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Detta ar en kort guide som beskriver anvandandet av enkéater i ett REDCap
projekt.

Introduktion
| ditt REDCap projekt kan du aktivera ett instrument i Online Designer som

en enkat och darefter samla in data i det instrumentet fran enkatdeltagare.
Néar ett instrument ar aktiverat som en enkét kan studiedeltagare mata in
data online via en enkatlank. Men du kommer fortfarande ha méjligheten
att mata in data manuellt om det skulle behdvas.

Nar du anvander enkater kan du utnyttja Participant List bade for att
skicka mail till dina mottagare och aven att halla koll pd vem som svarat pa
enkaten(erna).

Om ditt forsta instrument &r aktiverat som en enkat sa kan du anvanda en
publik enkatlank. Detta ar en enskild lank som skickas till alla deltagare eller
t.ex. laggas upp pa en hemsida.

Dar finns flera satt att anvéanda for att skicka ut enkater till studiedeltagare.
| denna guide kommer vi att gé igenom de vanligaste verktygen for
enkatutskick.
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REDCap instrument: formulér kontra enkater

| REDCap'’s Online Designer kan man skapa tva olika typer av instrument:
formulér och enkater. Formulér ar instrument dar data matas in av REDCap
anvandare med inloggning (t.ex. forskare, datainsamlare). Enkéater ar instrument

som kan skickas ut till studiedeltagare och fyllas i utan att behdva logga in i
REDCap.

Data Collection Instruments Form options: Survey options:

R Form Display Logic 'J i= Survey Queue ~ ‘ %4 Auto Invitation options 'J # Survey Login

+ Create | a new instrument from scratch

S Survey Notifications |
% import | a new instrument from the official REDCap Instrument Library

e o
& Upload |instrument ZIP file from another project/user or external libraries =ealtonsenndI BN B napstiots |
Instrument name Fields \iew Enabledas oo mentactions  Survey related options
PD survey Y P

instrument 1 (enabled as survey) 1 E:‘w 9 Choose action = | | @ Survey settings || +Automated Invitations |
insturment 2 (form) 0 D,F Enable | Choose action = |

instrument 3 (survey) 0 Dﬂ; L] Choose action | @ Survey settings ‘ +Automated Invitations |
instrument 4 (survey) 0 m; @ Choose action = | | @ Survey settings ‘ +Automated Invitations |
instrument 5 (form) 0 Ev:r Enable | Choose action = |

Aktivera enkater i ditt projekt
Ga till Project Setup och aktivera enkatfunktionen i ditt REDCap projekt.

A Project Home 7= Project Setup X% Other Functionality = ) Project Revision History [ Edit Project Settings

Project status: / Development Completed steps 0 of 9

Main project settings

I Disable | @ Use surveys in this project? [? I B VIDEO: How to create and manage a survey,
tNgt d Disable | @ Use longitudinal data collection with defined events? 2
starte s
Enable | @ Use the MyCap participant-facing mobile app?  [J Learn more about MyCap
I'm donel |

Modify project title, purpose, etc. |

Ga darefter till Designer och aktivera instrumenten som du vill anvanda
som enkater. Du kommer da fa mojligheten att stélla in specifika
enkatinstaliningar (survey settings) for varje instrument.

Data Collection Instruments Form options: Survey options:

R Form Display Logic ~ ‘ i=Survey Queue - | % Auto Invitation options ~ | P Survey Login

+ Create ‘ a new instrument from scratch

£ Survey Notifications ‘
8 Import |a new instrument from the official REDCap Instrument Library

& Upload | instrument ZIP file from another project/user or external libraries

Instrument name Fields Y;'S‘,’;" E”jfrl\fgyas Instrument actions  Survey related options

Demografi 7 I.?nr V] Choose action | @ Survey settings ‘ + Automated Invitations ‘
Undersékning 1 4 I.?nr V] Choose action | @ Survey settings ‘ + Automated Invitations ‘
Undersékning 2 2 m, V] Choose action | @ Survey settings ‘ @ Automated Invitations |
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Du kommer att kunna lagga till en enkatinstruktion och en avslutningstext
fér din enkat samt dven kunna lagga till olika begréansningar som t.ex.
maximalt antal svar eller ett slutdatum fér enkéten. En annan anvandbar
funktion ar “auto-continue to the next survey”. Detta innebéar att en
deltagare automatiskt blir vidareskickad till ndsta enkat efter att den forsta
enkaten avslutats. Nar denna funktion &r aktiverad kommer du att se en
gron pil bredvid enabled-symbolen fér det specifika instrumentet.

