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Forord

Nerings- og handelsdepartementet har vedtatt at Elmer 2 skal veare felles retningslinjer for brukergrensesnitt
i offentlige skjemaer for neringslivet pa Internett. Dette er et helhetlig sett med prinsipper og spesifikasjoner for
utforming av nettbaserte skjemaer.

Forenkling av offentlige skjemaer er en viktig oppgave for & bedre kommunikasjonen mellom brukerne og offent-
lig sektor. Overgang til elektroniske rapporteringsordninger kan vere viktige forenklingstiltak for oppgavegiverne,
men bare hvis nettlgsningene oppleves som mer brukervennlige enn de gamle papirskjemaene. Ved a fglge gode
pedagogiske prinsipper kan elektroniske skjemaer ogsa sikre bedre oppgaveforstaelse, bedre kontroll av data fgr
innsending, og dermed bedre svarkvalitet og mer effektiv saksbehandling hos den myndigheten som skal bruke
svarene.

Allerede sommeren 2000 initierte en tverrfaglig referansegruppe for elektronisk innrapportering ELMER-
prosjektet, et samarbeidsprosjekt mellom Neaerings- og handelsdepartementet (NHD), Nearingslivets Hovedorgani-
sasjon (NHO) og Handels- og Servicen®ringens Hovedorganisasjon (HSH). Prosjektet fulgte 6 bedrifter gjennom
ett ar for a kartlegge bedriftenes rapporteringsplikter og teste ut enkle lgsninger for elektronisk innrapportering ba-
sert pa kjent teknologi.

Blant annet presenterte ELMER-prosjektet et eksempel pa utforming av et komplekst webskjema. Eksemplet skul-
le fgrst og fremst synliggjgre at bruk av enkel Internett-teknologi gir nye pedagogiske muligheter og kan gjgre det
lettere & besvare spgrsmal fra det offentlige. Samtidig skulle det kunne vere «kimen til en mal», som kan sikre li-
keartethet (common look and feel) i offentlige skjemaer. ELMER-eksemplet ble tatt raskt og vel i mot av s vel
leverandgrer som etater, og er fulgt opp i en rekke offentlige skjemalgsninger og en del i privat sektor. Men det har
hele tiden vert etterlyst en videreutvikling og konkretisering, bade fra neringsorganisasjonene og fra etatene selv.

Prosjektet ELMER 2 er utfgrt av Forvaltningsinfo AS i samarbeid med NHO. De interne eSkjema-retningslinjene
for Skattedirektoratet, basert pa det fgrste ELMER-prosjektet, ble brukt som utgangspunkt for arbeidet. Neerings-
organisasjoner, offentlige etater, usability-eksperter og leverandgrer ble invitert til a levere innspill og delta i de-
batt underveis. NHO stilte til disposisjon internettdomenet elmer.no og bidro i vedlikehold av nettstedet med ny-
hetsmeldinger, utkast og diskusjonsforum til bruk for alle interesserte i utviklingsperioden. Det er arrangert flere
apne arbeidsmgter, og en rekke instanser og fagpersoner har skrevet, lest og kommentert innlegg i det dpne disku-
sjonsforumet pa Internett.

Nerings- og handelsdepartementet sendte forslag til retningslinjer pa hgring hgsten 2005. Etter hgringsrunden er
det gjort noen fa justeringer, som ogsa har vert tilgjengelig for diskusjon i nettforumet.

Retningslinjene forvaltes av Brgnngysundregistrene, som etter oppgaveregisterloven har ansvar for & «bista opp-
gaveinnhenter med rad om utforming av oppgaveplikter».

ELMER 2 har vokst fram i et samarbeid mellom svart kompetente virksomheter og fagpersoner. I sum har de hatt
med seg en helt unik erfaring fra utvikling av svert ulike skjemaer hos etater og leverandgrer, fra mottak og bruk

av de samme skjemaene hos oppgaveinnhenter og fra brukertesting av <ELMER 1»-baserte og andre elektroniske
skjemaer i sveert varierte malgrupper.

Med dette er det lagt et godt grunnlag for at det offentlige kan mgte muligheter og utfordringer ved elektronisk
skjemabasert kommunikasjon pa en pedagogisk og brukervennlig mate. Men ELMER 2 er ikke noe endelig svar.
Brukernes netterfaring og -atferd er i rask utvikling. Det samme er teknologien, og nye konvensjoner vil fortrenge
gamle sannheter om hvordan et nettsted kommuniserer best med brukerne. Derfor er det uhyre viktig at brukereta-
ter, fagpersoner og organisasjoner fortsetter a engasjere seg. Med tilbakemeldinger om ELMER 2 i praksis, med
utveksling av gode lgsningsforslag innenfor rammen av retningslinjene og med kontinuerlig debatt om endringer
og videreutvikling.
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Introduksjon til ELMER-retningslinjene

Avgrensning

ELMER konsentrerer seg om & 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 etterspgr, 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 utformet med tanke pa naringslivets rapportering til det offentlige. Men spesialistene i store
bedrifter fyller ikke ut skjemaer. De bruker fagsystemer. ELMER skal f@rst og fremst ivareta behovene i
den lille bedriften, hvor de ansatte har privatpersonens forhold til skjemaer. Skjemautfyllerens generelle
skjemakompetanse og personlige preferanser forandrer seg selvsagt ikke idet hun gar Igs pa et skjema
for privatsferen. Tvert imot vil “common look and feel” pa tvers av rapporterings-/utfyllingssituasjoner
veare et ytterligere fortrinn for det elektroniske skjemaet i konkurranse med gamle papirversjoner.

Det er selvsagt heller ingen ulempe om ELMER fér gjennomslag innenfor privat sektor. Ved kunde-
/leverandgr-rapportering sa vel som bedrifter imellom.

Bruk av retningslinjene

ELMER 2 skal konkretisere brukskvalitetskrav i nettskjemaer

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

e overfor leverandgrer fra bestillende oppgaveinnhenter
e overfor fagfolk i oppgaveinnhenters egen organisasjon fra etatens/organisasjonens ledelse.

Nar man refererer til ELMER 2 i kravspesifikasjoner, er det viktig a vaere oppmerksom pa ansvars- og
arbeidsdeling mellom kunde og leverandgr. Siden det er oppgaveinnhenteren som har ansvaret for
«spgrrer-siden» av kommunikasjonen med «svarerne», vil det vere denne som avgjgr, 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/Igsningen skal fglge ELMER 2, vil bety at
e (et skal leveres et rammeverk som gjgr 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
e det skal leveres forslag til innhold og informasjonsstruktur som oppfyller ELMER 2.
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Et krav til leverandgrer om a fglge ELMER 2 ma ogsa ta stilling til i hvilken grad «bgr-krav» skal vere
ivaretatt i leveransen.

