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Introduksjon til ELMER-retningslinjene

Avgrensning

ELMER konsentrerer seg om a mgte de utfordringene ved utforming og pedagogikk pa Internett som er
seregne for skjemaer. Det finnes en rekke standarder og anbefalinger av betydning for brukeropplevel-
sen ved nettbasert kommunikasjon generelt. ELMER har ikke bakt inn for eksempel WCAG-krav
(WAI) og W3C-konvensjoner, men skal ikke inneholde anbefalinger som er uforenlige med disse. Hel-
ler ikke forvaltningens forpliktelser i forhold til sprak og malformer behandles her, siden de gjelder
skriftlig framstilling generelt og dermed ogsa for skjemaer.

ELMER er altsa ikke det eneste settet med retningslinjer man ma forholde seg til ved utforming av
elektroniske skjemaer, men det eneste som konsentrerer seg om selve skjemaene.

Det er et viktig prinsipp at offentlige myndigheter bare skal be om opplysninger de har lovhjemmel til &
kreve inn, som er relevant for den aktuelle saksbehandlingen og som den aktuelle oppgavegiveren kan
forventes a ha eller skaffe seg kjennskap til. Denne begrensningen fglger dels av lovverket, dels av poli-
tiske styringssignaler. Men ELMER tar ikke stilling til hvilke opplysninger et skjema etterspar, bare
hvordan man presenterer spgrsmalene i en nettbasert skjemakontekst.

Heller ikke prinsipper for palogging, sgkerutiner, saksflyt og arkivering utenfor selve skjemaet behand-
les i disse retningslinjene. Det er likevel ngdvendig a ta stilling til funksjoner i grenseflaten mellom
skjema og utenforliggende systemer, der de betyr mye for brukeropplevelsen ved selve skjema-
utfyllingen.

ELMER er retningslinjer for skjemautforming. Begrepsliste og illustrasjoner ma anses som en del av

retningslinjene og dermed blir ELMERSs definisjon av et skjema ogsa styrende for hva slags internett-
elementer retningslinjene tar sikte pa a regulere.

ELMER bygger pa anerkjente prinsipper som det ligger omfattende erfaringer og testing bak, nasjonalt

og internasjonalt Men innenfor rammen av ELMER er utforming i den enkelte Igsningen og det enkelte
skjemaet for den enkelte brukergruppen avgjgrende for brukeropplevelsen. Det betyr at brukertesting og
—involvering som regel vil vere viktig og ngdvendig for & oppfylle de mange ELMER-kravene som for-
utsetter best mulig tilpasning til brukerens behov.

Bruk av retningslinjene
ELMER skal konkretisere brukskvalitetskrav i nettskjemaer

o overfor oppgaveinnhentere (etater/organisasjoner som skal ha svarene fra skjemaet)
fra skjemabrukere og politiske miljger

o overfor leverandgrer fra bestillende oppgaveinnhenter

o overfor fagfolk i oppgaveinnhenters egen organisasjon fra etatens/organisasjonens ledelse.
Nar man refererer til ELMER i kravspesifikasjoner, er det viktig & vaere oppmerksom pa ansvars- og ar-
beidsdeling mellom kunde og leverandgr. Siden det er oppgaveinnhenteren som har ansvaret for «spgr-
rer-siden» av kommunikasjonen med «svarerne», vil det veere denne som avgjer, og har ansvar for,
spgrsmal/ledetekster, hjelpetekster, valideringsregler, feilmeldinger osv. Leverandgrens innflytelse pa
dette er som regel ganske begrenset.
Et krav til eksterne leverandgrer om at systemet/lgsningen skal fglge ELMER, vil bety at

o det skal leveres et rammeverk som gjar det mulig for oppgaveinnhenter a tilrettelegge innhold

og informasjonsstruktur i selve skjemaet slik ELMER beskriver.

I de tilfeller hvor eksterne leverandgrer skal levere innhold og informasjonsstruktur i selve skjemaet,
vil det bety at

o det skal leveres forslag til innhold og informasjonsstruktur som oppfyller ELMER.

Et krav til leverandgrer om a fglge ELMER ma ogsa ta stilling til i hvilken grad «bgr-krav» skal vere
ivaretatt i leveransen.
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ELMER 2 skiller bevisst mellom «skal», «bgr» og «kan». «Skal» er et ufravikelig krav for & kunne si at
retningslinjene er fulgt. «Bgr» er en anbefaling, men det er opp til den enkelte & vurdere kravet mot and-
re hensyn, for eksempel kost-/nyttevurderinger eller hensiktsmessighet i forhold til andre brukerbehov.
«Kan» er i hovedsak brukt for & gjere tydelig at en Igsningsmate er tillatt.

I presiseringer til punktene finnes en del «forslag» til tekst og utforming. «Forslag» skal tolkes som mer
styrende enn et eksempel men svakere enn en anbefaling.

Dokumentets oppbygging
Kravene er presentert i et varierende antall grupper fordelt pa fem hovedomrader, slik at hvert enkelt-
krav har en tresifret identifikasjon. Tillatte alternativer til et krav identifiseres med en bokstav i tillegg.
Krav 1.1.4.a er altsa et tillatt alternativ til 1.1.4.
Hvert enkelt kravpunkt kan veere supplert med tre ulike typer referanser:
o Utdyping, forklaring eller presisering av regelen, f.eks. forslag til standardiserte tekster for bruk
i skjema
e Henvisning til annen regel som bar ses i sammenheng
o Forklarende figurer.

Presiseringer og figurer er presentert i et eget kapittel inndelt etter kravgruppe.

Kravomrade Anbefaling Henvisning til relevante regler, figurer mm

!

1.1  [Skjemaer med lange sammensatte naﬁ-nutstyres med et ekstra, forstielig 1.3.4
kortnavn, slik det gjeres med en rekke lovtitler. Kortformen av skjemanavnet |, ,
ber settes i parentes bak det formelle navnet i skjemaets tittelfelt, slik at det [T
kan benvttes som serskilt sekebegrep.

2 |Eventuell feltidentifikator tas med foran ledeteksten der den er viktig for [2.3.4 Nye
veiledning kommunikasjon DT feltet og unngds derflet ikke trengs. begreper
| | T
Kravgruppe | Henvisning til begrepsdefinisjon Type endring fra ELMER 2

Ufravikelig krav

Referansene er klikkbare i elektronisk versjon. Det samme gjelder begreper som er definert i begreps-
oversikten (unntatt nar de forekommer flere ganger neaer hverandre).

Endringer fra forrige versjon
ELMER stiller detaljerte krav som skal sikre brukervennlighet i nettskjemaer. Beslutninger om hvem
som skal palegges a falge ELMER er en sak for Standardiseringsradet, Fornyings-, administrasjons- og
kirkedepartementet og til syvende og sist for Regjeringen. De beslutninger som er aktuelle pr. i dag
gjelder krav om & falge versjon 2.0.

Derfor har det veart et mal under arbeidet med ELMER 2.1 & hindre at man bryter med ELMER 2.0 ved
a utvikle lgsninger og skjemaer i trad med den nye versjonen. Det er ogsa lagt vekt pa a beholde num-
merering som viser tilknytningen til forrige versjon. Fjernede punkter framstar derfor med teksten «Ut-
gar» i det nye dokumentet. For punkter med endret innhold er type endring angitt helt til hgyre i tabel-
len. Forrige versjon vil fortsatt veere tilgjengelig pa www.brreg.no/elmer.
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1. Skjemasidens bestanddeler

1.1: Navigasjonsomradet

En egen navigeringsmeny skal hjelpe utfylleren til a orientere seg om hovedemnene i skjemaet, vise hvor
han befinner seg og gjare det mulig & hoppe fram og tilbake mellom skjemasider. Gjennomtenkt og

standardisert bruk av navigeringselementer skal sikre gjenkjennelighet mellom skjemaer fra ulike opp-
gaveinnhentere.

Nr

Krav

Referanse

Endring

111

Alle skjemasider unntatt Tabellside skal inneholde et navigasjonsomrade til
venstre for utfyllingsomradet.

Figur 1

Nye
begreper

1.1.2

Navigasjonsomradet skal inneholde en sideoversikt med benevnelse for hver
skjemaside. | skjemaer med sporvalg skal alle sider som det til enhver tid er
avklart at skal besvares av denne utfylleren, vises inntil spor er valgt.

2.1.1

Tydelig-
gjering

1.1.2.a

| skjemaer der det vil veere unaturlig a fordele innholdet pa flere
slfjemasider, kan sidebenevnelse utelates i navigasjonsomradet. Det vil gjelde
nar

1) det samlede skjemaet bestar av fa spgrsmal og

2) spersmalene tydelig relaterer seg til ett enkelt emne.

Starre
fleksibilitet.