For mer detaljerad information om de olika funktionerna i Survey
Settings, se nedan Appendix.

Publik kontra individuell enkatlank

REDCap har mojligheten att skicka ut publika enkatlankar eller individuella
enkatlankar. Publika enkatlankar passar bra fér anonym datainsamling eller nér
du inte vet exakt vem dina studiedeltagare kommer att vara (vem som helst
kan anvanda lanken och delta). Individuella enkatldnkar kan skickas om
datainsamlingen inte ar anonym; du kénner din studiepopulation och har lagt in
deras mailadresser i projektet for att kunna skicka ut enkatinbjudningar.

Publik enkatlank (en lank som nar ut till alla)
Att anvanda en publik enkatlank ar det enklaste och snabbaste sattet att samla
in svar pa din enkat. Denna metod anvander en enstaka lank till alla deltagare
som kan skickas ut via email utanfér REDCap eller laggas upp pa en hemsida.
Det ar aven mojligt att fa en QR-kod som kan skrivas ut och héngas upp i ett
patient-vantrum eller annan plats dér din studiepopulation kan hittas. Den
publika lanken hittas under Survey Distribution Tools, i vénstermenyn.

Vanligen observera att den publika enkatlanken endast kommer att vara
tillganglig for det forsta instrumentet i din lista (som den ser ut i Designer).
Detta betyder ocksa att en publik enkatlank endast ar tillganglig i ditt projekt
om det forsta instrumentet i Designer ar aktiverat som en enkat. Om det férsta
instrumentet i Designer ar ett formular sd kommer du inte att kunna anvanda
en publik enkatlank i ditt projekt.

Nar man anvander den publika enkatlanken kommer svaren att vara anonyma,
savida du inte staller nagra identifierbara frégor i enkaten. Om du vill att
deltagarna ska svara pa flera enkater s behdéver du aktivera funktionen “auto-
continue to the next survey” (se Appendix), eller i den forsta enkaten be
deltagarna att registrera sin mailadress for att kunna planera in fler
enkatutskick till varje deltagare. | detta fall kommer enkaten inte langre att
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anses som anonym. Eftersom alla deltagare anvander samma enkatlank sa
kommer det att vara mojligt for samma deltagare att svara pa enkaten flera
ganger. Om du inte vill att detta ska vara mojligt sa behéver du anvanda en
annan metod for dina enkatutskick.

&2 Survey Distribution Tools
@ Public Survey Link = 2& Participant List = % Survey Invitation Log

Using a public survey link is the simplest and fastest way to collect responses for your survey. You may obtain the survey link below to email
it to your participants. Responses will be collected anonymously (unless the survey contains questions asking for identifying data from the
participant). NOTE: Since this method uses a single survey link for all participants, it allows for the possibility of participants taking the survey
multiple times, which may be necessary in some cases.

To obtain the survey link, copy the URL below and paste it into the body of an email message in your own email client. Your email recipient(s)
can then click the link to begin taking your survey.

Public Survey URL: | https://redcap.ki.se/surveys/?s=HTD87DTHKKTAFEMS8 il I
Link Actions Link Customizations
e Open public survey ‘ < Get Short Survey Link |
® Open public survey + [ Log out ‘ ¢ Create Custom Survey Link |
& Send me URL via email | Get Embed Code ‘

| L4 Survey Access Code or &% QR Code ‘I

Individuella enkatlankar & Participant list
Participant List (deltagarlistan) hittas under Survey Distribution Tools och gér
det mojligt att skicka ett anpassat email till vem som helst i listan och att spara

vem som svarat pa enkaten. Nar en deltagare har svarat pa enkaten kommer de

inte att kunna svara pa enkaten igen, eftersom varje lank ar individuell. Det ar
aven mojligt att identifiera en deltagares enkatsvar, om detta ar dnskvart,

£d Survey Distribution Tools

@@ Public Survey Link | 2% Participant List | & Survey Invitation Log

The Participant List allows you to send a customized email to anyone in your list and track who responds to your survey. It is also possible to
identify an individual's survey answers, if desired, by providing an Identifier for each participant (this feature must first be enabled by clicking the
'Enable’ button in the table below). Note: All survey responses collected are considered anonymous unless you 1) are using Participant Identifiers or
2) have enabled the designated email field for invitations. More details

@ Survey Response Status: Not Anonymous [?

