tydligt satt att de flesta ul forstar hur och vad
som kan skrivas i faltet for att reducera antalet triffar. Annars kan
hela listan lika gidrna ldggas med synliga radioknappar i en vanlig
envalsfraga.

Dropdown i fast tabell foredras vid mindre virdeméangder, t.ex.
veckodagar, arskurser osv.
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Autocomplete eller sokformuldr vid 50 alternativ eller farre t.ex.
veckodagar.

Sékformuldr vid fler dn 50 alternativ t.ex. yrkeskoder rekommenderas
en sokformuldr. Ar @mnet kint for ul kan dven autocomplete
anvandas for t.ex. kommuner.

Vilj det som passar det aktuella registret bast. Till exempel passar
sokformulér bast nér registret bestar av olika nivaer som exempelvis
yrkesregistret, dar ul kan behova vilja fran undergrupper.

En annan mdjlighet kan vara att undersoka mojlighet till
“branching”, dvs. att stélla flera fragor for att ”bena ut” och reducera
antalet traffar innan sjélva listan visas.

Instruktioner och hjalptexter
Instruktioner kan placeras och utformas som antingen synliga, dolda
eller som separata.

Rekommendationer

Generellt giller att instruktioner ska placeras dar ul har mest
anvandning av dem.

Anvind dynamisk text i den utstrdckning det gor instruktionen
tydligare.

Synliga instruktioner (avsnitt- och frageniva)
Synliga instruktioner ska innehalla information om en specifik fraga
eller avsnitt och &r synlig for ul utan att de behover klicka pa nagot.

For de synliga instruktionerna dr det mojligt att anvanda vanlig, fet och
kursiverad text. Det dr d&ven mojligt att infoga punktlista,
begreppforklaringar, lankar, bilder, dynamisk text samt hjalptext.

Rekommendationer

Synliga instruktioner ska omfatta sddan information som manga ul
kan behova for att forsta fragan ratt, men dir det av olika skil inte dr
mojligt att 1ata informationen inga i sjdlva fragan.

Fortydligande av ett ord eller fras i instruktioner ska ske genom fet
stil. Kursivering ska inte anvéndas i instruktioner eftersom
kursiverad text dr svarldst pa skarmen.

Forstirkta ord ska anvidndas sparsamt, eftersom de genom sin feta
stil drar uppmérksamheten till sig. For manga forstarkta ord i en text
eller pa en sida paverkar lasbarheten negativt i stillet for att
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fortydliga. Darfor ska forstarkning endast anviandas dar det ar
befogat och pa ett konsekvent sitt genom hela blanketten.

Instruktioner av typen ”Svaret ska redovisas i tusental kronor...” och
“Flera svar kan markeras” ska alltid ligga synligt.

Dynamisk text som ”foretaget”, "foretagets”, “organisationen”,

”organisationens”, “myndigheten”, ”myndighetens” ska anvidndas
istéllet for ”ni” och ”er”.

Bilder ska undvikas eftersom de ger utrymme for tolkning och kan i
stéllet for att fortydliga leda till motsatt effekt.

Dolda instruktioner (avsnitts-, frage- och cellniva)

Dolda instruktioner ar hjalptexter som blir synliga for ul genom ett
klick pa en funktionsknapp ”Visa mer information”, lank eller i-ikon.
Hjalptexterna kan ldggas i anslutning till synliga instruktioner
(avsnitts- och/eller frageniva) eller i anslutning till
svarsfalt/svarsalternativ (cellniva). I vissa fall 4r det mojligt att 14gga en
hjédlptext inom en annan hjalptext.

Observera att det inte langre dr mojligt att 1dgga en
i-ikon/funktionsknapp/lank pa samma rad som en fraga eller en rubrik.
Nedanstaende tabell visar vilken typ av hjalptext som dr mojlig att
lagga i respektive del av bildvisningen.

Funktionsknapp: | Ldnk: I-ikon:

Visa mer... Begreppsforklaring | Informations (i)
Fraga och avsnittsrubrik - - -
Synliga instruktioner (avsnitts-
och frageniva) ja ja -
Hjalptext via funktionsknapp - ja -
Svarsfilt/svarsalternativ
(cellniva) - - ja

Om ul klickar pa en funktionsknapp med texten ”Visa mer information”
infogas text under knappen. Den doljer inget pa sidan, utan flyttar ned
allt som finns under funktionsknappen. Ul kan sedan stinga texten med
att klicka pa ”Visa mindre”.