1.1.3

Sidebetegnelsen i navigasjonsomradet skal gi en mest mulig forstaelig beskri-
velse av skjemasidens tema(er) ved bruk av sa fa ord som mulig. Den viktigste
informasjonen plasseres farst i teksten. Alle sidebetegnelser innen ett skjema
skal veere forskjellige.

Der det er naturlig & skille menyvalgene fra hverandre gjennom oversiktlige
navn, skal tallkoder (nummer pa poster osv.) unngas eller plasseres bakerst.

N
[EEN

Tydelig-
gjering

1.14

De enkelte sidebetegnelsene skal vaere lenket til skjemasiden for fritt valg av
oppslags-/utfyllingsrekkefalge. Representasjonen av den siden man befinner
seg pa skal framsta layoutmessig framhevet fra de andre.

Figur 1

1.14.a

| skjemaer der

1) rekkefalgen har vesentlig betydning for forstaelse eller svarkvalitet
eller

2) videre rekkefglge avhenger av forutgaende svar,
skal siderekkefglgen vare last ved at sideoversikten ikke er klikkbar.

Der siderekkefalgen er last og selv sidens navn kan gi ugnsket forvarsel om
senere skjemainnhold, kan ogsa sidenavn utelates fra navigasjonsmenyen til
den enkelte siden skal presenteres.

Tydelig-
gjering
Starre
fleksibilitet

1.15

Det skal ogsa framga av standardisert tekst i navigasjonsomradet over farste
sidereferanse hvorvidt utfyllingsrekkefalgen er fri eller l1ast.

Dette bar ogsa framga visuelt.

Presisering

Strengere
krav

116

Hvis antall skjemasider blir uoversiktlig (normalt 7 — 9), bar det settes inn
betegnelser for grupper av sider (kapittelnavn) over pekerne til de tilhgrende
enkeltsidene eller som overordnet niva i en ekspanderende meny. Samlebegre-
per for de underliggende sidene skal vere godt forstaelige for den relevante
utfyllergruppen. Gruppebetegnelsene skal framsta layoutmessig framhevet fra
sidelenkene.

Figur 2

<ny figur
med eks-
panderende
meny?>
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1.2: Informasjonsomradet

Et eget omrade skal vaere avsatt til & gi utfylleren selvvalgt tilleggsinformasjon, utover det som framgar
av spgrsmal og ledetekster, og meldinger om utfyllingsrelaterte feil eller uklarheter. Selvvalgt hjelpe-
tekst bidrar til & kunne gi ny, gnsket kunnskap til de ukyndige uten a overfore de rutinerte med infor-
masjon. Gjennomtenkt og standardisert bruk av informasjonselementer skal sikre gjenkjennelighet
mellom skjemaer fra ulike oppgaveinnhentere.

Nr Krav Referanse |[Endring
1.2.1  |Alle skjemasider unntatt Tabellside skal inneholde et informasjonsomrade til | Figur 1 Nye
hayre for utfyllingsomradet. begreper
Innhold i dette omradet skal plasseres nert inntil utfyllingsomradet og ikke gf{;ﬁ:'gg'
skille seg sterkt fra dette visuelt, for eksempel med horisontale streker eller
sterkt avvikende fargebruk.
1.2.2 |l informasjonsomradet presenteres selvvalgt hjelpetekst og tilbakemeldinger | Figur 1
om hvordan feil eller mangler skal rettes (feilmeldinger). Teksten skal presen-
teres fullstendig, dvs. ikke som "tooltip”, "hint” eller pa noen mate som forut-
setter spesiell plassering av muspeker.
1.2.3  |Selvvalgt hjelpetekst presenteres nar utfylleren klikker pa et standardisert 34.1 Tydelig-
hjelpikon i tilknytning til et sparsmal, en spgrsmalsgruppe eller en skjemaside. 421 gjering
Den fjernes ved nytt klikk pa samme symbol og erstattes av ny tekst ved klikk [—==
for hjelp til et annet spgrsmal. 1.5
1.2.4  |Feilmeldinger presenteres i informasjonsomradet uoppfordret etter fortlgpende (4.3.1 Tydelig-
kontroll og ved klikk pa tilhgrende felt pa en egen kontrollside etter sluttvali- 43 gjering
dering. —
1.2.5 |Hjelpetekst eller feilmelding/varsel skal veere synlig i skjermbildet samtidig ~ |Figur 1 Tydelig-
med det aktuelle svarfeltet. Sammenhengen mellom feltet og tilharende infor- - |gering
. . o <+Ny figur
masjon skal framga tydelig visuelt. som viser |Strengere
Starten pa informasjonen skal plassere seg automatisk pa linje med det feltet feilsitua- krav
informasjonen omhandler. sjon>
4.2.4
4.34

ELMER - Enklere og mer effektiv rapportering
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1.3: Andre faste elementer

Selve «samtalen» mellom oppgaveinnhenter og utfyller stgttes i papirverdenen av veiledningsmateriell
og et hjelpeapparat. Dette ma ivaretas ogsa i elektroniske skjemaer, utover bruken av hjelpetekster, og
pa en mate som er gjenkjennelig fra skjema til skjema. Ogsa «blaing» mellom skjemasider, lagring,

kontroll og selve innsendingsprosessen ma ha en felles, gjennomtenkt metodikk.

Nr

Krav

Referanse

Endring

1.3.1

Skjemaets ledetekster, svarfelter, hjelpsymboler og framskutt hjelpetekst skal

Figur 1

presenteres i et eget utfyllingsomrade mellom navigasjonsomradet og informa-
sjonsomradet.

1.3.2

@verst til hgyre pa alle skjemasider skal det veere én lenke med teksten
«Hjelp». Denne skal apne en egen informasjonsside (Hjelpoversikt) med til-
gang til de relevante av fglgende emner:

e  Om utfylling og bruk
Kort om at hjelpsymbol ved svarfeltene gir naermere forklaring, om at syste-
met lagrer automatisk underveis og om at ingen ting sendes inn far du selv
ber om det pa siste side.

e Om underskjema og vedlegg
Om sammenhengen mellom skjemaene og ev. behov for overfaring av tall
mellom dem. Om hvordan underskjemaer hentes fram og hvordan vedlegg
kan legges til.

e Kontaktinformasjon
Kontaktperson/-instans, telefonnr, e-postadresse m.m for ytterligere hjelp,
teknisk og faglig

e Om skjemaet
Veiledning og informasjon som ikke naturlig kan knyttes til et enkelt spars-
mal, en sparsmalsgruppe eller en side. F. eks. om formal og malgruppe, svar-
frist, hvem som er ansvarlig for & gi oppgave, ved hvilke hendelser. Dessuten
lovpalagt informasjon om hjemmel for innkreving, klageadgang, konsekven-
ser av manglende skjema og gjenbruk av opplysninger. Det skal framga tyde-
lig her hvis besvarelse er frivillig.

Informasjonen kan presenteres direkte i denne siden eller i separate undersider
avhengig av omfanget. Hjelpoversikten behgver ikke presenteres i standard
sideutforming.

[N
w
(op]

SN
N
~

Nye
begreper
Tydelig-
gjering

1.3.3

Teksten under Om utfylling og bruk er skjemauavhengig og skal veere stan-
dardisert. Den skal ogsa framkomme uoppfordret i informasjonsomradet pa
farste skjemaside nar skjemaet apnes. Teksten fjernes nar siden forlates eller
annen hjelpetekst blir valgt.

N
w

Tydelig-
gjering

1.3.4

Skjemaets fullstendige navn, med eventuelt kortnavn i parentes, skal framga
gverst pa alle skjemasider sammen med tydelig angivelse av hvem som er
oppgaveinnhenter.

Eventuelle andre mottakere av data fra skjemaet til egen saksbehandling, skal
framga pa Hjelpsiden under ”Om skjemaet”. De kan ogsa spesifiseres sammen
med (den primere) oppgaveinnhenteren pa alle skjemasider..

N
w
[EEN

w
[EEN
[EEN

Nye
begreper
Tydelig-
gjaring

1.3.5

Nederst pa alle skjemasider skal det ligge en knapperad med de til enhver tid
relevante av valgene «Forrige» (til venstre) og «Neste» (til hgyre), for & navi-
gere én side framover/bakover. Det skal ikke finnes egen knapp for «Lagre».

ol
NN
= |©
w
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1.3.6 |«Hjelpoversikt» (med eventuelle undersider), «Kontrollside» og «Fordyp- 5.2.6 Nye
ningsside» skal ha en navigasjonsknapp med teksten «Fortsett», som leder til begreper
den siden som var valgt da informasjonssiden ble apnet eller til annet naturlig
neste trinn i prosessen.