ELMER 2 skiller bevisst mellom «skal», «bgr» og «kan». «Skal» er et utfravikelig krav for a kunne si
at retningslinjene er fulgt. «<Bgr» er en anbefaling, men det er opp til den enkelte a vurdere kravet mot
andre hensyn, for eksempel kost-/nyttevurderinger eller hensiktsmessighet i forhold til andre brukerbe-
hov. «Kan» er i hovedsak brukt for a gjgre tydelig at en lgsningsmate 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.

Det er ogsa tatt inn et en sjekkliste for utforming av ELMER-skjema og eget kapittel med begrepsdefi-
nisjoner.
Hvert enkelt kravpunkt kan vare supplert med tre ulike typer referanser:
e Utdyping, forklaring eller presisering av regelen, f.eks. forslag til standardiserte tekster for bruk
i skjema
¢ Henvisning til annen regel som bgr ses i sammenheng
e Forklarende figurer.

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

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

Kravomrade Lenke til annen regel

2.3.8 Verdier 1 avlaysningsholser, radioknapper og nedtreldeslister skal ha tilstreldelig telest | 3.4.5
til & gi mening for brukeren.

2.3.9 Verdier 1 lister med mange svaralternativer skal sorteres 1 en reldkefalge som g me- Presizering
ning for utfrlleren Hwis alternativene er ukjent for aktuelle utfyllere og rekdefelgen
samtidig ikke|kan forutzes logisk, her lange flervalgslister deles|opp og énwalgslister
presenteres i‘n tritt,

I I :
Kravgruppe ‘ ‘ Lenke til utdypning og forklaringer
Lenke til begrepsdefinisjoner Anbefaling Ufravikelig krav

ELMER - Enklere og mer effektiv rapportering
Nerings- og handelsdepartementet, 1. oktober 2006



ELMER 2 - Retningslinjer for brukergrensesnitt i offentlige skjemaer pa Internett Side 9

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 gjgre det mulig a hoppe fram og tilbake mellom skjemasider. Gjennomtenkt og
standardisert bruk av navigeringselementer skal sikre gjenkjennelighet mellom skjemaer fra ulike opp-
gaveinnhentere.

Nr Krav Referanse
1.1.1 Alle ordinzre skjemasider skal inneholde et navigasjonsomrade ytterst til venstre. Figur 1
11.2 Navigasjonsomradet skal inneholde en benevnelse for hver av skjemaets sider. 2.1.1

I skjemaer med sporvalg skal bare de faste sidene vises inntil spor er valgt.

—

1.1.3 Sidebetegnelsen i navigasjonsomradet skal gi en mest mulig forstaelig beskrivelse av | 2.
sidens tema(er) ved bruk av sa fa ord som mulig. Den viktigste informasjonen plasseres
forst i teksten. Alle sidebetegnelser innen ett skjema skal vare forskjellige. Der det er
mulig & skille menyvalgene fra hverandre gjennom oversiktlige navn, skal tallkoder
(nummer pa poster osv.) unngas eller plasseres bakerst.

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

1.1.4.a |Iskjemaer der
1) rekkefglgen har vesentlig betydning for forstaelse eller svarkvalitet eller
2) videre rekkefglge avhenger av svar fra forutgaende sider,

skal siderekkefglgen vere last.

1.1.5 Det skal framga av standardisert tekst i navigasjonsomradet over fgrste sidereferanse | Presisering
hvorvidt utfyllingsrekkefglgen er fri eller last.

1.1.6 Hvis antall skjemasider blir uoversiktlig (normalt 7 — 9), bgr det settes inn betegnelser | Figur 2
for grupper av sider (kapittelnavn) over pekerne til de tilhgrende enkeltsidene eller som
overordnet niva i en ekspanderende meny. Samlebegreper for de underliggende sidene
skal veere godt forstaelige for den relevante brukergruppen. Gruppebetegnelsene skal
framsta layoutmessig framhevet fra sidelenkene.

1.2: Informasjonsomradet

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

Nr Krav Referanse
1.2.1 Alle ordinzre skjemasider skal inneholde et informasjonsomrade ytterst til hgyre. Figur 1
1.2.2 I informasjonsomradet presenteres selvvalgt hjelpetekst og tilbakemeldinger om Figur 1

hvordan feil eller mangler skal rettes (feilmeldinger og varsler). Teksten skal presen-
teres fullstendig, dvs. ikke som tooltip”, hint” eller pa noen mate som forutsetter
spesiell plassering av muspeker.
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1.2.3 Selvvalgt hjelpetekst presenteres nar brukeren klikker pa et standardisert hjelpikoni | 3.4.1
tilknytning til et spgrsmal, fjernes ved nytt klikk pa samme symbol og erstattes av ny
tekst ved klikk for hjelp til et annet spgrsmal. 4.2.1
1.24 Feilmeldinger og varsler presenteres i informasjonsomradet ved klikk pa tilhgrende 4.3.2
felt pa en egen kontrollside.
1.2.5 Hjelpetekst eller feilmelding/varsel skal vare synlig i skjermbildet samtidig med Figur 1
svarfeltet. Starten pa informasjonen bgr plassere seg automatisk pa linje med det fel-
tet informasjonen omhandler. 4.24
4.3.4

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
1.3.1 Skjemaets ledetekster, svarfelter, hjelpsymboler og framskutt hjelpetekst skal presen- | Figur 1
teres i et eget utfyllingsomrade mellom navigasjonsomradet og informasjonsomradet.
1.3.2 @verst til hgyre pa alle ordinere skjemasider skal det vare én lenke med teksten 1.3.6
«Hjelp». Denne skal apne en egen side (Hjelpoversikt) med tilgang til de relevante av
folgende emner: 4.2.7
¢  Om utfylling og bruk
Kort om at hjelpsymbol ved svarfeltene gir n&ermere forklaring, om at systemet lagrer
automatisk underveis og om at ingen ting sendes inn fgr du selv ber om det pa siste
side.
¢  Om underskjema og vedlegg
Om sammenhengen mellom skjemaene og ev. behov for overfgring av tall mellom
dem. Om hvordan underskjemaer hentes fram og hvordan vedlegg kan legges til.
¢ Kontaktinformasjon
Kontaktperson/-instans, telefonnr, e-postadresse m.m for ytterligere hjelp, teknisk og
faglig
¢  Om skjemaet
Generell veiledning og informasjon som ikke naturlig kan knyttes til et enkelt felt el-
ler en feltgruppe. F. eks. om svarfrist, hvem som er ansvarlig for & gi oppgave, ved
hvilke hendelser. Dessuten lovpalagt informasjon om hjemmel for innkreving, klage-
adgang, konsekvenser av manglende skjema og gjenbruk av opplysninger.
Informasjonen kan presenteres direkte i denne siden eller i separate undersider av-
hengig av omfanget. Hjelpoversikten behgver ikke presenteres i standard sideutfor-
ming.
1.3.3 Teksten under Om utfylling og bruk er skjemauavhengig og skal vere standardisert. | 5.2.3
Den skal ogsa framkomme uoppfordret i informasjonsomradet pa fgrste side i skje-
maet, inntil annen hjelpetekst er valgt.
1.3.4 Skjemaets fullstendige navn, med eventuelt kortnavn i parentes, skal framga gversti | 3.1.1

utfyllingsomradet pa alle ordineare skjemasider sammen med tydelig angivelse av
hvem som er oppgaveinnhenter.
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1.3.5

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

9
\®)
=}

1.3.6

«Hjelpoversikt» (med eventuelle undersider), «Kontrollside», «Fordypningsside» og
«Tabellside» skal ha en navigasjonsknapp med teksten «Fortsett», som leder til den
skjemasiden som var valgt da spesialsiden ble apnet eller til annet naturlig neste trinn
1 prosessen.