Participant List belonzinzto  [Initial survey] "Demografi” - Inskrivning ~

Displaying of 4

Email

test@test.test

test?@test.test

I a* Add participants I & Compose Survey Invitations

Record

by =

Participant ldentifier

Enable |

Responded?

Remove all participants |
@ Export list |

Survey
Invitation  Invitation Link Access

Scheduled? Sent? Code and
QR Code

=] &

B

= osc
& -E-{W




7(19)

Karolinska Institutet — Steg-for-stegguide — Enkater och utskick

genom att lagga till en Participant Identifier efter att man lagt till deltagaren i
listan nedan. Detta skulle kunna vara ett ID nummer, t.ex. samma kod som
anvands i den kliniska delen av studien, om detta finns.

OBS: Enkatsvar kommer inte att anses som anonyma nar man anvander
Participant |dentifiers eller om man har aktiverat funktionen “Designated email
field for communications”.

Lagga till deltagare

Det finns tva satt att lagga till mailadresser i din Participant list.

1. Anvéand “Add participants”-knappen under fliken Participant List.
Detta ar anvandbart om du har en lista med mailadresser innan du
bérjar studien.

o Nar du klickar pa Knappen kommer en pop-up ruta att dyka upp
dar du kan lagga till alla mailadresser pa en gang. Varje adress
maste sta pa en egen rad.

o Klicka pa “Add Participants” sd kommer adresserna att laggas till
i din Participant List.

2. Anvand funktionen “Designate an email field for communications”.
Detta ér anvandbart om ditt férsta instrument antingen ar en publik
enkat (dar du inte kanner till deltagarnas mailadresser) eller ett
formulér (dar studiepersonal matar in data) och du vill anvanda
enkéatutskick fér andra instrument i ditt projekt.

o Forst maste du skapa ett email-falt i ditt forsta instrument dar
deltagaren (eller studiepersonalen) kan skriva in mailadressen.
Anvand email-validation sa att REDCap kanner igen faltet som
ett email-falt.

o Ga sedan till Project Setup och aktivera funktionen “Designate
an email field for communications”.

& Enable optional modules and customizations

Enable | @ Repeating instruments [?
Optional Disable | @ Auto-numbering for records [?
i donet | Enzble | @ Scheduling module (longitudinal only) [2
Enable | @ Randomization module [?

Enable | @ Designate an email field for communications (including survey invitations and alerts) |2

[4 additional customizations

settings displayed to Administrators only:
Ensble | @ Twilio SMS and Voice Call services for surveys and alerts [2
Enable | @ Mosio SMS services for surveys and alerts |2

Enable | @ SendGrid Template email services for Alerts & Notifications |2
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o Det dyker da upp en pop-up-ruta dar du valjer det email-falt
som du nyss skapade i ditt instrument.

o Nar denna funktion ar aktiverad sd kommer mailadressen
automatiskt att matas in i din Participant List nér en mailadress
laggs till i det forsta instrumentet for ett nytt Record.

Skapa manuellt enkatutskick
Nar du skapar ett manuellt enkatutskick (Compose Survey Invitations) méaste
du ga igenom nagra steg innan du kan skicka ut din enkat.

£ Survey Distribution Tools
@2 Public Survey Link | 2% Participant List | S8 Survey Invitation Log

The Participant List allows you to send a customized email to anyone in your list and track who responds to your survey. It is also possible to
identify an individual's survey answers, if desired, by providing an Identifier for each participant (this feature must first be enabled by clicking the
'Enable’ button in the table below). Note: All survey responses collected are considered anonymous unless you 1) are using Participant Identifiers or
2) have enabled the designated email field for invitations. More details

@ Survey Response Status: Not Anonymous [?

Participant List belongingto  [Initial survey] "Demografi” - Inskrivning “ Remove all participants |
Displaying|1-4 w|of4 &* Add participants |I & Compose Survey Invitations I [28] Export list |
Do i ot It e | | Survey
q SEEE A ETE 5 Invitaton  Invitation . Arcess
Email Record Enable | Responded? Scheduled?  Sent? Link deand
== QR Code
test@resttest 1 = g
test? {@rest.test 2 & E{"q}

e Valj datum och tid fér nar enkaten ska skickas ut.

o Lagg till en eller flera paminnelser till deltagare som inte svarat pa enkéaten.
(Valfritt)
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e Skapa meddelande — Om ni ar flera anvandare i projektet sa kan ni vélja
vilken mailadress som ska std som avsandare. Nar man anvander en Kl

mailadress s kommmer det att vara denna adress
som star i avsandarfaltet, men om man anvander
en extern mailadress sd kommer avsandaren att
std som noreply-redcap@ki.se.