1.3.7  |Knapp for «Kontroller skjema» skal i utgangspunktet bare finnes pa siste 3.2
skjemaside. Etter gjennomfart kontroll skal «Kontroller skjema» komme fram
pa alle sider.

1.3.8 |«Kontroller skjema» skal utlgse fullstendig skjemakontroll (sluttvalidering) og [1.3.6 Nye

vise feilliste pa en egen kontrollside. Hvis ingen feil eller usannsynligheter begreper

oppdages, skal dette opplyses pa kontrollsiden.

1.3.9  |Knapp for «Send inn» skal bare presenteres pa kontrollsiden, og bare nar den
ikke viser absolutte feil.

1.3.9.a |«Signer og send inn», «Send videre til xxx» 0.a. er akseptable alternativer til
«Send inn» der det er viktig a synliggjare eller skille mellom ulike varianter av
videre prosess. Samlet innsending av skjemasett kan kreve sarskilte knapper,
funksjoner og skjermbilder.

ELMER - Enklere og mer effektiv rapportering
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2. Struktur og rekkefglge

2.1: Sporvalg og svaravhengige spgrsmal

De ulike spgrsmalene i et skjema er i varierende grad aktuelle for ulike utfyllerkategorier. A lede store
brukergrupper utenom spgrsmal som ikke gjelder deres situasjon, er kanskje det viktigste forenklings-
tiltaket som kan oppnas gjennom elektroniske skjemaer. Dette forutsetter god kjennskap til hvilke
spgrsmal som er relevante for den enkelte utfylleren.

Nr Krav Referanse |Endring
2.1.1 |l skjemaer hvor enkelte kategorier utfyllere kan spares for et vesentlig antall Tydelig-
sparsmal eller skal besvare sveert ulike spgrsmalsrekker, skal det utvikles ulike gjering
spor med relevante skjemasider for hver av de aktuelle utfyllergruppene.
2.1.2  |Korte sekvenser av spgrsmal som bare angar en brgkdel av avgiverne (svarav- [2.1.3 Etrengere
rav

hengige sparsmal), bar gjares utilgjengelige for andre enn dem det angar.

En lang sekvens av sjelden relevante spgrsmal skal etableres som seerskilt spor
eller tas inn i et spor som er relevant for den aktuelle avgivergruppen.

2.1.3  |Bade ledetekster og svarfelter for svaravhengige spgrsmal skal veere utgraet og |Figur 2 Strengere
apnes bare for utfylling hvis det framgar av forutgaende svar at de er aktuelle. krav
Hvis en hel spgrsmalsgruppe skal vaere svaravhengig, skal ogsa gruppens over-
skrift veere utgraet.

Det skal vaere god kontrast mellom bakgrunn, utgraede elementer og aktive
elementer.

2.1.4 |Der det er ngdvendig for & velge spor eller svaravhengig spgrsmal, kan det
legges inn ekstra silingsspgrsmal. Det skal bare gjegres der forenklingen for
utfyllerne samlet er starre enn merarbeidet ved silingssparsmalet.

2.1.5  |Sparsmal som er utslagsgivende for svaravhengige spgrsmal, ber plasseres rett |2.3.2 Oppdeling
far de svaravhengige sparsmalene, hvis det ikke bryter med logikk og emne- g‘;g‘t’
inndeling for gvrig. flyttet til

2.1.6)

2.1.6  |Spersmal som er utslagsgivende for sporvalg, bar plasseres sa tidlig som mulig 2.2.7 Nytt punkt

i skjemaet, hvis det ikke bryter med logikk og emneinndeling for gvrig. g';l”g\fre
2.1.5)

Endret krav
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2.2: Sidedeling og -rekkefglge

Nar avgrensning av og rekkefglge mellom skjemasider pa Internett tilpasses mediet og utfyllerens situa-
sjon, kan det lette utfyllerens forstaelse av oppgaven, navigeringen mellom sider og oversikten over
sammenhengen mellom de ulike delene av utfyllingsoppgaven.

Nr Krav Referanse | Endring
2.2.1 | Spersmal som angar ett og samme logiske emne bgr presenteres pa én skjema- |1.1.6
side selv om det medfarer loddrett scrolling. For sveert omfattende emner ber 333
man likevel prave a finne fram til logiske undergrupper og presentere dem —
enkeltvis pa hver sin side. Et oversiktlig antall skjemasider er viktigere enn at
den enkelte siden er kort.
2.2.2 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
2.2.3 | Der spgrsmal pa flere skjemasider henger ngye sammen, bgr man falge utfyl- |2.3.2
lerens naturlige tankerekke, dvs. normalt ga fra premisser/ingredienser til
konklusjoner/summer.
2.2.4 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
2.25 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
2.2.6 | Den enkelte skjemasiden bar bygges opp og avgrenses slik at man unngar 2.2.1 Tydelig-
urimelig lang ventetid far alle elementer er presentert. Tiden pavirkes av gra- g)ering
fikkbruk, mengde/type kontroller og antall elementer.
2.2.7 | Nar en skjemaside er lastet, bar utfylleren ikke oppleve forsinket respons eller Nytt punkt
ungdvendig venting — for eksempel ved ny lasting av siden for framhenting av Tydelig-
hjelpetekst, aktivering av svaravhengige spgrsmal osv. gjgring
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2.3: Oppbygging av siden

Hvis struktur og spersmalsrekkefalge pa Internett tilpasses mediet og utfyllerens situasjon, kan det gke
forstaelsen av og oversikten over den enkelte delen av utfyllingsoppgaven. Dette kan kreve store avvik
fra en eventuell papirutgave av skjemaet.

Nr Krav Referanse |Endring

2.3.1  |Alle skjemasider skal ha en overskrift (sidenavn) like nedenfor skjemanavnet {1.1.3 Tydelig-
som sammenfatter hva som behandles pa siden. Hvis sidenavnet ikke er iden- glenng

. ” NS o C 1.3.4
tisk med “kortnavnet” i navigasjonsomradet, skal kortnavnet gjengis i parentes
bak det fullstendige navnet.

2.3.2  |Sparsmalsrekkefglgen innen en skjemaside skal fglge en naturlig logikk, fra  {2.2.3 Tydelig-
det farste til det siste (f.eks. fra fjorarstall til tall for i ar og fra januar til de- gjering
sember) og fra delene til helheten (f.eks. fra kroner pr. utgiftspost til sum utgif-
ter).

2.3.3  |Rekkefglgen av alle elementer pa siden skal fglge naturlig leseretning, dvs. fra Tydelig-
venstre til hgyre, ovenfra og nedover i norske skjemaer. gjering

2.3.4  |Elementene knyttet til ett og samme svarfelt bar presenteres i falgende rekke- (Figur 3 'k;lye

0 egreper
falge sa Ia_lngt de forekommer. Fiaur 4
For utfyllingsfelt: : Etrengere
< feltidentifikator> <ledetekst> < hjelpsymbol> < fortegn> <svarfelt> < benev- 3.1.2 rav
ning, format, grenseverdi > <framskutt hjelpetekst)> 3.1.4
Framskutt hjelpetekst skal plasseres pa egen linje nedenfor resten av 341
elementene. S
For valgfelt:
< feltidentifikator> <ledetekst>
<framskutt hjelpetekst>
<radioknapp/avkrysningsboks> <svaralternativ>< hjelpsymbol>
<radioknapp/avkrysningsboks> <svaralternativ>< hjelpsymbol>
(...)
Ledeteksten bgr vere plassert pa egen linje over de pafglgende elementene,
sammen med eventuell feltindikator og hjelpsymbol. Hvert enkelt svaralterna-
tiv (med tilhgrende knapp/boks og hjelpsymbol) bar plasseres venstrejustert pa
hver sin linje.

2.3.5  |Nar et skjema inneholder tre eller flere sparsmél som logisk harer sammen Figur 1 Starre
(sparsmalsgruppe), skal disse grupperes pa samme skjemaside og gis enbe- |, , fleksibilitet.
skrivende overskrift. Grupperingen skal synliggjares visuelt. —

2.3.5.a |(Utgar) Storre

fleksibilitet

2.3.6  |Der en spgrsmalsgruppe ikke vil vare synlig innenfor ett skjermbilde, ber man glye

egreper

om mulig finne fram til logiske undergrupper og presentere dem hver for seg.
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2.3.7  |Alle elementer i skjemasiden skal veere synlig i skjermbildet uten vannrett 3.2.3 Tydelig-
scrolling. Sideelementer skal plasseres under hverandre heller enn ved siden av gjering
hverandre, der det er ngdvendig for & oppfylle kravet.

2.3.8  |Verdier i avkrysningsbokser, radioknapper og nedtrekkslister skal ha tilstrekke-|3.4.5
lig tekst til & gi mening for utfylleren.