9]
\e]
(o)}

1.3.7

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

1.3.8

«Kontroller skjema» skal utlgse fullstendig skjemakontroll og vise feilliste pa en egen
kontrollside. Hvis ingen feil eller usannsynligheter oppdages, skal dette opplyses pa
kontrollsiden.

—_
98]
(o)}

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» o.a. er akseptable alternativer til «Send
inn» der det er viktig a synliggjore eller skille mellom ulike varianter av videre pro-
sess. Samlet innsending av skjemasett kan kreve sarskilte knapper, funksjoner og
skjermbilder.
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2: Struktur og rekkefolge

2.1: Sporvalg og svaravhengige spgrsmal

De ulike spgrsmalene i et skjema er i varierende grad aktuelle for ulike brukerkategorier. 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 felter
som er relevante for den enkelte brukeren.

Nr

Krav

Referanse

211

I skjemaer hvor enkelte kategorier utfyllere kan spares for et vesentlig antall spgrsmal
eller skal besvare svert ulike spgrsmalsrekker, skal det utvikles ulike spor som den
enkelte styres igjennom. Flere spor kan til dels va&re sammensatt av identiske si-
der/spgrmalsekvenser.

21.2

Spgrsmal som er relevante innenfor sporet men likevel bare angar en brgkdel av
avgiverne (svaravhengige spgrsmal), bgr gjgres utilgjengelige for andre enn dem det
angar.

En lang sekvens av sjelden relevante spgrsmal bgr heller etableres som serskilt spor.

21.3

Bade ledetekster og svarfelter for svaravhengige spgrsmal skal vere utgraet pa sidene
og apnes bare for utfylling hvis det framgar av forutgaende svar at de er aktuelle.

Figur 3

21.4

Der det er ngdvendig for a velge spor eller svaravhengig spgrsmal, kan det legges inn
ekstra silingsspgrsmal. Det skal bare gjgres der forenklingen for brukerne samlet er
stgrre enn merarbeidet ved silingsspgrsmalet.

21.5

Spgrsmal som er utslagsgivende for sporvalg eller svaravhengige spgrsmal, bgr plas-
seres rett fgr dette, hvis det ikke bryter med logikk og emneinndeling for gvrig.

[\
\S]

2.2: Sidedeling og -rekkefalge

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

2.21 Spegrsmal som angar ett og samme logiske emne bgr presenteres pa én side selv om det |1.1.6
medfgrer loddrett scrolling. For svert omfattende emner bgr man likevel prgve a finne
fram til logiske undergrupper og presentere dem enkeltvis pa hver sin side. Et oversikt- 3.3.3
lig antall sider er viktigere enn at den enkelte siden er kort.

2.2.2 Eventuelle felter/spgrsmal om identifikasjonsopplysninger (nummer, navn og adresse 1.2
for avgiver, utfyller og/eller oppgaveenhet) bgr samles pa forste skjemaside. Andre
spgrsmal bgr unngas pa denne siden. Siden skal ha navnet Innledning.

2.2.3 Der spgrsmal pa flere sider henger ngye sammen, bgr man fglge utfyllerens naturlige [2.3.2
tankerekke, dvs. normalt ga fra premisser/ingredienser til konklusjoner/summer.

224 Hvis skjemaet skal presentere et sammendrag av utfylte data pa tvers av sider, skal 3.3.6
dette legges til en egen side til slutt. Siden skal ha navnet Sammendrag. Det skal 512
framga tydelig av sammendragssiden at skjemaet enna ikke er sendt inn. —

Figur 5
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225 Identifikasjonsopplysninger om avgiver skal gjentas som tekst (ikke utfyllingsfelter) pa
sammendragssiden.
2.2.6 Den enkelte siden bgr avgrenses slik at man unngar urimelig lang nedlastingstid. Tiden |2.2.1

pavirkes av grafikkbruk, mengde/type kontroller og antall felter.

2.3: Oppbygging av siden

Hyvis struktur og spgrsmalsrekkefalge 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

2.3.1 Alle skjemasider skal ha en overskrift (sidenavn) som sammenfatter hva som behand- | 1.1.3
les pa siden. Hvis sidenavnet ikke er identisk med kortnavnet” i navigasjonsomradet,
skal kortnavnet gjengis i parentes bak det fullstendige navnet.

2.3.2 Feltrekkefglgen innen en side skal fglge en naturlig logikk, fra det fgrste til det siste 223
(f.eks. fra fjorarstall til tall for i ar og fra januar til desember) og fra delene til helheten
(f.eks. fra kroner pr. utgiftspost til sum utgifter).

2.3.3 Rekkefglgen av alle elementer pa siden skal fglge naturlig leseretning fra venstre til
hgyre, ovenfra og nedover.

2.3.4 Elementene knyttet til ett og samme felt bgr presenteres i fglgende rekkefglge: Figur 6
<ev. feltnummers <ledetekst> <hjelpsymbol> <ev. fortegn> <svarfelt> <ev. benevning, 312
format, grenseverdi e.l.> —
Pa linjen under: 1.4
<referanse eller annen umiddelbar forklaring (framskutt hjelpetekst)>

2.3.5 Nar et skjema inneholder tre eller flere felter som logisk hgrer sammen (feltgruppe), Figur 1
skal disse grupperes pa samme side og gis et beskrivende navn. Dette gjelder ogsa for
summeringer og kalkyler. Gruppen skal innrammes og alle felter i gruppen skal holdes
innenfor rammen. Hvis en side inneholder bare én feltgruppe skal den ikke innram-
mes.

2.3.5.a | Alternativ til rammer, for & uttrykke svakere sammenhenger, er bruk av ekstra luft
mellom rader i bildet.

2.3.6 Der en feltgruppe ikke vil vare synlig innenfor ett skjermbilde, bgr man om mulig
finne fram til logiske undergrupper og presentere dem hver for seg.

2.3.7 Det skal ikke vare behov for vannrett scrolling. Sideelementer bgr plasseres under 323
hverandre heller enn side om side, der det er ngdvendig for a oppfylle kravet.

2.3.8 Verdier i avkrysningsbokser, radioknapper og nedtrekkslister skal ha tilstrekkelig tekst | 3.4.5
til a gi mening for brukeren.