Om ul klickar pa en ldnk med begreppsforklaring eller en i-ikon 6ppnas
en popup-ruta som liagger sig over en mindre del av skdarmen. Om hjalp-
texten inte ryms inom popup-ruta visas den med en skroll-list inuti
rutan. Ul kan sedan stinga rutan med ett klick. Att den hir typen av
hjalptext har olika visuella l16sningar har med tekniska begransningar
och tillgdnglighetskrav att gora.
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Exempel pa funktionsknapp och begreppsforklaring:

Funktionsknapp Lank (begreppsférklaring)
Hjélptext inte
aktiverad --> Hir skrivs fragan? Har skrivs fragan?

Har skrivs instruktionstext Lénk till begreppsforklaring
Hjalptext
aktiverad — Har skrivs fragan? Har skrivs fragan?

Har skrivs instruktionstext. Lénk till begreppsforklaring

~ Visa mindre

Har skrivs hjalptext.

Lénk till begreppsfarklaring Har beskrivs begrepp

Exempel pa i-ikoner i vertikal stackade fragor:

Vilken entreprenadform har projektet?

Galler mellan byggherre och entreprendr.

O Egenregi @

Totalentreprenad @

Delad entreprenad (utforandeentreprenad) @

Produktionen delas upp pé flera
entrepenorer, som var for sig star i
direkt avtalsfarhallande till
byggherren.

. Sting

Generalentreprenad (utfGrandeentreprenad

O O O O

Annan, ange vad:

Hur manga bostéder finns det totalt i
nybyggnadsprojektet?

Specialbostdder i Attefallshus ska redowisas som specialbostader.

Bostider

dérav speclalbostader @

darav attefallshostader &)

Antefallsbostdder avser Attefallshus
avsedda for bostadsandamal.
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Exempel pa i-ikoner i tabellrubrik:

Antal elever
Séirskilt stéd o
,&tgérdsprogram
Av programmet ska behovet av sarskilt stdéd och hur
Flickor ‘ det ska tillgodoses framga. ) n )
Av programmet ska det ocksa framga nér atgarderna
Poik ‘ ska féljas upp och utvirderas och vem som &r
'ojKar
! ansvarig for uppféljningen respektive utvarderingen.

Summa

Exempel pa i-ikoner i tabellrad:

De sex hogskoleférberedande programmen

Utbildning/ inriktning Erbjuds inom Budgeterad kostnad
samverkan
- Undervisning - Méltider
- Larverktyg
- Elevhilsa
- Lokaler
) @
Ekonomiprogrammet D ‘ 100 ‘ ‘ 50 ‘
@
Estetiska programmet D ‘ 200 ‘ ‘ 20 ‘
Rekommendationer

”Visa mer information” om instruktionen &r relevant for hela fragan
men inte bedoms tillrackligt viktig for att alltid vara synlig eller
beddms vara for lang, 1dgg den under fragan tillginglig via
funktionsknappen.

Begreppsforklaring och hjdlptext via lidink om instruktionen avser ett
enskilt ord eller fras som i fragan eller i den synliga instruktionen.
Observera att det inte gar att lagga begreppsforklaringen pa sjdlva
fragan, utan ordet som ska forklaras far da upprepas direkt under
fragan och lankas ddrifran.

I-ikon om négot enstaka svarsalternativ/cell behover forklaras.

Separata instruktioner

Separata instruktioner kan ibland vara nédvindiga vid komplicerade
matningar med avancerade begrepp. Dock bor detta undvikas sa langt
det dr mojligt. Erfarenheten ar att ul inte ldser separata instruktioner
sdrskilt noga eller inte alls.
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Rekommendationer

Nar separata instruktioner finns &r det viktigt att kopplingen mellan
blankett och separata instruktioner dr tydlig. De separata
instruktionerna ska vara lattillgdngliga genom en lank pa
informationssidan i blanketten.

Separata instruktioner ska endast innehalla definitionsférklaringar
och exempel pa vad som ska och inte ska ingé i efterfragade
uppgifter. Det ska inte finnas nagon allmén information om
undersokningen utan den typen av information ska vara pa ul-sidan.