2.3.9 |Verdier i lister med mange svaralternativer skal sorteres i en rekkefglge som  [Presisering |Tydelig-
gir mening for utfylleren. Hvis alternativene er ukjent for aktuelle utfyllere og <bar gjering
rekkefglgen samtidig ikke kan forutses logisk, ber lange lister deles opp eller illustre-
presenteres i flere trinn. res>
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3. Skjemaelementer

3.1: Identifikasjon og ledetekster

Ledeteksten er den primaere beskrivelsen eller definisjonen av hva som forventes utfylt/valgt i hvert
enkelt svarfelt. I tillegg tjener identifiserende navn/nummer og ledetekster som referanse i kommunika-
sjon med utfylleren om det enkelte skjemaet, emnet eller feltet. Det er en utfordring & finne fram til
korte, sammenfattende betegnelser som gir god oversikt og mening innenfor brukerens begrepsapparat
og som samtidig er dekkende for innholdet.

Nr Krav Referanse |Endring
3.1.1 |Skjemaer med lange sammensatte navn bgr utstyres med et ekstra, forstaelig |1.3.4
kortnavn, slik det gjgres med en rekke lovtitler. Kortformen av skjemanavnet 522
bar settes i parentes bak det formelle navnet i skjemaets tittelfelt, slik at det —
kan benyttes som seerskilt sgkebegrep.
3.1.2 | Eventuell feltidentifikator skal tas med foran ledeteksten der den er viktig for |2.3. Nye
veiledning/kommunikasjon om feltet og unngas der det ikke trengs. begreper
3.1.3 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
3.1.4 |Der det er viktig for utfyllerens forstaelse, bar benevning (f. eks. prosent), 2.3.4
grenseverdier (f. eks. maks fradrag) og/eller format (f. eks. datoformat) be- Fiqur 5
skrives i tilknytning til svarfeltet og ikke henvises til selvvalgt hjelpetekst.
3.1.5 |Ledeteksten skal veere mest mulig selvforklarende, med sprakbruk og begreper |4.2.2 Nytt punkt
som er tilpasset de minst skolerte utfyllerne i malgruppen, sa langt det er mu- gjédrier:g'

lig uten & komme i konflikt med presisjonsbehovet og rimelig bruk av plass.
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3.2: Tabeller

Mange skjemaer inneholder omfattende informasjonssett som fylles inn i tabellform. Dette byr tradi-
sjonelt pa saerskilte pedagogiske og utformingsmessige utfordringer i elektroniske skjemaer sa vel som

pa papir.
Nr Krav Referanse |Endring
3.2.1  |Der det skal fylles ut et likeartet sett med data for et ukjent og varierende antall |Figur 1 Strengere
enheter/forekomster, og det ikke er mulig & fornandsdefinere antall rader, skal '(‘gg‘: >skal)
skjemaet presentere en dynamisk tabell der utfylleren kan legge til og fjerne
rader etter behov.
3.2.2  |En tabell skal deles i flere der det er ngdvendig for & unnga vannrett scrolling. |Figur 6
De enkelte delene skal grupperes logisk og gis forstaelige overskrifter som
skiller mellom dem.
3.2.2.a |(Utgar Flyttet til
(Utgar) 3.2.4
3.2.3 |l tabeller med ledetekst over cellene (kolonneoverskrift) bar man unnga lodd-
rett scrolling som gjer at ledeteksten forsvinner fra skjermbildet ved utfylling
av de nederste feltene.
3.2.4  |Nar det er helt ngdvendig a utnytte hele sidebredden for & unnga vannrett scrol-{1.3.4 Nytt punkt
ling i en spesielt omfattende tabell, skal den vises pa en egen skjemaside (Ta- (Tydelig-

. L . . o . 1.35 gjering av
bellside) uten navigasjons- og/eller informasjonsomrade, men med skjema- tidligere
navn, sidenavn og relevante navigasjonsknapper. 2.3.1 3.2.2a)
Tabellsiden skal ha eget sidenavn i navigasjonsmenyen (der menyen fram-
kommer pa andre sider).

3.2.4.a |Alternativt kan utfylling av den enkelte tabell-forekomsten utfares 3.2.2 fsltirrﬁ;_r
eksibilitet
e i en serskilt sparsmalsgruppe nr tabellen eller 3.25
* ienutfyllingslgsning utenfor selve skjemaet tilgjengelig fra den aktu- |3 4 1
elle skjemasiden. —
De viktigste svardata for hver forekomst skal leveres til tabellen, og forekoms-
tene skal kunne slettes eller apnes for endring/korreksjon.
Denne lgsningen skal bare brukes nar en tabell ikke kan unngas og det ikke er
mulig & unnga vannrett scrolling ved a dele den i flere.
3.2.5  |Spersmal skal ikke presenteres i tabellform der det vil lette utfyllerens forstael- |< bar Nytt punkt
se & presentere dem enkeltvis eller i spgrsmalsgrupper. illustre- ;jédrﬁlg‘
res>
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3.3: Tallbehandling i skjemaet

Mange skjemaspgrsmal er pedagogiske hjelpemidler for & lede utfylleren fram til svaret pa kompliserte
beregninger, gjennom et resonnement basert pa mer kjente tallstgrrelser. Ensartet notasjon og informa-
sjon om tallstgrrelser og —behandling letter utfyllerens forstaelse pa et omrade av kritisk betydning for

oppgavekvaliteten.

Nr Krav Referanse |[Endring
3.3.1  |Et svarfelt som mottar verdi(er) maskinelt fra andre felt(er) som ikke er synlig (3.3.7 Tydelig-
for utfylleren samtidig, skal ha hjelpetekst som forklarer hvor tallet kommer g)ering
L e e . 4.2.3
fra. Der det er seerlig viktig a fa fram hvor opplysningene kommer fra, bar
hjelpeteksten veere framskutt.
Sammenhengen ber ogsa forklares i selvvalgt hjelpetekst til de(t) feltet/-ene
opplysningene overfares fra.
3.3.2  |Manuell overfaring av tekst eller manuell kopiering/summering av tall tilet  |4.2.1
annet svarfelt i samme eller annet skjema bar unngas. Der utfylleren likevel ma ‘o
overfare en verdi fra ett felt til et annet manuelt, skal dette forklares i framskutt Presisering
hjelpetekst bade ved avgivende og mottakende felt.
3.3.3  |Sa sant det ikke bryter med logikk og emneinndeling for gvrig, ber tall som 2.2.1
inngar i summeringer og kalkyler samles innenfor én skjemaside for a redusere
behovet for beregning og verdioverfaring pa tvers av sider.
3.3.4  |Der regnestykket ma ga over flere sider, bar det legges inn mellomsummer
nederst pa hver skjemaside.
3.35 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
3.3.6 Utgar Starre
(Utgar) fleksibilitet
3.3.7  |Der det kan veere spesielt uklart hvor et beregnet tall kommer fra, bar bereg-  |4.2.1
ningsformel eller grunnlag beskrives i framskutt hjelpetekst. Mindre viktige 423

formler kan tas inn i selvvalgt hjelpetekst.

3.4: Konvensjoner og symbolbruk

Etter hvert er rutinerte brukere blitt vant til en rekke standard symboler og beskrivelsesformer pa In-
ternett. A holde seg til konvensjonene letter utfyllerens forstéelse av nettskjemaets funksjoner og

bruksmater.

Nr Krav Referanse |Endring

3.4.1 |For felter som er tilordnet selvvalgt hjelpetekst skal det settes inn et klikkbart [1.2.3 Nye
symbol som leder til den aktuelle hjelpeteksten. For spgrsmalsgrupper og en- 534 begreper
keltstaende utfyllingsfelter plasseres symbolet rett bak ledeteksten. For valg- | == Strengere
felter plasseres det bak det enkelte svaralternativet. Figur 3 krav

Figur 4
3.4.2 |Hjelpsymbolet skal endre utseende nar selvvalgt hjelpetekst er valgt, det vil si Tydelig-
gjaring

nar utfylleren har klikket pa symbolet.
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3.4.3 | Avkrysningsbokser brukes til besvarelse av spgrsmal med adgang til a treffe
flere samtidige valg, mens nedtrekkslister eller radioknapper brukes der det
bare kan velges ett svaralternativ.

3.4.4 |For offentlige skjemaer skal det ikke legges inn forhandsvalgt verdi i avkrys- Tydelig-
ningsbokser, nedtrekkslister eller radioknapper. Der det skal veere tillatt & ikke gjering
avgi et tellende svar, skal «Vet ikke», «Ikke aktuelt», «@nsker ikke & svare»
eller liknende veere et valgbart svaralternativ.