2.3.9 Verdier i lister med mange svaralternativer skal sorteres i en rekkefglge som gir me- Presisering
ning for utfylleren. Hvis alternativene er ukjent for aktuelle utfyllere og rekkefglgen .

Figur 4

samtidig ikke kan forutses logisk, bgr lange flervalgslister deles opp og énvalgslister
presenteres i to trinn.
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3: Skjemaelementer

3.1: Identifikasjon og ledetekster

Ledeteksten er den primzere beskrivelsen eller definisjonen av hva som forventes utfylt i hvert enkelt
felt. I tillegg tjener identifiserende navn/nummer og ledetekster som referanse i kommunikasjon med
brukeren om det enkelte skjemaet, emnet eller feltet. Det er en utfordring a finne fram til korte, sam-
menfattende betegnelser som gir god oversikt og mening innenfor brukerens begrepsapparat og samti-
dig er dekkende for innholdet.

Nr Krav Referanse

3.1.1 Skjemaer med lange sammensatte navn bgr utstyres med et ekstra, forstaelig kortnavn, |1.3.4
slik det gjgres med en rekke lovtitler. Kortformen av skjemanavnet settes i parentes bak
det formelle navnet i skjemaets tittelfelt, slik at det kan benyttes som sarskilt sgkebe- 3.2.2
grep.

3.1.2 Eventuelle feltnummer tas med i ledeteksten der den er viktig for veiledning/kommuni- |2.3.4
kasjon om feltet og unngés der det ikke trengs.

3.1.3 For elektroniske skjemaer som ogsa forekommer i papirutgave, skal ledeteksten til et
felt veere identisk i begge versjoner, sa sant selve feltet skal ha identisk betydning.

3.1.4 Der det er viktig for utfyllerens forstaelse av feltet, bgr benevning (f. eks. prosent), 234
grenseverdier (f. eks. maks fradrag) og/eller format (f. eks. datoformat) beskrives i .
tilknytning til feltet og ikke henvises til selvvalgt hjelpetekst. Figur 7

3.2: Tabeller

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

pa papir.

Nr Krav Referanse
3.21 Der det skal fylles ut et likeartet sett med data for et ukjent og varierende antall enhe- | Figur 1
ter, bgr skjemaet presentere en dynamisk tabell der brukeren kan klikke fram nye ra-
der etter behov.
3.2.2 En tabell skal deles i flere der det er ngdvendig for & unnga vannrett scrolling. De Figur 8
enkelte delene skal grupperes logisk og gis forstaelige overskrifter som skiller mellom
dem.
3.2.2.a | Spesielt omfattende tabeller skal presenteres pa en egen side (Tabellside) uten 1.3.6
standard sideutforming, nar det er helt ngdvendig & utnytte hele sidebredden for &
unnga vannrett scrolling.
3.2.3 I tabeller med ledetekst over cellene (kolonneoverskrift) bgr man unnga loddrett
scrolling som bevirker at ledeteksten forsvinner fra skjermbildet ved utfylling av de
nederste feltene.
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3.3: Tallbehandling i skjemaet

Mange skjemaspgrsmal er pedagogiske hjelpemidler for a 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 Kkritisk betydning for

oppgavekvaliteten.

Nr Krav Referanse

3.3.1 Et felt som mottar verdi(er) maskinelt fra andre felt(er) som ikke er synlig for brukeren | 3.3.7
samtidig, skal vaere utstyrt med selvvalgt hjelpetekst som forklarer hvor tallet kommer
fra. Sammenhengen bgr ogsa forklares i selvvalgt hjelpetekst til de(t) feltet/ene opplys- 42.3
ningene overfgres fra.

3.3.2 Manuell overfgring av tekst eller manuell kopiering/summering av tall til et annet felti |4.2.1
samme eller annet skjema bgr unngas. Der utfylleren likevel ma overfgre en verdi fra L
ett felt til et annet manuelt, skal dette forklares i framskutt hjelpetekst bade ved avgi- Presisering
vende og mottakende felt.

3.3.3 Sa sant det ikke bryter med logikk og emneinndeling for gvrig, bgr tall som inngar i 2.2.1
summeringer og kalkyler samles innenfor én side for a redusere behovet for beregning
og verdioverfgring pa tvers av sider.

3.3.4 Der regnestykket ma ga over flere sider, bgr det legges inn mellomsummer nederst pa
hver side.

3.3.5 Hvis det finnes flere mellomsummer som ikke er synlig for brukeren samtidig, bgr man | Figur 10
lage en egen summeringsgruppe nederst pa siden. Hvis mellomsummene finnes pa
ulike sider, bgr de samles i en sammendragsside.

3.3.6 I skjemaer med beregninger pa flere sider som ender opp i resultater av betydning for [2.2.4
avgiver, bgr resultatene legges inn en sammendragsside.

3.3.7 Der det kan vaere spesielt uklart hvor et beregnet tall kommer fra, bgr beregningsformel |4.2.1
eller -grunnlag beskrives i framskutt hjelpetekst. Mindre viktige formler kan tas inn i 423

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 brukernes forstaelse av nettskjemaets funksjoner og

bruksmater.
Nr Krav Referanse
3.4.1 For felter som er tilordnet selvvalgt hjelpetekst skal det settes inn et klikkbart symbol 1.2.3

som leder til den aktuelle hjelpeteksten. Symbolet plasseres rett foran det enkelte 234

svarfeltet. Hjelpsymbolet for grupper plasseres bak gruppens ledetekst.

3.4.2

Hjelpsymbolet skal endre utseende for valgt (aktiv) hjelpetekst.

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.
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344

For offentlige skjemaer skal det ikke legges inn forhandsvalgt verdi i avkrysnings-
bokser eller radioknapper. Der det skal vere tillatt & ikke avgi et tellende svar, skal
«Vet ikke», «Ikke besvart» eller liknende vere et valgbart svaralternativ.

3.4.5

Avkrysningsbokser, radioknapper eller nedtrekkslister bgr brukes framfor apne svar-
felter der det kan stgtte utfyllerens forstaelse av oppgaven.

\9]
(O8]
0e]

3.4.6

Av plasshensyn bgr nedtrekksliste foretrekkes framfor radioknapper ved et stgrre an-

tall gjensidig utelukkende svaralternativer. I tabeller er radioknapper ikke et alternativ.

[\
W
N}

3.4.7

Dato skal gjengis og kreves oppgitt pa formen dd.mm.aaaa.

3.4.8

Fglgende bgr vere standard rekkefglge for elementer som far fokus ved bruk av tasta-
turets tab-knapp:

Ev. hjelpetekst-ikon for fgrste utfyllingsfelt = utfyllingsfelt/gverste verdi i valgliste
- tilsvarende fra venstre til hgyre, ovenfra og ned gjennom hele skjemasiden =
knapp for neste skjemaside (eller tilsvarende naturligste nestevalg) = ev. andre ele-
menter pa siden.