Det ska vara latt att hitta i dokumentet, enklast genom en utforlig
innehallsforteckning.

Uppgiftslaimnarkontroller

For utforlig information om ul-kontroller se checklista och anvisningar
for uppgifts-lamnargranskning i webblanketter och filer i SPS process
2.4.2 Utforma granskning.

Ordningsfoljd for kontroller

Vid konstruktion av ul-kontroller dr det viktigt att tinka pa i vilken
ordning kontrollerna faller ut i blanketten, att ordningen &r logisk for
ul. Det handlar bade om att ul inte ska 6verskoljas av kontroller och att
de ska fa mojlighet att atgirda en sak i taget i en logisk foljd. Det ar
sarskilt viktigt eftersom kontrollerna ligger kvar och stor nér ul ska
besvara uppgifterna.

Rekommendationer

Om ul hoppar 6ver en tabell rdcker det att ul far ett felmeddelande
om att tabellen ska besvaras inte ett felmeddelande for varje variabel
i tabellen.

Om ul hoppar 6ver en sida med en huvudpost som ska fordelas pa
underposter riacker det om kontrollen om att svar saknas faller ut pa
huvudposten.

Om ul endast fyller i huvudposten och sedan inte fordelar
underposterna kommer ett felmeddelande falla ut att svar saknas/
skriva noll (0) om de inte har nagot att redovisa. Forst darefter ska
eventuella harda kontroller med fasta svarsalternativ falla ut.

Hard kontroll med fasta svarsalternativ ska aldrig falla ut samtidigt
som en kontroll om att svar saknas/skriv noll for samma variabel, se
nedan bild. Ul behover fa mojlighet att skriva noll innan vi fragar om
varfor det ar noll.
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Exempel pa kontroller som kommit upp i en ologisk ordning:

A . Algarda: Eget kapital saknas, om vardet &r 0, skriv 0.

A 2 Alg'arda: Du har svarat att kommunen inte hade naogt eget kapital under
kvartal 2023.

Vad ar anledningen till det?

Eget kapital och skulder /

Kommun | Rad Bendpiing Foregaende tillfille Bokfort varde Differer|

BAS 2020

e
/ EGET KAPITAL
_

Felmeddelanden

Alla felmeddelanden dr uppbyggda sa att de inleds med en fast text
beroende pa vald feltyp (mjuk, hard eller hard med tvingande
kommentar). Den fasta texten avslutas med ett kolon. Efter det ska den
text som ar specifik for just den aktuella variabeln visas.

Texten ska vara i normalstil. Fet stil anvinds for att forstarka ett ord
eller en fras. Det 4r moijligt att infoga radbrytning. Det dr ocksa majligt
att anvinda dynamisk text, t.ex. forifylla de svar som ul avgett som
gjort att kontrollen fallit ut. Det dr ddremot inte mojligt att infoga
hjélptext (dvs. lankar eller dolda instruktioner) eller bilder.

Sidor innan och efter blanketten

Informationssidan
Sidan ska inledas med undersokningens namn sa att ul ser att de loggat
in i ratt undersokning.

Sidan ska dven innehalla en kort presentation om undersokningen sa
att de inledningsvis far veta vilka uppgifter som efterfragas. Det ar inte
alla ul som loggar in fran uppgiftslamnarsidan dar undersékningen
presenteras och darfor behover informationen. Det kommer dven
minska behovet av att klicka sig igenom blanketten for att fa en
overblick och riskera fa upp granskningskontroller som sedan ligger
kvar och stor uppgiftslimnandet.

Det dr viktigt att det finns en lank till uppgiftslamnarsidan med
information om undersékningen och svar pa vanliga fragor. De ska
kunna ga till sidan utan att beh6va logga ut fran blanketten.
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Tank pa att ”Bra att veta” information endast ska ha den information
som dr aktuell for den specifika undersokningen. Alla punkter som
ingar i ”Bra att veta” framgar i konstruktionshandledningen.

Om undersokningen har separata instruktioner ska den finnas pé sidan
som en PDF.

Kontaktuppgifter ska vara telefonnummer till uppgiftslamnartjanst och
undersokningens e-post.