& Send a Survey Invitation to Participants

O Info
Survey title: Demografi
Event: Inskrivning

© When should the emails be sent?

® immediately
O At specified time: BB omy H:m

The time must be for the time zone UTC, in which the current time is 17/12/2024 09:47.

A Enable reminders

[0 Re-send invitation as a reminder if participant has not responded by a specified time?

& Compose message

From: | redcap@ki.se v
{select any project user to be the 'Sender’)
To: [All participants selected from Participant List]
Subject:
Paragraph vwB I Y A~ i v (5) E @ b
=v By < — = = = = QL 9 @ ©

Please take this survey.

You may open the survey in your web browser by clicking the link below:
[survey-link]

If the link above does not work, try copying the link below into your web browser:
[survey-url]

This link is unigue to you and should not be forwarded to others.

“

link] or [survey-url] in the text or else the participant will not have a way to take the survey.

How to use Piping in the survey invitation @ Reminder: Never pipe private info (e.g., Pll, PHI) into emails.

OBS: Nar noreply-adressen
anvands sa kan deltagaren
fortfarande na studieteamet
genom att svara pa mailet, svaret
kommer da att omdirigeras till
den som skapade mailutskicket.
Daremot kommer eventuella
studsmail (skickas nar en
mottagares mailadress ar
inkorrekt eller inte kan nés) att
skickas till noreply-brevladan.
Denna brevlada kontrolleras inte.

Send test email

@ NOTE: You may modify or remave any text you wish in the Compose Message text box above. Make sure you include either [survey-

Vanligen observera: Om det tidigare skickats ut emails pa detta satt s& kommer en drop-down
meny med tidigare mailmallar att dyka upp under email-textrutan. K| reckommenderar inte att man
anvander dessa mallar eftersom vi upptackt att detta kan skapa problem fér de enkatlankar som finns
i mailet (lankar uppdateras inte korrekt och kan behéva ersattas manuellt av anvandaren). Overvag
att ha studiespecifika mailmallar utanfér REDCap istéllet, anvand inte REDCaps inbyggda mall-

funktion.
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e Valj alla eller enstaka mottagare fran din deltagarlista.

Participant List Actions: | -- check/unch

eck participants -- b

{those who have not responded completely)

Email (2 selected) Participant Identifier Scheduled?

test?@rest.rest (1D 2)

test@test.test (ID 1)

Respon
ded?

Sent?

Automated Survey invitations (ASI) —
enkatutskick

Automatiska

Enkatutskick kan ocksa bli planerade att skickas ut automatiskt genom
funktionen Automated Survey Invitations (ASI). Utskicken planeras da efter

att sarskilda villkor uppfylls, t.ex. om en deltagare avslutar en annan enkat i

projektet eller om en deltagare anger ett sérs

kilt svar i en tidigare enkat.

For att stalla in en ASI, gé till Online Designer fliken och klicka pa

“+Automated Invitations” for den specifika en

kat som du vill skicka ut. Om

du anvander dig av longitudinell datainsamling s& kommer du att kunna

stélla in ASler for varje event och instrument.

# Project Home  i=Project Setup | (4 Online Designer | [ Data Dictionary

B VIDED: How to use this page B Create snapshot of instruments |

NOTE: While in development status, all field changes will take effect immediately in real time.

Data Collection Instruments Form options

& Form Display Logic ~ |

B Codebook

S

The Online Designer will allow you to make project modifications to fields and data collection instruments very easily using only your web browser.

Survey options:

$=Ssurvey Queue ~ ‘ ®g Auto Invitation options ~ ‘ # Survey Login

+ Create | a new instrument from scratch
B import |a new instrument from the official REDCap Instrument Library,

ZL Upload |ir5:rument ZIP file from another project/user or external libraries

Instrument name Fields =

Enabled as .
Survey Instrument actions

&8 Survey Notifications ‘

DF Survey related options
Demografi 7 D (] Choose action | & Survey settings | +Automated Invitations ‘
Undersakning 1 4 D -] Choose action | © Survey settings | +Automated Invitations ‘
Undersékning 2 2 [ /] Choose action | @ Survey settings m

Automated Invitations
Click the buttons below to set up or madify
automated survey invitations.