Utgraede felt hoppes over i tab-rekken.

3.4.9

Skrifttype, skriftstgrrelser, farger, og andre grafiske elementer skal vare konsekvent
og likeartet brukt i alle skjemaer som utstedes av én oppgaveinnhenter. Det skal vere
tydelige skiller mellom ulike typer elementer (overskrift, gruppeoverskrift, ledetekst,
feilmelding, varsel osv). Generelt bgr man holde seg til sans serif-skrifter og bruke
farger som gir god kontrast.

n
)
O

3.4.10

Skjemaet skal ta hensyn til gjeldende konvensjoner som underbygger nett-
tilgjengelighet for alle, herunder WAI-krav og generelle W3C-konvensjoner.
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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 vaere en tidkrevende oppgave. Og forhandsutfylling av opplysninger som ikke kan korrigeres i
samme skjema, kan lett bli mer forvirrende enn forenklende. Hensiktsmessig bruk av forhandsutfylling
krever noen Kjgreregler.

Nr Krav Referanse

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

\9]
\8)

4.1.2 Der det er ngdvendig & kontrollere om kjente opplysninger (fortsatt) er riktige, bgr de
veere forhandsutfylt i skjemaet. Det samme gjelder faste fradragssatser og andre kons-
tanter i beregninger som det er gnskelig a presentere for brukeren.

41.3 Forhandsutfylt informasjon, for eksempel fra offentlige registre, som utfylleren ikke Figur 10
kan endre, bgr framkomme som tekst, mens redigerbar forhandsutfylt verdi skal pre-
senteres 1 feltet.

41.4 Der forhéndsutfylte registerdata ikke kan endres i skjemaet, skal det opplyses i
framskutt hjelpetekst hvordan man gar fram for a endre.

4.2: Hjelpetekster

I papirbasert oppgaveinnhenting er det et problem a 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

4.21 Hjelpetekster som antas a veere ngdvendig for en stor andel av utfyllerne, skal presen- | 1.2.3
teres kortfattet i selve skjemaomradet (midtomradet) som framskutt hjelpetekst. Ved
behov for lengre tekstlig framstilling skal informasjonen suppleres med mer detaljert
selvvalgt hjelpetekst.

3.3.2

w2
~

4.2.2 Det skal vare forklarende, selvvalgt hjelpetekst i tilknytning til alle felter som erfa-
ringsmessig gir forespgrsler fra utfyllerne. Unnga hjelpetekst der den ikke kan tilfgre
merinformasjon av betydning for noen gruppe av brukerne.

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

[\
|91

4.2.4 Selvvalgt hjelpetekst bgr ikke overskride hgyden pa ett skjermbilde.

—
(9%}
(@)

4.2.5 Der det er ngdvendig & gi en lengre framstilling i selvvalgt hjelpetekst, bgr den pre-
senteres i to lag, slik at en grunnleggende overordnet beskrivelse peker til en egen
fordypningstekst. Fordypningsteksten skal presenteres pa en egen side (fordypnings-
side) som ikke behgver a fglge standard sideutforming.
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4.2.6 Der det er nyttig for brukeren bgr det legges inn lenker i hjelpeteksten til andre steder
i skjemaet. Det kan ogsa lenkes til ekstern informasjon for spesielt interesserte eller
spesielle grupper, hvis det gjgres tydelig i teksten hva lenken leder til og hvem den
angar. Lenker til informasjon som er irrelevant i utfyllingssituasjonen bgr unngas.

4.2.7 Viktig, overordnet informasjon som ikke er knyttet til det enkelte feltet eller feltgrup- | 1.3.2
pen, skal gis i en egen hjelpeside for skjemaet generelt.

4.2.8 Det bgr legges betydelig arbeid i a skreddersy tekster for elektroniske medier. Hjelpe-
tekstene skal generelt vere kortere, mer strukturert og oppdelt 1 mindre biter enn det
som er akseptabelt i en veiledning pa papir.

4.2.9 Lesbarheten i hjelpetekster bgr gkes gjennom bruk av typografiske virkemidler. Med | 3.4.9

unntak av helt korte fraser, bgr tekstene brytes opp med overskrifter og ngkkelord
som framstar layoutmessig framhevet.

4.3: Feilmeldinger og varsler

I nettskjemaer er det mulig a 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 a informere tydelig om hva som skal til for a komme ut av feilsituasjonen.

Nr

Krav

Referanse

4.31

Ved feil utfylling av enkeltfelt skal feilmelding komme uoppfordret sa raskt som mulig
etter at feilen er oppstatt. Teksten presenteres i informasjonsomradet samtidig som det
aktuelle feltet markeres tydelig. Meldinger i eget vindu (pop-up/dialogboks) skal ikke
forekomme.

4.3.2

Oversikt over alle tilfeller av manglende utfylling av obligatoriske felter og av feil
etter kryssvalidering skal komme som samlet feilliste i en egen kontrollside i forkant
av signering/innsending. Listen skal ogsa inkludere ev. tilfeller av feil utfylling som
ikke er blitt rettet underveis.

4.3.3

Feillisten bgr ogsa inkludere varsler ved uvanlige, men tillatte, verdier eller kombina-
sjoner av verdier. (F.eks. usannsynlige avvik fra dagens dato eller fra kjente gjennom-
snittsverdier, 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 feltet/feltene skal vaere tydelig merket, og fullstendig feilmelding og/eller
varsel skal vere gitt i informasjonsomradet.

—_
[\
W

4.3.5

Nar brukeren har rettet en feil eller gjort andre endringer, skal feillisten vere oppdatert
ved ny visning.

4.3.6

Malet med en feilmelding er a hjelpe utfylleren videre. Feilmeldingen skal ikke pri-
mert fortelle hva som er gjort galt men peke pa hva som skal til for a fylle ut riktig.
(Heller Oppgi et gyldig postnummer” enn “Postnummeret er ugyldig”).

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 verdi-
en/kombinasjonen vil bli godtatt uten endringer.
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4.3.8 Feilmelding eller varsel etter kryssvalidering skal inkludere en standard tekst som for- |Presisering
klarer at (den mulige) feilen kan vere i hvilket som helst av feltene som inngar i kont-
rollen. Alle felter som inngar i kontrollen skal vere merket som feil/mulig feil.

4.3.9 En feilmelding eller et varsel skal ikke overskride hgyden pa ett skjermbilde. 1.2

9]
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5: Skjemaets omgivelser

5.1: Avsluttende meldinger

Mange er mer usikre pa om en elektronisk sending nar fram til mottakeren enn nar de sender skjemaer
i posten. 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

5.1.1 | Etter innsending skal brukeren fa fram en kvitteringsside hvor det framgar at skjemaet er
mottatt. Kvitteringen skal angi oppgaveinnhenter og gi identifikasjonsopplysninger om
avgiver. Kvitteringssiden skal ogsa gi et referansenummer for kommunikasjon med av-
giver /utfyller i ettertid.