3.4.5 |Valgfelt bar brukes framfor utfyllingsfelt der det kan lette utfyllerens forstael- |2.3.8 Nye
se og besvarelse av oppgaven. begreper
Lange lister bar unngas der det er like enkelt & skrive inn tekst eller tall. Ert;?,ngere
3.4.6 | Av plasshensyn bgr nedtrekksliste foretrekkes framfor radioknapper ved et 2.3.9 Starre
starre antall gjensidig utelukkende svaralternativer. fleksibilitet
3.4.7 |Dato skal gjengis og kreves oppgitt pa formen dd.mm.83aa. 2.34
3.14
3.4.8 |Falgende ber vare standard rekkefalge for elementer som far fokus ved bruk
av tastaturets tab-knapp:
Ev. hjelpetekst-ikon for farste utfyllingsfelt > utfyllingsfelt/averste verdi i
valgliste = tilsvarende fra venstre til hgyre, ovenfra og ned gjennom hele
skjemasiden - knapp for neste skjemaside (eller tilsvarende naturligste neste-
valg) = ev. andre elementer pa siden.
Utgraede felt hoppes over i tab-rekken.
3.4.9 | Skrifttype, skriftstarrelser, farger, og andre grafiske elementer skal vere kon- [4.2.9 Tydelig-

sekvent og likeartet brukt i alle skjemaer som utstedes av én oppgaveinnhen- g)ering
ter. Det skal veere tydelige skiller mellom ulike typer elementer (overskrift,
gruppeoverskrift, ledetekst, feilmelding, varsel osv). Skriften skal vere godt
lesbar pa skjerm. Fonter som finnes ferdig installert og vises korrekt pa de
aller fleste datamaskiner bar foretrekkes. Generelt skal det brukes farger som
gir god kontrast.

3.4.10 |Skjemaet skal ta hensyn til gjeldende konvensjoner som underbygger nett-
tilgjengelighet for alle, herunder WAI-krav og generelle W3C-konvensjoner.

3.4.11 || offentlige skjemaer skal det ikke benyttes asteriks (*) eller annen visualise- |3.4.4 Nytt punkt
ring av spgrsmal som er obligatoriske. Spgrsmal som ikke er relevante for den Strengere
enkelte utfyller eller situasjon vil normalt veere utilgjengelige (sporvalg eller krav
utgraing).

Hvis et sparsmal er frivillig i et skjema med innsendingsplikt, skal dette fram-
ga av ledeteksten eller av framskutt hjelpetekst.

3.4.12 |Lengde og form pa utfyllingsfelt bar sta i et rimelig forhold til mengden in- Nytt punkt
formasjon man venter a fa utfylt. Strengere

krav
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3.4.13 |Der alternativene i valgfelter ikke er uttemmende og forstaelig for alle utfyl- |< bar Nytt punkt
lerne, bar det inkluderes et svaralternativ ”Annet” eller tilsvarende tekst, med |illustre- Strengere
tilhgrende utfyllingsfelt. Nar et slikt alternativ forekommer, skal utfyllingsfel- |res> krav
tet vaere utgraet til alternativet er valgt.

3.4.14 | Skjemaet bgr innholde seerskilte utfyllingsfelt(er) for utfyllerens egne kom- <Presise- | Nytt punkt
mentarer i fritekst. Det skal i s& fall framga at besvarelse er frivillig. | skjema- | ringstekst? | sirengere
er som ikke er spesielt tilrettelagt for & inngi sensitive personopplysninger, krav

skal det advares i framskutt hjelpetekst mot & skrive slik informasjon i feltet.
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4: Hjelp og tilbakemeldinger

4.1: Forhandsutfylling

Riktig brukt kan forhandsutfylling lette utfyllerens arbeid. Men ogsa kontroll av forhandsutfylte data
kan vere en tidkrevende oppgave og forhandsutfylling av opplysninger som ikke kan korrigeres i sam-
me skjema, kan lett bli mer forvirrende enn forenklende. Hensiktsmessig bruk av forhandsutfylling
krever noen kjgreregler.

Nr Krav Referanse |Endring

4.1.1 |Informasjon som oppgaveinnhenter har tilgang til internt eller fra andre kilder,
bar bare presenteres i skjemaet der det har betydning for utfylleren.

4.1.2 | Der det er ngdvendig a kontrollere om kjente opplysninger (fortsatt) er riktige,
bar de vaere forhandsutfylt i skjemaet. Det samme gjelder faste fradragssatser

og andre konstanter i beregninger som det er gnskelig a presentere for utfylle-
ren.

4.1.3 |Forhandsutfylt informasjon, for eksempel fra offentlige registre, som utfylle- |Figur 8
ren ikke kan endre, bgr framkomme som tekst, mens redigerbar forhandsutfylt

. . ; < Bedre
verdi skal presenteres i utfyllingsfelt. figur?>
4.1.4 | Der forhandsutfylte registerdata ikke kan endres i skjemaet, skal det opplyses i Tydelig-
framskutt hjelpetekst hvor informasjonen skriver seg fra og hvordan man gar glering
fram for & endre pa annen mate. Strengere

krav
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4.2: Hjelpetekster

| papirbasert oppgaveinnhenting er det et problem & sikre tilstrekkelig informasjon til den ukyndige
uten a belaste eksperten med ungdvendige detaljer. Riktig bruk av selvvalgt (klikkbar) hjelpetekst, i
bevisst kombinasjon med informasjon som alle eksponeres for, er en god lgsning pa dette dilemmaet.
Selvvalgte, klikkbare informasjonselementer pa ulike trinn i utfyllingen bidrar til at informasjonen

kommer pa riktig tid, og bare til den som trenger det.

Nr

Krav

Referanse

Endring

4.2.1

Hjelpetekster som antas & veere et ngdvendig supplement til en overskrift eller
ledetekst, skal presenteres kortfattet i selve skjemaomradet (midtomradet) som
framskutt hjelpetekst.

Framskutt hjelpetekst kan ogsa benyttes gverst pa en skjemaside, som forkla-
ring til sidens tema og/eller gverst pa farste side til viktig forklaring som gjel-
der skjemaet generelt.

Ved behov for lengre tekstlig framstilling skal informasjonen suppleres med
mer detaljert selvvalgt hjelpetekst.

1.2.3
3.
A

w
N

w
ol

Tydelig-
gjering
Starre
fleksibilitet

4.2.2

Der ledeteksten, ev. supplert med framskutt hjelpetekst, ikke kan gjares til-
strekkelig forstaelig, skal det veere forklarende, selvvalgt hjelpetekst i tilknyt-
ning til sparsmalet.

Hjelpetekst som ikke tilfgrer merinformasjon av betydning for noen gruppe av
utfyllere, skal unngas.

w
H
~

w
|
ol

Tydelig-
gjering

4.2.3

Forklaringer i selvvalgt hjelpetekst skal tilpasses de minst skolerte utfyllerne
som ikke bruker profesjonelle radgivere og ikke fyller ut skjema via fagsyste-
mer.

4.2.4

Selvvalgt hjelpetekst bar ikke overskride hgyden pa ett skjermbilde.

H
N
o1

4.2.5

Der det er ngdvendig a gi en lengre framstilling i selvvalgt hjelpetekst, bar den
presenteres i to lag, slik at en grunnleggende overordnet beskrivelse peker til
en egen fordypningstekst. Fordypningsteksten skal presenteres pa en egen side
(fordypningsside) som ikke behgver a fglge standard sideutforming.

H
w
[ep}

4.2.6

Der det er nyttig for utfylleren bar det legges inn lenker i hjelpeteksten til and-
re steder i skjemaet. Det kan ogsa lenkes til ekstern informasjon for spesielt
interesserte eller spesielle grupper, hvis det gjares tydelig i teksten hva lenken
leder til og hvem den angar. Lenker til informasjon som er irrelevant i utfyl-
lingssituasjonen bar unngas.

Det skal vaere enkelt for utfylleren & komme tilbake til riktig sted i skjemaet
igjen.

Strengere
krav

4.2.7

Viktig, overordnet informasjon som ikke er knyttet til et spgrsmal, en spars-
malsgruppe eller en skjemaside, skal gis i en egen hjelpeside (Hjelpoversikt)
for skjemaet generelt.

[EEN
N

Tydelig-
gjaring

4.2.8

Det bar legges betydelig arbeid i a skreddersy tekster for elektroniske medier.
Hjelpetekstene skal generelt veere kortere, mer strukturert og oppdelt i mindre
biter enn det som er akseptabelt i en veiledning pa papir.

4.2.9

Lesbharheten i hjelpetekster bagr gkes gjennom bruk av typografiske virkemid-
ler. Med unntak av helt korte fraser, bgr tekstene brytes opp med overskrifter
og nekkelord som framstar layoutmessig framhevet.

w
~
©
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4.3: Feilmeldinger

I nettskjemaer er det mulig & gi utfyllerne tilbakemelding om feil og mangler fgr innsending. Dette er en
stor besparelse for bade avgiver og oppgaveinnhenter. Der utfylleren stanses av maskinelle kontroller,
er det viktig & informere tydelig om hva som skal til for & komme ut av feilsituasjonen.