@ Modify | Inskrivning

Uppfdljning - 3 man

Precis som for manuella enkatutskick behoéver
del steg for att stélla in sin ASI.

man aven har gé igenom en
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Steg 1 — Skapa meddelande
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Om ni ar flera anvandare i projektet sa kan ni valja vilken mailadress

som ska std som avsandare. Nar man anvander en Kl mailadress sa

kommer det att vara denna adress som stér i avsandarfaltet, men om

man anvadnder en extern mailadress s kommer

avsandaren att std som noreply-redcap@ki.se.

() Activate automated invitations for this survey?

Survey title: Undersikning 2

Event: Uppfdljning - 3 man

"Active" must be selected in order for automated survey invitations to be triggered and sent using the conditions specifi
popup. You may make it Not Active (and vice versa) at any point in the future.

(O Active (O Not Active

& STEP 1: Compose message

OBS: Nar noreply-adressen
anvands sa kan deltagaren
fortfarande na studieteamet
genom att svara pa mailet, svaret
kommer da att omdirigeras till
den som skapade mailutskicket.
Daremot kommer eventuella
studsmail (skickas nar en
mottagares mailadress ar
inkorrekt eller inte kan nds) att
skickas till noreply-breviadan.
Denna brevlada kontrolleras inte.

From:

elin.eneberg kecik@ki.se -
(select any project user to be the 'Sender’)
To: [All participants who meet the conditions defined]
Subject:
Send test email
Paragraph v B I YU A v (5) E @ 3
=Y By <« — T EEZ= QL 9 oo

Please take this survey.

You may open the survey in your web browser by clicking the link below:
[survey-link]

If the link abowve does not work, try copying the link below into your web browser:
[survey-url]

This link is unique to you and should not be forwarded to others.

F

9 NOTE: You may madify or remove any text you wish in the Compose Message text box above. Make sure you include either

[survey-link] or [survey-uri] in the text or else the participant will not have a way to take the survey.
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o Steg 2 — Villkor
Du behéver satta upp sarskilda villkor som ska trigga att enkéatutskicket blir

planerat t.ex. en tidigare enkat har blivit avslutad eller att ett sarskilt svar
angetts i ett tidigare falt.

W STEP 2: Conditions

Specify conditions for sending invitations:
When the following survey is completed:

"Undersékning 1" - Uppféljning - 3 man ¥

When the following logic becomes true:

[gravid]=1
“
(e.g., [enrollment_arm_1][age] > 320 and [enroliment_arm_1][sex] =
Howr do | use special functions?
Test logic with a record: | — select a record - W
L Ensure logic is still true before sending invitation? [?
@ How to use "stop logic" to disable an automated invite

e Steg 3 — Nar enkéten ska skickas
Har bestdmmer du néar utskicket ska goras efter det att villkoren i steg 2

blivit uppfyllda. Om du har ett tidigare datumfalt inlagt sé kan dven detta
anvandas for att planera utskicket.

e Paminnelser (valfritt)

Du kan vélja att skicka ut paminnelser ifall deltagaren inte avslutat enkaten
inom en viss tid.

@ STEP 3: When to send invitations AFTER conditions are met
O send immediately
O send on next | —selectday - | at time B um
® send the invitation 7 |days hours minutes
after % | the exact time that the automated invitation was triggered v |:|

O send at exact date/time: DfM/Y H:M

A OPTIONAL: Enable reminders

Re-send invitation as a reminder if participant has not responded by a specified
time? (Times below refer to AFTER original invitation time.)

O send every | .selectday~ v | at time HiM
® Send every | 3 |days hours minutes
() send at exact dateftime: D/ MY H:M

Recurrence: | Send up to 2 times ¥
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Nar villkoren blir uppfyllda kommer utskicket att planeras. Du kan hitta alla

planerade utskick (gamla och nya) under Survey Distribution Tools > Survey

Invitation Log. Sa lange ditt projekt ar i Development mode sa rekommenderar vi

att du testar dina ASler grundligt och ser till att de fungerar som du tankt.