5.1.2 |For skjemaer med sammendragsside skal denne sidens informasjon gjentas pa kvitte- 2.2.4
ringssiden i den grad det har verdi for brukeren.

5.1.3 |l kvitteringen skal det tas forbehold om at det kan bli oppdaget nye feil under saksbe- Presisering
handlingen.

5.1.4 |Pa kvitteringssiden skal brukeren gis adgang til a skrive ut kvitteringen og til & fa den
tilsendt pa e-post.

5.1.5 |Huvis rapporteringen er knyttet opp mot betalingstransaksjon skal belgp, mottakskonto,
kid og eventuelle andre opplysninger av betydning for betaleren tas med pa kvitteringssi-
den.

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 ssmmen med denne, eller de kan vare frittstaende applikasjoner. En
annen ulikhet er at noen skjemaer kan sendes pa nett helt apent, mens andre krever sarskilte palog-
gings-/autentiseringsmekanismer. For brukeren bgr tilgangen til stgttefunksjoner utenom selve skjema-
utfyllingen framsta og fungere mest mulig ensartet, uavhengig av disse variasjonene.

Nr Krav Referanse

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

—

5.2.2 | Oppgaveinnhenter skal legge best mulig til rette for at sa vel eksterne som interne sgk 1
kan fange opp alle skjemaer, inkludert alle deler av et eventuelt skjemasett, enten det
spkes 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 presenteres under | 1
Om skjemaet kan gjgres tilgjengelig i sa vel eksterne som egne skjemaoversikter og
lenkesamlinger fgr skjemaet velges.
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524

I skjemaer med innlogging skal brukeren (utfylleren) alltid vere informert om at hun er
innlogget og ha lett tilgang til a logge ut. Brukerens navn eller annen identitetsangivelse
skal presenteres gverst til hgyre pa hver side, med «logg ut»-knapp rett under.

5.2.5

Brukeropplevelsen i skjema og skjemaets omgivelser skal vere tilnermet lik for alle
nettlesere og operativsystemer som er mer enn marginalt brukt i markedet.

5.2.6

Det skal veere lagt til rette for utskrift, bade fgr, 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 tilgang til
alternativene gjennom innebygd sgkefunksjon eller annen hensiktsmessig, godt struktu-
rert dialog. Valgt kode bgr legges automatisk inn i feltet.

[\
98]
O

5.2.8

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

5.2.9

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

5.2.10

For & sikre rettsvern og ettersporbarhet for avgiver, skal det i ettertid veere mulig & hente
fram autentisk representasjon av inngitte data, innfelt i den skjemaversjonen som ble
brukt ved utfylling av skjemaet.
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Begreper

Begrep

Forklaring

Avgiver

Den som etter lov eller forskrift har rett eller plikt til a 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. I var sammenheng er det personer, neringsdrivende (enkeltpersonforetak),
organisasjoner, aksjeselskaper og andre juridiske personer.

Avgivende felt

Datafelt 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 felter der det er avdekket (absolutte) feil og usannsynlige
(men tillatte) verdier ved maskinell kontroll av skjemaet. Feillisten gis pa en egen
kontrollside.

Feilmelding

Beskrivelse av Ava som er galt ved utfyllingen av et felt eller ved sammenhengen
mellom felter og Avordan brukeren skal komme ut av feilsituasjonen. Meldingen
gis i tilknytning til visuell framheving av feltet/feltene som indikerer feil.

Fordypningsside

Serskilt side med grundigere redegjgrelse for emnet i en selvvalgt hjelpetekst (for-
dypningstekst). Fordypningssiden behgver ikke fglge standard sideutforming.

Framskutt hjelpetekst

Kortfattet veiledning som presenteres uoppfordret i selve skjemaomradet.

Hjelpoversikt

Egen side med tilgang til generell informasjon og kontaktopplysninger, enten direk-
te eller via lenker til egne undersider. Hjelpoversikten behgver ikke fglge standard
sideutforming.

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

meldinger og varsler.

Kontroliside

Side som svar pa maskinell kontroll av skjemaet. Inneholder feilliste eller melding
om at det ikke er funnet feil. Skal ikke fglge 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 side-
utforming.

Kryssvalidering

Maskinell kontroll av sammenhengen mellom innholdet i flere svarfelt

Ledetekst Selve spgrsmalet som skal besvares eller den primare beskrivelsen av hva som skal
oppgis i et svarfelt.
Mottakende felt Datafelt hvor verdien (som regel et belgp) er overfgrt 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
siden er framhevet visuelt, og det er normalt mulig a velge side for fri utfyllings-
rekkefglge.

Oppgaveenhet

Den enheten som oppgaven eller spgrsmalene omhandler. Ofte den samme som
avgiveren, men en avgiver kan ogsa gi opplysninger om andre oppgaveenheter.
(F.eks. et aksjeselskap om aksjonarene eller en boligeier om en eiendom.)
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Oppgaveinnhenter

Den myndighet eller private virksomhet som stiller spgrsmalene og mottar og bru-
ker svarene fra et skjema. Der en instans etterspgr opplysninger som ogsa skal bru-
kes av andre, skiller vi mellom primere og sekundeere oppgaveinnhentere.

Ordinzere skjemasider

Sider i et skjema unntatt «Hjelpoversikt», «Kontrollside» og eventuell «Fordyp-
ningsside» og «Tabellside». Ordinzre skjemasider skal ha en standardisert utfor-
ming. («Kvitteringsside» er ikke en del av skjemaet og fglgelig heller ikke inkludert
i begrepet.)

Sekvens

Samling av elementer (sider, spgrsmal eller spgrsmalsgrupper) som danner en te-
matisk helhet.

Selvvalgt hjelpetekst

Veiledning som utfylleren kan hente fram etter eget gnske.

Side

Samling av informasjonselementer og svarfelt som er tilgjengelig fra ett menyvalg
eller én forrige/nesteknapp.

Silingsspgrsmal

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

Skjema

Samling av spgrsmal og forklaringer som under ett navn legger til rette for avgivel-
se av et avgrenset sett med opplysninger pa vegne av én avgiver i én leveranse eller
sending.

Skjemasett

Samling av skjemaer og vedlegg som signeres og sendes inn i én prosess. Der inn-
sendingsrutinen forutsetter at ett bestemt skjema alltid er med i sendingen, er dette
et hovedskjema og resten er underskjema.

Skjermbilde

Det som brukeren kan se pa skjermen samtidig. Her regnet ut fra en skjermopplgs-
ning pa 1024 x 768 piksler.

Spor

Samling av sider som bare presenteres for en bestemt avgivergruppe eller avgivere i
en bestemt situasjon. Grunnlaget for sporvalg kan vare basert pa tidligere svar i
samme skjema eller pa allerede kjente opplysninger hos oppgaveinnhenteren. Spo-
rene kan delvis, men ikke utelukkende, vere satt sammen av identiske sider.