Nr Krav Referanse |Endring

4.3.1 | Ved feil besvarelse av enkeltfelt skal feilmelding komme uoppfordret s raskt |Figur 7 Tydelig-
som mulig etter at feilen er oppstatt. Teksten presenteres i informasjonsomra- <Bedre gjering
det samtidig som det aktuelle svarfeltet markeres tydelig. Meldinger i eget .

) - . figur?>
vindu (pop-up/dialogboks) skal ikke forekomme.

I skjemaer med fri utfyllingsrekkefalge skal utfylleren ha adgang til & ga vide-
re i skjemaet uten a rette feilen, sa sant spgrsmalet ikke ma veere besvart fora |2.1.6
gi grunnlag for senere sporvalg. 4311

4.3.2 | Oversikt over alle gjenverende absolutte feil og/eller usannsynligheter skal 1.2.4 Tydelig-
presenteres som samlet feilliste i en egen kontrollside nar utfylleren velger 136 gjering

”Kontroller skjema”.

Pa denne siden skal det ikke presenteres informasjon om andre spgrsmal enn
disse.

4.3.2.a |l skjemaer med last utfyllingsrekkefglge skal ogsa manglende besvarelse av |1.1.4.a Tydelig-
felt gi feilmelding sa raskt som mulig, senest far siden forlates. gjmring

Feil ved kryssvalidering i slike skjemaer skal meldes sa raskt som mulig etter
utfylling av det siste feltet som inngar i valideringen.

4.3.3 |Kontrollene bgr inkludere varsler ved uvanlige, men tillatte, verdier eller Tydelig-
kombinasjoner av verdier. (For eksempel usannsynlige avvik fra dagens dato gjaring
eller fra kjente gjennomsnittsverdier, usannsynlig kombinasjon omsetning /
antall ansatte eller alder / antall barn.) Det skal framga tydelig pa feillisten
hvilke forekomster som er absolutte feil og hvilke som er usannsynligheter.

4.3.4 |Valg av en forekomst i feillisten pa kontrollsiden skal lede til riktig sted i
skjemaet, der de(t) aktuelle svarfeltet/-feltene skal vaere tydelig merket, og
fullstendig feilmelding og/eller varsel skal vere gitt i informasjonsomradet.

-
[\)
ol

4.3.5 | Nar utfylleren har rettet en feil eller gjort andre endringer, skal feillisten veere
oppdatert ved ny visning.

4.3.6 | Malet med en feilmelding er & hjelpe utfylleren videre. Feilmeldingen skal Tydelig-
ikke primert fortelle hva som er gjort galt men peke pa hva som skal til for & gjering
fylle ut riktig.

4.3.7 |Malet med et varsel er a sikre at utfylleren vurderer pa nytt om utfyllingen er
riktig. Det ma komme tydelig fram i varselteksten eller pa kontrollsiden at den
oppgitte verdien/kombinasjonen vil bli godtatt uten endringer.

4.3.8 |Feilmelding etter kryssvalidering skal inkludere en standard tekst som forkla- |Presisering
rer at (den mulige) feilen kan veere i hvilket som helst av feltene som inngar i
kontrollen. Alle felter som inngar i kontrollen skal vaere merket som feil/mulig
feil.

4.3.9 |En feilmelding eller et varsel skal ikke overskride hgyden pa ett skjermbilde. [1.2.5
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4.3.10 |Huvis et spgrsmal ma vere besvart for & gi grunnlag for senere sporvalg, skal ~ [4.3.11 Nytt punkt
det utlgse feilmelding idet utfylleren praver a forlate siden. Slik feilmelding caring | Tydelig-
ber ha standardisert tekst som forklarer hvorfor spgrsmalet ma besvares pa Presisering gjaring
dette tidspunktet.

Manglende utfylling av enkeltfelt skal ellers ikke lede til uoppfordret feilmel-
ding i skjemaer med fri utfyllingsrekkefglge.

4.3.11 | Der hvor utfylleren praver a forlate skjemasiden til tross for feilmelding om at |3.4.10 Nytt punkt
spgrsmal ma besvares for & komme videre, bgr feilmeldingens tekst gjentas i 43.10 Strengere
en modal dialogboks. Denne meldingen skal bare kunne fjernes ved klikk pa  [——— krav

lukkekryss eller "OK”-knapp i boksen. Boksen skal ikke innholde annen in-
formasjon eller funksjonalitet.

ELMER - Enklere og mer effektiv rapportering
UTKAST til versjon 2.1. Brgnngysundregistrene 17.01.2011




ELMER - Retningslinjer for brukergrensesnitt i offentlige skjemaer pa Internett — Versjon 21U TK AST Side 25

5: Skjemaets omgivelser

5.1: Avsluttende meldinger

Mange er mer usikre pa om en elektronisk sending nar fram til mottakeren enn nar de sender skjema
pa papir. Det er viktig at mottaker gir klar tilbakemelding om at skjemaet er mottatt og om hva som
eventuelt ventes av videre aktivitet mellom partene.

Nr Krav Referanse | Endring
5.1.1 |Etter innsending skal utfylleren fa fram en kvitteringsside hvor det framgar at Endret
innsending er gjennomfart. Kvitteringen skal angi oppgaveinnhenter og gi krav
identifikasjonsopplysninger om avgiver. Kvitteringssiden skal ogsa gi et refe-
ransenummer for kommunikasjon med avgiver /utfyller i ettertid.
5.1.2 |(Utgar) 2.2.4 Starre
fleksibilitet
5.1.3 |l kvitteringen skal det tas forbehold om at det kan bli oppdaget nye feil under |Presisering | Tydelig-
behandling av de mottatte svarene. gjering
5.1.4 |Pa kvitteringssiden skal utfylleren gis adgang til & skrive ut kvitteringen og til
a fa den tilsendt pa e-post.
5.1.5 |Hvis rapporteringen er knyttet opp mot betalingstransaksjon skal belgp, mot-
takskonto og eventuelle andre opplysninger av betydning for betaleren tas med
pa kvitteringssiden.
5.1.6 | Nar kontrollsiden etter sluttvalidering ikke viser absolutte feil, bar utfylleren |1.3.8 Nytt punkt
fa tilgang til en presentasjon av samtlige utfylte/valgte felt med tilhgrende 526 Strengere
ledetekster. — krav
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5.2: Andre funksjoner utenom skjemaet

Elektroniske skjemaer stgttes i ulik grad av omkringliggende systemer. De kan opptre innenfor en de-
dikert skjemaportal og spille tett sammen med denne, eller de kan veere frittstaende applikasjoner. En
annen ulikhet er at noen skjemaer kan sendes pa nett helt &pent, mens andre krever sarskilte palog-
gings-/autentiseringsmekanismer. For utfylleren bgr tilgangen til stattefunksjoner utenom selve skje-
mautfyllingen framsta og fungere mest mulig ensartet, uavhengig av disse variasjonene.

Nr Krav Referanse |Endring

5.2.1 |Oppgaveinnhenter skal legge best mulig til rette for at sa vel eksterne som
egne nettsteder kan dyplenke til det enkelte skjemaet. Det vil si at lenken skal
ga rett til skjemaet og ikke til overordnet nettsted eller mellomliggende sideni-
vaer. Der det kreves palogging, skal utfyllere som har fulgt skjemalenken
komme rett til det aktuelle skjemaet etter paloggingen.

[E=Y

5.2.2 | Oppgaveinnhenter skal legge best mulig til rette for at sa vel eksterne som A
interne sgk kan fange opp alle skjemaer, inkludert alle deler av et eventuelt
skjemasett, enten det sgkes pa elementer i skjemaets fullstendige navn eller i
eventuelt kortnavn.

w

5.2.3 |Oppgaveinnhenter skal legge best mulig til rette for at den teksten som presen- | 1.3. Tydelig-
teres under Om skjemaet kan gjares tilgjengelig i eksterne sa vel som egne gjaring
skjemaoversikter og lenkebeskrivelser far skjemaet velges.

5.2.4 |l skjemaer med innlogging skal utfylleren alltid veere informert om at hun er
innlogget og ha lett tilgang til & logge ut. Utfyllerens navn eller annen identi-
tetsangivelse skal presenteres gverst til hgyre pa hver side, sammen med «logg
ut»-knapp.

5.2.5 |Brukeropplevelsen i skjema og skjemaets omgivelser skal veere tilnzermet lik
for alle nettlesere og operativsystemer som er mer enn marginalt brukt i mar-
kedet.