OBS:

e Andringar som gérs i din ASI kommer inte att paverka redan planerade

utskick.

e Om du tar bort ett planerat utskick (genom att klicka pa det réda

krysset i Invitation send time-faltet) s& kommer ett nytt utskick inte att

kunna planeras fér samma Record med hjélp av ASI. Du kommer da att

behova skapa ett manuellt utskick istallet.

&R Survey Invitation Log

i i View past invitations
{in ascending order by time sent} -

Displaying of2
- - View
Invitation send time __ Participant Email
Invite
08/05/2025 10:00 . testi@test.test
05/ & testi@test.test

Begin time: 17/02/2025 11:39 | End time: (/MY H:M)
Display | All invitation types (excluding deleted invitations) i |and ‘ All response statuses v
Display | All surveys i
Display | All records W
Display invitation reminders?
Apply filters | Reset @ Download log (as seen below) | B Delete all selected |
Participant Survey Errors
Record 5 R ded?
ecor Identifier urvey Link esponde (if any)
39 S &
manader (Arm 1: Interve

6k 2, 3 manader (Arm 1:
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Appendix
Detta appendix ger en dverblick dver de olika funktionerna och instéallningar som
kan hittas i en enkats Survey Settings.

Data Collection Instruments Form options: Survey options:
® Form Display Logic ~ | = Survey Queue v | | % Auto Invitation options - | | # Survey Login |

+ Create | a new instrument from scratch & Survey Notifications |

8 Import \a new instrument from the official REDCap Instrument Library

L Upload |instrument ZIP file from another project/user or external libraries

Instrument name Fields \QS‘{:" E”;?,,lfgyas Instrument actions  Survey related options

Demografi 7 D,,F 9 Choose action = | | | @ Survey settings | |+ Automated Invitations |
Undersékning 1 4 (X /] Choose action | | | @ Survey settings | |+ Automated Invitations |
Undersékning 2 2 (2 /] Choose action | | | @ Survey settings | |& Automated Invitations |

Survey Status

Valj om din enkat ska vara aktiv eller offline.

Survey Status © SurveyActive -~ If offline, respondents will not be able take the survey.

Custom text to display on survey page when offline: | Add offline message |

Satt enkaten som “Survey offline” nar datainsamlingen ar avslutad for att
undvika att nya deltagare fyller i enkaten eller att befintliga deltagare dndrar sina
enkatsvar (om denna funktion &r aktiverad langre ner i Survey Settings).

Basic Survey Options

Survey Title & Survey Instructions

Enkattitel och instruktioner ar synliga for deltagare nar de 6ppnar enkéten. Som
standard anvander REDCap instrumentnamnet som enkattitel, men det gar att
andra titeln i Survey Settings om du vill att dina deltagare ska se en annan titel.

Du kan aven éndra enkatinstruktionerna fran nedan standardtext till ndgot som
battre passar din studie.

Survey Title Demo Survey Settings

Title to be displayed to participants at the top of the s

Survey Instructions
(Displayed at top of survey after title) Open Sans Paragraph

= = B

Please complete the survey below.

Thank you!
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Survey Design Options

| denna sektion kan du dndra
utseendet av din enkat genom att
andra bredd, utseende pa svars-
knappar och -rutor, storleken och
typsnittet pa enkattexten eller enkat-
tema. Du kan &ven lagga till din egen
logga till enkatsidan.

Tips: Farger i Kl's grafiska profil
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Survey Design Options:

+» Width of survey on page
Set a custom width as a percentage of the
webpage that the survey will take up.

(s Logo
(Optional: display an image above the survey title)

~ Use enhanced radio buttons and
checkboxes?
Includes Yes/No and True/False fields

T

-

Size of survey text
[4] Font of survey text

@ Survey theme

Fixed width (default) v

Note: The percentage page width set
viewing the survey on mobile devices|

Add new logo:
| Choose File | No file chosen
(Images wider than 600 pixels will be

[ Hide survey title on survey pag

Standard radios and checkbox|

Large v
Open Sans v

Default v Custol

Du kan bland annat skraddarsy enkat-temat (survey theme) enligt Karolinska

Institutet’s farger. Farger i KI's grafiska profil, inklusive fargkoder, hittar du pa

o

Medarbetarportalen. Klicka pa “Customize”-knappen bredvid Survey theme och

andra text- och bakgrundsfarger efter smak och tycke.