Sporsmal

Se ledetekst

Standardisert tekst

Formulering som skal vere likeartet for alle skjemaer som utstedes av én oppga-
veinnhenter.

Standard sideutfor-
ming

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

Svaravhengig spors-
mal

Spersmal som apnes for besvarelse bare for situasjoner og avgivere der de er rele-
vante. Relevansen bestemmes av allerede avgitte svar i samme skjema eller tidlige-
re registrert informasjon.

Svarfelt Omrade hvor brukeren legger inn informasjon eller velger blant foreslatte verdier
som svar pa skjemaets ledetekster (spgrsmal)
Tabellside Searskilt side for & presentere en tabell som ville forutsatt vannrett scrolling i stan-

dard sideutforming.

Usannsynligheter

Uvanlige, men tillatte, verdier eller kombinasjoner av verdier. Usannsynligheter
som avdekkes i maskinell kontroll, presenteres pa feilliste sammen med absolutte
feil.
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Utgraing Markering av passive svaralternativer eller passive svarfelt eller med tilhgrende
ledetekster for & synliggjore at de ikke er tilgjengelige i den aktuelle situasjonen.
Markeringen gjgres med lysere (som regel gra) 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 vare avgiveren selv nar oppgaveplikten ligger hos en fysisk person. El-
lers er utfylleren som regel en ansatt hos avgiver eller hos avgiverens regnskapsfg-
rer, revisor, advokat o.1.

Utfyllingsomradet

Omradet mellom navigasjonsomradet og informasjonsomradet. Her presenteres
skjemaets ledetekster, svarfelt, hjelpsymbol og framskutt hjelpetekst.

Varsel

Beskrivelse av hva som virker usannsynlig eller urimelig ved utfyllingen av et felt
eller ved sammenhengen mellom felter. Meldingen gis i tilknytning til visuell
framheving av feltet/feltene som indikerer urimelige svar. Varsler skal ikke vare til
hinder for at skjemaet godkjennes for innsending.
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Sjekkliste for utforming av ELMER-skjema

Sjekklisten erstatter ikke retningslinjene, men er ment som en hjelp til a bruke dem. Punktene er delt inn i tre
deler, der den fgrste delen omfatter en analyse av behovet, for a fa fram ngdvendig faglig forstaelse av skjema-
ets innhold. Dette er en viktig forutsetning for a utforme den elektroniske versjonen pa en korrekt og logisk
mate.

Del to bidrar til & gi det elektroniske skjemaet en relevant og logisk struktur, som gir brukeren best mulig over-
sikt i utfyllingssituasjonen. Den siste delen er viktig for 8 kommunisere tydelig med brukeren ved utfylling av
det enkelte spgrsmal.

I tillegg til sjekklisten anbefales lreboka Skjemavett — Veileder i datafangst og skjemabruk (Kommune-
forlaget, 2002) som hjelpemiddel ved utvikling av skjemaer. Den er utarbeidet i samarbeid mellom Brgnngy-
sundregistrene og Naerings- og handelsdepartementet. Radene i boka anses som god forvaltningsskikk og som
veiledende for oppgaveinnhenters arbeid med a utvikle og revidere skjemaer. Offentlige etater kan fa den gratis
fra Brgnngysundregistrene.

1. Analysere innholdet i skjema
Finn svar pa:

e Hyvilken kompetanse om dette skjemaets innhold har brukeren? Hvor har brukeren mest problemer/feil
ved utfylling? Er det statistikk tilgjengelig som beskriver feilkategorier?
(begrepsbruk, ledetekster, hjelpetekster)

e Hvem fyller ut hvilke deler og hva skiller disse fra hverandre? Finn fram til spgrsmal som generelt bare
skal besvares av en definerbar gruppe utfyllere. Er det statistikk tilgjengelig som beskriver bruken av
skjema?

(sporvalg, svaravhengige spprsmdal)

¢  Hvordan brukes opplysningene i saksbehandlingen? Hva er resultatet av skjema?
(kartlegge der reelle behov for opplysninger, utforme sammendrag)

e Er det mulig a gjgre forenklinger/generalisering?
(flere nesten like spgrsmal som kan generaliseres og slaes sammen)

e Hvilke sammenhenger er det internt i skjema og med andre skjema?
(gruppering, struktur, sammendrag)

¢ Kan noe av skjema forhandsutfylles? Hvilke opplysninger er tilgjengelig fra fgr?
(preutfylling av opplysninger)

2. Planlegge skjema

Bruk opplysningene til & planlegge struktur og utforming av skjema i elektronisk form.

e Legg eventuelt til flere betingelser for a lage sporvalg og svaravhengige spgrsmal. Betingelser kan vere
lukkede spgrsmal (med gitte alternativer) eller grenseverdier som overskrides.

e Se pa hva som logisk hgres sammen og gi dette et kort, beskrivende og forstaelig navn. Dersom det er
vanskelig a finne et dekkende navn er sannsynligvis gruppen for stor eller lite homogen.

¢ Planlegg sideinndeling og rekkefglge.

e Definer hva som er hovedresultat fra skjema og legg dette inn som Sammendrag, eventuelt sammen
med delresultater.

* Avhengigheter til andre skjema plasseres best i Sammendraget
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Vurder alternativ utforming av tabeller. Kan disse forkortes eller deles opp i to separate tabeller? Hva er
mest vanlig antall rader utfylt? Kan mottakende system ta imot ubegrenset antall?

Tegn skjemasidene (og eventuelle grupperinger pa siden) som navngitte bokser. Tegn piler der det gjg-
res overfgringer/kalkuleringer mellom grupper og sider. Alle pilene bgr peke i samme retning.

Strukturen bgr diskuteres med 2-3 representanter for brukerne. Ta hensyn til innvendingene, men hold
deg til retningslinjene.

3. Definere skjema

Nar den overordnede strukturen er lagt, kan de enkelte sidenes innhold defineres i detalj.

Bruk retningslinjene ved gruppering og valg av skjemaelementer.
Lange ledetekster kan deles i ledetekst og hjelpetekst nar det er ngdvendig for kompakt layout.

Definer presentasjonsformat, tillatte verdier, grenseverdier. Skriv tilhgrende feilmeldinger som forteller
brukeren hva han/hun skal gjgre nar feilen er oppstatt.

Definer hjelpetekster som tar utgangspunkt i brukerens behov ved elektronisk utfylling. Si det viktigste
fgrst! Test hjelpeteksten pa representanter for malgruppen.

Tegn papirskisser av de enkelte sidene som spesifikasjonsgrunnlag for definisjon i OR og skjemautvik-
ling.

Fglg retningslinjene ved videre utforming i skjemaverktgyet.

Brukertesting av fullstendig skjemautkast er ngdvendig for & avdekke hvor brukere oppfatter begreper,
tekster og funksjoner annerledes enn du hadde trodd.
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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 siderekkefolge:
I dette skjemaet kan du ikke velge side ved a klikke i menyen.