ﬂ:] Miljoskyddskostnader B Startsida - Dina val & Skrivut

1. Information > 2. Svara

Vilkommen till Miljoskyddskostnader ~ 'nnehéllpésidan

Valkommen till

Miljoskyddskostnader
Miljgskyddskostnader &r en arlig undersikning som genomfirs i syfte att
Bra att veta innan du dppnar

méta hur stora belopp (investeringar och lépande kostnader) firetag inom blanketten
anketter

utvinnings- och tillverkningsindustrin samt energi- och vattenfarsérning
lagger ner fir att skydda och bevara naturmiljén. Vilj blankett
L&s mer om undersdkningen pa denna sida Uppgiftslamnarsidan far nstruktioner och stéd

Miljoskyddskostnader (Idnk Gppnas i nytt fonster) Kontakt

Bra att veta innan du 6ppnar blanketten

» Uppgifterna sparas automatiskt nér du gar vidare till n&sta sida.

» Dukan logga ut och logga in s& manga ganger du vill och komma
tillbaka till samma sida som senast sparades

= Om duinte gér nagot under 60 minuter kommer dina svar sparas
automatiskt och du leggas ut. Dina svar finns kvar nar du loggar in igen.

~ Visa mer information
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Valj blankett

Miljoskyddskostnader 2023 hd

Instruktioner och stod
Hér finns instruktioner och annan information om undersékningen.

B Miljgskydd rapporteringsmall (I&nk Sppnas i nytt fénster)

Kontakt

Kontakta oss vid fragor om undersékningen.

Oppettider for SCBs uppgiftslamnarservice:
Vardagar: 9.00-16.00
Lunchstangt: 12.00-13.00

Telefon: 010-479 60 65
E-post: mkost@scb.se

Skicka in sidan

Efter att ul gatt igenom samtliga fragesidor kommer de till ”Skicka in-

sidan”.

Pa sidan finns olika defaulttexter om att uppgifterna inte inte gar att

andra efter att de skickats in:

Inga fel:

1.Information > 2. Svara > 3.Skickain

10020010 TestEnhet 2b | Test_BKS Test_BKS, Fast tabell

Nu &r du snart klar!

For att skicka in dina svar klickar du pa "Skicka in". Efter att du har skickat in
kan du inte dndra dem. Om du vill Andra nagot innan du skickar in klickar du
pa "Féregaende”.
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Endast mjuka fel:

S[B malinTest

1.Information > 2.Svara >  3.Skickain

10050010 TestEnhet 2b | Test_BKS Test_BKS, Fast tabell

Nu &r du snart klar!

Det finns svar som vi vill att du kontrollerar och &ndrar om de inte stammer.
Efter att du har skickat in kan du inte &ndra dem. Om du vill &ndra ndgot
innan du skickar in klickar du pa "Foregaende" eller anvéinder ldnkarna
nedan. Nar du &r klar klickar du pa "Skicka in".

Svar som du bor kontrollera

A\ Gatill 15 - Tabell med textrutor - radsummering med rosa celler

Om en blankett dr uppdateringsbar dvs. att ul kan dndra eller
komplettera sina uppgifter och skicka in blanketten pa nytt
rekommenderas nedanstaende texter i stillet for defaulttexterna.

Inga fel:
For att skicka in dina svar klickar du pa "Skicka in". Om du vill 4ndra
nagot innan du skickar in klickar du pa "Foregaende".

Endast mjuka fel:

Det finns svar som vi vill att du kontrollerar och dndrar om de inte
stimmer. Om du vill &ndra nagot innan du skickar in klickar du pa
"Foregaende" eller anvinder lankarna nedan. Nér du ar klar klickar du
pa "Skicka in".

Fellista

Standardinstéllning for denna sida dr att visa en lista over alla
kvarvarande fel och med lankar ge ul majlighet att ga tillbaka och
kontrollera, dndra eller kommentera. Man kan vilja att délja mjuka fel.
Liankarna namnsétts beroende pa vad som ér ifyllt i blanketten, se
nedan bild. Finns en sidrubrik presenteras den som lanktext, finns inte
sidrubrik presenteras avsnittrubriken, och finns inte avsnittrubrik
presenteras fragetexten.
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Svar som du behover atgarda

A Gatill 15 - Tabell med textrutor - radsummering med rosa celler

Svar som du bor kontrollera

A\ Gatill 15 - Tabell med textrutor - radsummering med rosa celler

Rekommendationer

Det underlattar for ul om det tydligt framgar vad sidan omfattar nir
de ska klicka sig tillbaka i blanketten for att ritta ett fel. Om det
finns kontroller som presenteras hir och avsnitts-/fragetext inte
lampar sig som lanktext, dr det viktigt att fortydliga genom att
namnge sidrubrikerna.