5.2.6 |Det skal vere lagt til rette for utskrift, bade far, under og etter utfylling, av
hele eller relevante deler av skjemaet, dvs. alle ledetekster, svaralternativer og
(eventuelt) avgitte svar. Dessuten for utskrift enkeltvis av kvitteringsside,
kontrollside, hjelpoversikt og eventuelle fordypningssider.

5.2.7 | Der utfylleren ma velge verdi fra et omfattende kodeverk, skal han gis enkel |2
tilgang til alternativene gjennom innebygd sgkefunksjon eller annen hensikts-
messig, godt strukturert dialog. Valgt kode bgr legges automatisk inn i svarfel-
tet.

©

5.2.8 |Fagr innsending av skjemasett skal det presenteres en oversikt over hvilke
skjemaer som inngar i forsendelsen.

-
.OO
(6}

5.2.9 |Alle utfylte data i et skjema skal lagres automatisk sa ofte som mulig under
utfyllingen.

5.2.10 |For asikre rettsvern og ettersporbarhet for avgiver, skal det i ettertid vaere
mulig & hente fram autentisk representasjon av inngitte data, innfelt i den
skjemaversjonen som ble brukt ved utfylling av skjemaet.
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5.2.11 |Oppgaveinnhenter skal legge best mulig til rette for at skjemaet far opptre Nytt punkt
uforstyrret i skjermbildet. Eventuelle portalrelaterte menyer, lenker og infor- Strengere
masjonselementer bar veere plassert ovenfor skjemaet, og bare funksjonalitet krav
0g navigasjon utenom skjemaet som er relevant for utfylleren der og da, bar
veere tilgjengelig.

5.2.12 | Alle sideelementer ber lastes under ett, slik at utfylleren slipper ungdvendig Nytt punkt
venting pa ny lasting av siden ved framhenting av hjelpetekst, aktivering av Strengere
svaravhengige spgrsmal osv. krav

5.2.13 |Det skal veere mulig for utfylleren & avbryte utfyllingen for a fortsette senere. Nytt punkt
Adgangen til & fortsette ma vere forklart og lett tilgjengelig. Strengere

krav
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Begreper

Begrep Forklaring

Absolutt fei %I:jnerasvar som slar ut ved validering og som ikke vil tillate innsending i ndveerende
Avgiver Den som etter lov eller forskrift har rett eller plikt til & inngi opplysninger pa et skjema

og star ansvarlig for besvarelsen, uavhengig av om vedkommende fyller ut skjema
selv eller bemyndiger andre (for eksempel regnskapsfarer, revisor) pa sine vegne. |
var sammenheng er det personer, naringsdrivende (enkeltpersonforetak), organisasjo-
ner, aksjeselskaper og andre juridiske personer.

Avgivende felt

Svarfelt hvor verdien (som regel et belgp) skal overfgres maskinelt eller manuelt til et
annet felt i samme eller et annet skjema.

Feilliste

Kortfattet oversikt over svarfelter der det er avdekket (absolutte) feil og usannsynlige
(men tillatte) verdier ved maskinell kontroll av skjemaet. Felter hvor det ikke er av-
dekket feil eller usannsynligheter skal ikke gjengis pa kontrollsiden. Feillisten gis pa
en egen kontrollside.

Feilmelding

Beskrivelse av hva som er eller kan veere galt ved besvarelsen av et spagrsmal eller ved
sammenhengen mellom svar og hvordan utfylleren skal komme ut av feilsituasjonen.

Feltidentifikator

Bokstaver, nummer, symboler eller kombinasjon av disse som identifiserer et enkelt
spgrsmal entydig innenfor ett og samme skjema.

Fordypningsside

Seerskilt side med grundigere redegjgrelse for emnet i en selvvalgt hjelpetekst (for-
dypningstekst). Fordypningssiden er ikke en del av skjemaet og behgver ikke falge
standard sideutforming.

Framskutt hjelpetekst

Kortfattet veiledning som presenteres uoppfordret i selve skjemaomradet.

Hjelpoversikt

Egen side med tilgang til generell informasjon og kontaktopplysninger, enten direkte
eller via lenker til egne undersider. Hjelpoversikten er ikke en del av skjemaet og be-
haver ikke fglge standard sideutforming.

Hjelpsymbol Klikkbart symbol som henter fram selvvalgt hjelpetekst. Symbolet endrer utforming
nar hjelpeteksten er valgt.
Informasjonsomradet | Avgrenset omrade pa skjemasiden for presentasjon av selvvalgt hjelpetekst, feilmel-

dinger og varsler.

Informasjonsside

Sider knyttet til skjemaet uten svar- eller valgfelter. Informasjonssidene skal ikke vare
angitt i navigasjonsmenyen eller tilgjengelig fra ”Forrige”-/”Neste-knapp. Definerte
informasjonssider er Hjelpoversikt, Kontrollside, Kvitteringsside og eventuell For-
dypningsside.

Kontrollside

Side som svar pa maskinell kontroll av skjemaet. Inneholder feilliste eller melding om
at det ikke er funnet feil. Kontrollsiden er ikke en del av skjemaet og behgver ikke
falge standard sideutforming.

Kvitteringsside

Side som presenterer bekreftelse pa at data er mottatt etter maskinell innsending av
elektronisk skjema. Siden ligger utenfor skjemaet og skal ikke fglge standard sideut-
forming.

Kryssvalidering

Maskinell kontroll av sammenhengen mellom innholdet i flere svarfelt
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Ledetekst Selve sparsmalet som skal besvares eller den primeere beskrivelsen av hva som skal
oppgis i et svarfelt.

Modal dialogboks Dialogboks som blokkerer annen interaksjon gjennom utgraing (dimming) av omgi-
velsene. | et ELMER-skjema skal dialogboksen bare brukes til & gjenta en feilmel-
dingstekst nar utfylleren praver & forlate skjemasiden til tross for ordinaer feilmelding
om at spegrsmal ma besvares for 8 komme videre.

Mottakende felt Svarfelt hvor verdien (som regel et belgp) er overfart maskinelt eller manuelt fra ett
eller flere andre felter i samme eller et annet skjema.

Navigasjonsomradet | Avgrenset omrade pa skjemasiden med oversikt over skjemaets sider. Den aktive si-
den er framhevet visuelt, og det er normalt mulig & velge side for fri utfyllings-
rekkefglge.

Oppgaveenhet Den enheten som oppgaven eller spgrsmalene omhandler. Ofte den samme som avgi-
veren, men en avgiver kan ogsa gi opplysninger om andre oppgaveenheter. (for ek-
sempel et aksjeselskap om aksjonerene eller en boligeier om en eiendom.)

Oppgaveinnhenter Den myndighet eller private virksomhet som stiller sparsmalene og mottar og bruker
svarene fra et skjema. Der en instans etterspgr opplysninger som ogsa skal brukes av
andre, skiller vi mellom primare og sekundzre oppgaveinnhentere.

Sekvens Samling av elementer (sider, spgrsmal eller spgrsmalsgrupper) som danner en tema-
tisk helhet.

Selvvalgt hjelpetekst | Veiledning som utfylleren kan hente fram etter eget gnske.

Silingsspgrsmal Spersmal som utelukkende har til formal & gi bakgrunnsinformasjon for sporvalg og
svaravhengige spgrsmal.

Sideoversikt Samling av alle sidenavn i et skjema. Sideoversikten presenteres i navigasjonsomradet
og er normalt klikkbar for fri valg av utfyllingsrekkefgalge.

Skjema Samling av sparsmal og forklaringer som under ett navn legger til rette for besvarelse
og avgivelse av et avgrenset sett med opplysninger pa vegne av én avgiver i én leve-
ranse.

Skjemasett Samling av skjemaer og vedlegg som signeres og sendes inn i én leveranse. Der inn-

sendingsrutinen forutsetter at ett bestemt skjema alltid er med i sendingen, er dette et
hovedskjema og resten er underskjema.

Skjemaside Samling av informasjonselementer og svarfelt i et skjema som er tilgjengelig fra ett
valg i navigasjonsmenyen eller én forrige/nesteknapp. Skjemasider unntatt Tabellside
skal ha en standardisert utforming. Informasjonssidene er ikke skjemasider.

Skjermbilde Det som utfylleren kan se pa skjermen samtidig med de mest vanlige skjermopplas-
ninger. Her regnet ut fra en skjermopplgsning pa 1024 x 768 piksler.

Sluttvalidering Avsluttende gjennomgang av alle maskinelle kontroller. Innsending skal ikke veere
mulig sa lenge det avdekkes absolutte feil i sluttvalideringen

Spor Samling av sider som bare presenteres for en bestemt avgivergruppe eller avgivere i
en bestemt situasjon. Grunnlaget for sporvalg kan veere basert pa tidligere svar i sam-
me skjema eller pa allerede kjente opplysninger hos oppgaveinnhenteren. Sporene kan
delvis, men ikke utelukkende, veere satt sammen av identiske sider.