Presisering 2.3.9

Totrinnslister kan f.eks. vere forst fylke, deretter kommune. Eksempel pa “ukjente valgalternativer” kan for
eksempel vare 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 forst og fremst aktuelt ved overfgring mellom skjemaer.

Forslag til standardisert framskutt tekst ved Forslag til standardisert framskutt tekst ved
avgivende felt: mottakende felt:
Overfor 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 bgr
som er feil utfylt. endres fgr innsending.

Presisering 5.1.3

Forslag til standardisert tekst:

Det er gjennomfgrt en maskinell kontroll under utfylling, men vi tar forbehold om at det kan bli oppdaget feil
under saksbehandlingen og at annen dokumentasjon kan vaere ngdvendig. Vennligst oppgi organisasjons-
nummer og referansenummer ved eventuelle henvendelser. Takk for samarbeidet.
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Figurer
Figur 1 Oversiktsbilde (Alle omrader)
Navigasjonsomrade , Utfyllingsomrade Informasjonsomrade \
// / \
Klikk i menyén for & = ’
velge side. Skjenkested
‘ Innledning ‘ Opplysninger om skjenkestedet
|
‘ . | Skjenkested/-lokale | |
\ Gateadr./postboks [ |
{ e ’ Postnr. og -sted [ | |
—— Telefon [ 7 [uten mellomrom]
} Arrangement '
, Eier(e) av skjenkestedet Oppg alle selskaper!
naeringsdrivende med
y Sammendrag ’ Org.nummer  Foretaksnavn Gateadr./postboks Postnummer  Eierandel | | minst 10 prosent eferandel.
Personlige eiere/
| I | ‘ [ | I aksjonzsrer far du sparsmal
om pa annet sted i
skjemaet.
—<Famge )

\
N

Knapperad

Figur 2 Gruppering av sider (navigasjonsomréadet)

Klikk i menyen for a velge side.

Innledning

Personopplysninger
Personalia
Ektefelle/samboer
Bamn

Inntekt

Lenn

Egne pensjoner

Mottatte bidrag
MNzeringsinntekter/Sykepenger
Inntekt av belig 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 lesare

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

Gjeld

Oppsummering
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Figur 3 Svaravhengige spagrsmal (utfyllingsomradet)

1.1.5 Sivilstand

O Gift/registrert partner
O Ugift

O Separert

O Skilt 1.1.5 Sivilstand

O Enke/enkemann

® Gift/registrert partner

O Ugift
1.2 Ektefell
SHIBE O Separert
Ektefeller skal levere hver sin selvangivels O Skilt

1.2.1 Ektefellens navn

1.2.2 Ektefellens fadselsnr |

1.2.3 Har du og ektefellen fordelt
naeringsinntekst/personinntekt 2
fra felles bedrift? ON

|: O Enke/enkemann

1.2 Ektefelle

Ektefeller skal levere hver sin selvangivelse.

1.2.1 Ektefellens navn | l

1.2.2 Ektefellens fadselsnr | |

1.2.3 Har du og ektefellen fordelt ¢ j5
naeringsinntekst/personinntekt O Nei
fra felles bedrift?

Figur 4 énvalgsliste i to trinn (utfyllingsomradet)

Organisasjonsform

O Enkeltpersonforetak (eneinnehaver) (@)
O Ansvarlig selskap med solidarisk ansvar @
O Ansvarlig selskap med delt ansvar @
O Aksjeselskap @
O Forening/lag/innretning
® Annet

Bo -

Eierseksjonssameie

Europeisk skonomisk foretaksgruppe
Forretning

Kommunalt foretak/Fylkeskomm.

Stiftelse

Tingrettslig sameie

Utenlandsk enhet med norsk avd./repr. (EOFG)
Verdipapirfond

Annet (ikke juridisk person)

Annen juridisk person

Annet selskap med begrenset ansvar (BA)
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Figur 5 Sammendragsside (Utfyllingsomradet)

SAMMENDRAG

Dette er et sammendrag av de viktigste resultater fra utfyllingen din. Skjemaet er enna
ikke sendt inn.

Inntekt- og formuesoppstilling
Denne siden blir automatisk kalkulert etter utfylling av sidene foran.

Inntekter Formue

Overfart fra 208 Sum inntekt Overfart fra 208 Sum inntekt

Fradrag til inntekt Gjeld

Overfort fra 307 Sum fradrag Overfert fra 403 Sum gjeld
Sum netto

Sum netto inntekt formue

Forrige Kontroller skiema

Figur 6 Rekkefglge for feltelementer (utfyllingsomradet)

— Ledetakst — Hijelpsymbal — Svarfelt

1.1.1 Inntekter av egen andel @ - 340000  kr

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

Eventuel | Eventusl i -
\ |\ Eventuelt \__ Eventuell benevning
feltnummer framskutt hjelpetekst  * foledn format, grenseverdi e.l.

Figur 7 Benevning til felt (utfyllingsomradet)

Postnr. og -sted | | |
Dato [ (dd.mm.yyyy)
Belap [ ](Maks 3.400)

Andel av inntekt : prosent
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Side 31

Figur 8 Deling av tabell (Utfyllingsomradet)

Timer per maned

Farste halvar
MNavn Jan Feb Mar Apr
Fer

K.ari
Ola
Anne

Petter

Mai Jun

Annet halvar
MNavn Jul Aug Sep Okt
Fer

Kar
Ola
Anne

Petter

MNow Des

Figur 9 Melding ved feil utfylling av enkeltfelt (Utfyllings- og informasjonsomréadet)

1.1.1 Egen andel av utgiftene @ - ke

Eeil utfylling av felt

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

Figur 10 Forhandsutfylt informasjon som ikke kan endres (Utfyllingsomradet)

Generell informasjon

Oppgaven gjelder for perioden
Termin
Ar 2006

Til skatteoppkreveren (kemner/lkommunekasserer) i

Kommunenr.

Kommunenavn Oslo [+]

Arbeidsgiver

Organisasjonsnr. 987654321
Firmanavn Norge AS
Gateadr./postboks Norgesveien 1A
Postnr. og -sted 0101 OSLO
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Side 32

Figur 11 Side med mellomsummer m/scrolling (Utfyllingsomradet)

Inntekt- og formueoppstilling

— Inntekt
Lenn og personalytelser 2| I 250 000
Renter av bankinnskudd 2| I 1 000
Salg av aksjer 2] I
Sum inntekt | 251 000

—Formue
Bankinnskudd 2| I 250 000
Pengemarkedsfond 2| I
Bolig 2| 3 000 000
Sum formue I 3250 000

— Kalkulering av fradrag
Minstefradrag I 57 000 Mak
Prosentvis fradrag 2| | Yo
Utenlandske fordringer ﬂ - I
Andre underskudd 2 - I _______
307 Sum Post | 57 000

— Delsummer
Sum inntekt | 251 000
Sum formue I 3 250 000
Sum fradrag - I 57 000
Sum inntekt og formue kd| I 3 444 000
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