@ Survey theme Default

Custom survey theme options:

Background Color| - W

Button Text Color E

# Save custom theme |

< Manage saved themes |

General: Survey title and instructions:
Page Background m Text Color |:| M
Color

v * Exit customization

Section headers:

Text Color

Background Color I:l W

Survey questions:

Text Color

Background Color

-

l:lv

Nar du ar klar kan du vélja “Save custom theme” och namnge fargtemat du just

skapat. Du kan da ateranvanda samma fargtema ett annat framtida projekt.

Survey Customizations

e Question numbering (Numrering av fragor): Valj om fragorna i din enkéat

ska numreras automatiskt eller om du sjéalv vill numrera dem, alternativt

inte ha nummer alls pa fragorna (“custom numbered”).

e Pagination (Sidnumrering): Valj om alla falt/fragor i din enkat ska visas pa

en enskild sida eller pa flera sidor. Om du vill anvanda flera sidor fér din

enkat s& maste du lagga till Section Headers nar du skapar din enkat (Add

Field — Select a Type of Field — Begin New Section).



https://medarbetare.ki.se/stod-och-verktyg/kommunikationsstod/varumarkesplattform-och-grafisk-profil/farger-i-kis-grafiska-profil
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Tilldt deltagare att ladda ner en PDF-kopia av sina svar i slutet av enkéaten.

Survey-specific email invitation field (enkatspecifikt falt fér mailutskick):

Det ar mojligt att stélla in ett mail-falt for 6vergripande kommunikation pa
Project Setup sidan. Om en enkat daremot ska skickas till en annan
person (vars mailadress samlats in i REDCap), &r det mojligt att definiera
en specifik mailadress for enbart den enkaten. Enkatutskickslank fér den
enkaten kommer da att skickas till den specifika mailadressen.

Visa text-storleksalternativ hogst upp pa enkaten.

Tilldt deltagare att se aggregerade enkatsvar efter att de avslutat enkaten.
Text-To-Speech funktion (ej tillgangligt pa svenska)

Visa eller délj Skicka in knappen

Anpassa texten pé Skicka in knappar (texten pa alla knappar och
infotexter kan ocksé andras via Multi-Language Management (MLM), las
mer om detta i var Steg-fér-stegguide om MLM).

Survey Access (Enkattillgang)

Du kan begréansa deltagares tillgang till enkaterna i ditt projekt; dessa

instéllningar &r valfria.

Response Limit (Svarsgrans): Du kan satta ett maximalt antal svar du vill

fa in for varje enkat. Nar maxantalet uppnatts kommer REDCap inte att
tilldta nya deltagare att genomféra enkéaten.

Time Limit for Survey Completion (Tidsbegransning fér avslutning av

enkat): Nar man skickar individuella enkatlankar kan man definiera hur lang
tid en deltagare har pa sig att avsluta enkaten frén det att lanken skickats
ut till dem. Deltagarna kommer inte att kunna avsluta enkaten efter det
att tidsgréansen passerats.

Survey Expiration Date (Utgdngsdatum fér enkét): Du kan stélla in ett

datum fér nar din enkat inte langre ska vara tillganglig fér deltagarna (d.v.s.
enkaten kommer att bli inaktiv).


https://medarbetare.ki.se/media/165356/download
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e Allow “Save & Return Later” option for respondents (Tilldt deltagare att

Spara & Fortsatt Senare): Som standard kan deltagare inte lamna och

aterkomma till enkaten senare for att fardigstalla eller &ndra sina svar

(IINOII).
* Allew 'Save & Return Later’ option for Mo W * Allow 'Save & Return Later' option for Yas W
respondents? respondents?

Men man kan daremot andra denna instalining s att deltagare kan
komma tillbaka till enkaten och fortsatta svara pa fragor (“Yes”).

| sa fall kommer deltagaren att kunna klicka pa knappen “Save & Return
Later” / “Spara och fortséatt senare” langst ner pa enkatsidan och behoéver
da spara en return code. Denna kod behovs for att kunna aterkomma till
enkaten vid ett senare tillfalle. Deltagaren kan vélja att f& denna kod
skickad till deras mailadress.