Sparsmal Se ledetekst
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Sparsmalsgruppe

Samling av spersmal med sterk logisk sammenheng innenfor det emnet som skjema-
siden omhandler.

Standardisert tekst

Formulering som skal veere likeartet for alle skjemaer som utstedes av én oppgaveinn-
henter.

Standard
sideutforming

Deling av skjemasiden i (Fra venstre til hgyre) navigasjonsomrade, utfyllingsomrade
og informasjonsomrade. Standard sideutforming forutsetter ogsa at ELMER-kravene
felges for tab-rekkefglge, knapper, og faste tekst- og designelementer.

Svaravhengig

Spersmal som apnes for besvarelse bare for situasjoner og avgivere der de er relevan-

sparsmal te. Relevansen bestemmes av allerede avgitte svar i samme skjema eller tidligere re-
gistrert informasjon.

Svarfelt Visuelt markert og avgrenset omrade hvor utfylleren legger inn opplysninger eller
velger blant tillatte verdier som svar pa skjemaets ledetekster (spgrsmal). Samlebegrep
for utfyllingsfelt og valgfelt.

Tabellside Seerskilt skjemaside for & presentere en tabell som ville forutsatt vannrett scrolling i

standard sideutforming.

Usannsynligheter

Uvanlige, men tillatte, verdier eller kombinasjoner av verdier. Usannsynligheter som
avdekkes i maskinell kontroll, presenteres pa feilliste sammen med absolutte feil. Se
ogsa Varsel.

Utgraing

Markering av passive svaralternativer eller passive utfyllingsfelt for a synliggjere at
de ikke er tilgjengelige i den aktuelle situasjonen. Markering av feltet/svaralternativet
med tilharende ledetekster og ev. framskutt hjelpetekst gjgres med lysere (som regel
grd) fargetone enn aktive tegn/felt.

Utfyller

Den (fysiske) personen som gjennomgar og besvarer spgrsmalene pa et skjema, eller
tilrettelegger data fra en eller flere filer, for innsending til oppgaveinnhenter. Dette
kan vere avgiveren selv nar oppgaveplikten ligger hos en fysisk person. Ellers er ut-
fylleren som regel en ansatt hos avgiver eller hos avgiverens regnskapsfarer, revisor,
advokat og lignende

Utfyllingsfelt

Svarfelt hvor utfylleren skal legge inn bokstaver og/eller tall som fritekst eller med
bestemte krav til innhold (f.eks. inntasting av et gyldig postnummer).

Utfyllingsomradet

Omradet mellom navigasjonsomradet og informasjonsomradet. Her presenteres skje-
maets ledetekster, svarfelt, hjelpsymbol og framskutt hjelpetekst.

Valgfelt Svarfelt hvor utfylleren velger mellom oppsatte svaralternativer i en presentert liste
uten a skrive innhold selv. Valgfelter kan vere énvalgs- eller flervalgsfelt.
Varsel Feilmelding som omtaler en usannsynlighet. Et varsel skal beskrive hva som anses

usannsynlig og gjere oppmerksom pa at svaret vil bli godtatt men ber vurderes pa
nytt.
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Presiseringer og figurer

Presiseringer

Presisering 1.1.5

Forslag til standardisert tekst ved fritt sidevalg:
Klikk i menyen for a velge side.

Forslag til standardisert tekst ved styrt siderekkefglge:
| dette skjemaet kan du ikke velge side ved a klikke i menyen.

Presisering 2.3.9

Totrinnslister kan f.eks. vere farst fylke, deretter kommune. Eksempel pa "ukjente valgalternativer” kan for
eksempel vaere bransjekategorier. Et annet eksempel er det enkelte skjemaets inndeling av aldersgrupper, men
her kan rekkefglgen “forutses logisk” (fra lav til hgyere alder) og én liste kan aksepteres.

Totrinnslister kan lages pa ulike vis; hierarkisk eller f.eks. med vanlige kategorier synlig i trinn én og sare kate-
gorier under radioknappen ”Annet”

Presisering 3.3.2
Manuell overfgring av feltverdi er farst og fremst aktuelt ved overfaring mellom skjemaer.

Forslag til standardisert framskutt tekst ved Forslag til standardisert framskutt tekst ved
avgivende felt: mottakende felt:
Overfar til <skjema-/feltbeskrivelse>. Sett inn fra <skjema-/feltbeskrivelse>.

Presisering 4.3.8
Forslag til standardisert tekst som avslutter melding etter kryssvalidering

I feilmelding: I varsel:
... Vennligst kontroller hvilket av de merkede feltene ... Vennligst vurder om noen av de merkede feltene
som er feil utfylt. bar endres for innsending.

Presisering 4.3.10
Forslag til standardisert tekst for feilmelding til spgrsmal som utlgser sporvalg

Vennligst besvar spgrsmalet fer du gar videre. Det er ngdvendig for & kunne stille deg de rette spgrsmalene se-
nere i skjemaet.

Presisering 5.1.3

Forslag til standardisert tekst:

Det er gjennomfert en maskinell kontroll under utfylling, men vi tar forbehold om at det kan bli oppdaget feil
under saksbehandlingen og at annen dokumentasjon kan veere ngdvendig. Vennligst oppgi organisasjons-
nummer og referansenummer ved eventuelle henvendelser. Takk for samarbeidet.
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Figurer

Figur 1 Oversiktsbilde (Alle omrader)

inniedning

eViillingssgrer

Postnr. og —sted

icicion

[uten mellomrom]

e ol [y S S - 3
CIET|E) aV SKIENRESLEUEL £
Eierandel

" G In, Dnctnr
n Gateadr./postocss  POSInr (piosent)

~—— Navigasionsomrade ~— Utfyllingsomrade Informasionsomrade ——,
/ gas) ) yiing 4 \
/ / \
/ / \
K<k | menyen for &
velge side "'kj"‘i"‘k"‘**"‘ﬂ‘

10 proseni eterandei.
Parsoniige eiere og
aksionaerer far du arsm il
om pi annet sted i skiemast

Figur 2 Gruppering av sider (navigasjonsomradet)
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Innledning

Personopplysninger
Personalia
Ektefelle/samboer
Bam

Inntekt

Lann

Egne pensjoner

Mottatte bidrag
MNeeringsinntekter/Sykepenger
Inntekt av bolig og fast eiendom
Kapitalinntekter og andre inntekter

Fradrag

Arbeidsinntekt og minstefradrag
Underskudd i naering
Kapitalkostnader og andre fradrag

Formue og gjeld
Bankinnskudd, verdipapirer mv.
Innbo og lesere

Faste eiendommer, anlegg mv.
Annen formue/Formue i utlandet

Gjeld

Oppsummering
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Figur 3 Svaravhengige spgrsmal og rekkefglge for elementer til valgfelt (utfyllingsomradet)

Er det gijennomfgrt energisparetiltaki boligen i perioden?

OlJa O Nei

Type energisparetiltak

Tabare med tittak som er satt i drift etter 31.12 2009

[ ] Sparedus;j

[ ] Tetningslister

[ | Isolering av vegger, tak og/eller gulv
[] Utskifting av vinduer

[ ] Modernisering av varmekilder (7]

[ ] Annet

Figur 4 Rekkefglge for elementer til utfyllingsfelt (utfyllingsomradet)

— Ledeteks! — Hijelpsymboal — Svarfell

1.1.1 Inntekter av egen andel @ - 340000 kr

Alle med inntekter av egen andel skal ogsa fylle ut skjema 14.

Eventuall '\ Eventuell

Eventuelt ' Eventusll benevning
feltnummer framskutt hjelpetekst : —

fortegi format, grenseverdi e.l.

Figur 5 Benevning til felt (utfyllingsomradet)

Postnr. og -sted | | |

Dato [ (dd.mm.yyyy)
Belep [ J(Maks 3.400)

Andel av inntekt : prosent
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Figur 6 Deling av tabell (Utfyllingsomradet)
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Figur 7 Melding ved feil utfylling av enkeltfelt (Utfyllings- og informasjonsomradet)

1.1.1 Egen andel av utgiftene @ - kr Feil utfyliing av felt

Det gis ikke fradrag for belap
over 300 000 kroner.
Kontroller belapet pa nytt.

Figur 8 Forh&ndsutfylt informasjon som ikke kan endres (Utfyllingsomradet)

Generell informasjon

Oppgaven gjelder for perioden
Termin
Ar 2006

Til skatteoppkreveren (kemnerflkommunekasserer) i

Kommunenr.

Kommunenavn Oslo [+]

Arbeidsgiver

Organisasjonsnr. 987654321
Firmanavn Norge AS
Gateadr./postboks MNorgesveien 1A
Postnr. og -sted 0101 OSLO
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