Mjuka fel ska inte visas i fellistan i FOO-undersokningar utan vi ska
utga fran att ul har tittat och godkint vardet som kontrollen avser.
Detta giller oavsett om blanketten har flexibelt flode (standard) eller
linjart flode.

Bekriftelsesidan
Nar uppgifterna ar skickade till SCB far ul upp en sida som bekréftar
detta. Dar tackar SCB for svaren och uppger tidpunkt foér mottagandet.

Efter tidpunkt for mottagandet rekommenderas nedanstaende texter:

e For blankett dar uppgifterna blir 1asta (inte uppdateringsbar)
efter att ul skickat in dem:

”Uppgifterna har nu 6verforts till SCB och ar lasta. Om du vill
dndra eller komplettera uppgifterna kontaktar du SCB, sa laser
vi upp blanketten at dig.”

e Ideundersokningar dir det gar att gora dndringar och
kompletteringar i blanketten (uppdateringsbar)
rekommenderas nedanstaende text:

”Du har mojlighet att dndra eller komplettera uppgifterna i
blanketten och skicka in den pa nytt. Det dr den senast
inskickade blanketten som giller.”

Uppgifterna i blanketten kan ul spara genom att ladda ner eller skriva
ut. Bekréftelsen kan ul spara genom att ladda ner eller skriva ut.
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ﬂm Miljskyddskestnader

1. Information > »  3.Skickain

Tack for dina svar - de ar viktiga!
Dina svar &r inskickade 2023-08-24.

Vill du spara en kopia?

Om du vill spara en kopia av dina svar kan du vélja att skriva ut eller ladda ner
dem. Du maste da gora det innan du loggar ut.

B Skriv ut eller ladda ner dina svar. (ldnk &ppnas i samma fGnster)

Spara en bekréftelse

Om du vill spara en bekréftelse pa att du har skickat in dina svar kan du ladda
ner eller skriva ut den.

(i Ladda ner (pdf) ) (E Skriv ut (pdf) )

Logga ut nér du ar klar

Av integritets- och sikerhetsskil bér du alltid logga ut nér du &r férdig.
Anvénder du en dator som flera har tillgang till bor du &ven sténga
webblésarftnstret innan du lamnar datorn.

Om ul kan besvara fler blanketter, exempelvis for en annan manad eller
en annan undersokning, dr rubriken *Vill du fylla i en blankett till?”
synlig med aktuella val under rubriken.

Vill du fylla i en blankett till?

| detta avsnitt kan rubrik och inledande text anpassas utifan undersékning.

Period 2 ~
Sista svarsdatum: 2030-01-01

(® Mall - webblankett
Pabarjad

Oppna blanketten

Period 3 hd
Sista svarsdatum: 1900-01-01

SCB — Mattekniska anvisningar for webblanketter i nya SIV — féretag, organisationer och offentlig sektor 42 av 43



Pa bekriftelsesidan kan dven en aterrapport presenteras, nagot som
upplevs positivt av ul. Det ar viktigt att lanken gar till det specifika
resultatet sa att ul inte kommer in pa en for generell sida och beh6ver
leta sig fram till resultatet.

Vad bidrar dina svar till?

Till resultatet av undersokningen (l&nk Gppnas i nytt fonster)

Industrins investeringar i miljoskydd, 2001-2021
i miljoner kronor, per miljdomrade

SEK millions
12 000 - m Luft | Vatten | Avfall
@ Biodiversiter  m Mark o Qurigr*
10 00D o Cvrigt
BODD A
6000
4000
2000 -
n 4
SHEZEELB882 2R o2 g5 Year
(=R el = B L R e e e e e e R = R = = = = I~
L I I T e T T I o A B I I B I

Hér kan du ta del av mer information om ovan bild (lank Sppnas i nytt
fonster)
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