‘Return Code’ needed to return x
Copy or write down the Return Code below. Without it, you will
not be able to return and continue this survey. Once you have

the code, click Close and follow the other instructions on this
page,

Return Code: | X7AWAWEW

Close

Det ar aven mojligt att tillata deltagare att aterkomma till enkaten utan
att behova en kod. Kom bara ihag att det i sa fall teoretiskt skulle vara
moijligt for vem som helst att klicka pa enkatlanken och komma at online-
enkaten med deltagarens svar.

* Allow 'Save & Return Later’ option for Yas W
respendents?
(Allow respondents to leave the survey and return Allow respondents to return without needing a return code [F]
larter.) [? @ NOTE: If you are collecting identifying information (e.g., PIl, PHI), for privacy reasd

option unchecked so as to enforce a return code.

[] Allow respondents to return and modify completed responses [

Slutligen kan du &ven tilldta deltagare att &ndra redan insamlade svar (KI
rekommenderar inte att man anvander denna funktion).
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Survey Termination Options

e Auto-continue to the next survey: Om du har flera enkater i Online

Designer och vill att deltagaren ska fylla i fler an en enkat pa en gang sa
kan du lanka enkéaterna genom att aktivera denna funktion. D& kommer
deltagaren automatiskt att skickas vidare till ndsta enkat efter att de fyllt i
den féregaende.

Auto-continue to the next survey? Automatically start the next survey instrument after finishing this survey [

(Optional) Conditional logic for Survey Auto-Continue:
Aurto-continue to the next survey ONLY if the conditional logic below is TRUE or if the textbox has been left blank.

[consent] ="1"

Observera att du maste lagga till “conditional logic” om enkaten innehaller en
stoppfunktion eftersom auto-continue éverskrider stoppfunktionen
(deltagaren kommer att hoppa 6ver resten av enkaten om en stoppfunktion
triggas men kommer anda att skickas vidare till ndsta enkat om ingen
conditional logic ar tillagd).

e Skicka vidare till en URL nar enkaten ar avslutad.

e Survey Completion Text (Avslutningstext fér enkat): Denna sektion
kommer med en standartext som deltagaren ser efter att de avslutat

enkaten. Men du kan dndra denna avslutningstext sa att den passar
battre till just din studie.

Options related to Survey Stop Actions

Om du anvander stoppfunktioner i din enkat sa kan du lagga till en anpassad
text som deltagaren ser om en stoppfunktion triggas (OBS: du kan endast lagga
till en stopptext for varje enkat). Nar en stoppfunktion triggas kommer en annan
pop-up-ruta dyka upp innan denna anpassade text visas. For att andra texten i
pop-up-rutan maste du lagga till en éversattning i Multi-Language Management
(MLM) modulen. Vanligen se den specifika Steg-fér-stegguiden om MLM fér hur
man anvander denna funktion.



https://medarbetare.ki.se/media/165356/download
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Prevent survey responses from being saved if
the survey ends via Stop Action?

If o Stop Action triggers the end of the survey, you may
choose to keep the submitted responses or to prevent
them from being saved os data in the project.

Save all survey responses regardless of Stop Action being triggered (default) w

r to the Stop Action being

WARMIMG: If any data has been s
example, if the survey is a mu
collected thus far in that surw

d on the survey instrument prio

ted as

other instruments, the entire record itsel

f will be deleted during this process.

Alternate Survey Completion Text (optional)

This completion text is ONLY displayed when a Stop Open Sans Paragraph 10pt B I U 5 A 4
Action triggers the end of the survey. If left blank, the
standard Survey Completion Text will be used. = iz iz = By » — & B @ 2 Q L <>

Utover detta kan du bestdmma om svar fran en deltagare dar stoppfunktion
triggats ska sparas eller inte.

Send confirmation email

Den sista funktionen i Survey Settings gbér det mdjligt att skicka ett
bekraftelsemail till deltagare efter att de avslutat enkaten.

Bekraftelsemailet kan

[ Send confirmation email? Yes v
(Emoil the respondent when they complere the
innehalla text med mer e - .
. . . From: tahnee.marquardt@ki.se v
information och &ven e
bifogade filer. Dessutom ar s [ [ BT Uusa 2
= iz i =SB — B @ QL o

det mdjligt att inkludera en
PDF med den avslutade
enkaten som en bilaga.
Daremot rekommenderar Ki

# Attachment: | Choose File | No file chosen

inte att enkatdata skickas till

deltagare pa detta satt

eftersom kénsliga persondata inte ska skickas via email dar man inte kan

garantera vem mottagaren av data kommer att vara.
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