
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Steg-för-stegguide – Enkäter och utskick 
 

Compliance & Data Office  

Forskningsstöd & Externa Relationer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

Innehåll 

Introduktion ............................................................................................................................ 3 

REDCap instrument: formulär kontra enkäter ........................................................... 4 

Aktivera enkäter i ditt projekt ......................................................................................... 4 

Publik kontra individuell enkätlänk ................................................................................ 5 
Publik enkätlänk (en länk som når ut till alla) .......................................................................................................... 5 

Individuella enkätlänkar & Participant list ................................................................................................................. 6 

Lägga till deltagare ................................................................................................................ 7 

Skapa manuellt enkätutskick .......................................................................................... 8 

Automated Survey invitations (ASI) – Automatiska enkätutskick ................... 10 

Appendix ................................................................................................................................ 14 
 



3 (19) 

Karolinska Institutet – Steg-för-stegguide – Enkäter och utskick 

 

 

Detta är en kort guide som beskriver användandet av enkäter i ett REDCap 

projekt.  

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

en enkät och därefter samla in data i det instrumentet från enkätdeltagare. 

När ett instrument är aktiverat som en enkät kan studiedeltagare mata in 

data online via en enkätlänk. Men du kommer fortfarande ha möjligheten 

att mata in data manuellt om det skulle behövas.   

När du använder enkäter kan du utnyttja Participant List både för att 

skicka mail till dina mottagare och även att hålla koll på vem som svarat på 

enkäten(erna).   

Om ditt första instrument är aktiverat som en enkät så kan du använda en 

publik enkätlänk. Detta är en enskild länk som skickas till alla deltagare eller 

t.ex. läggas upp på en hemsida.  

Där finns flera sätt att använda för att skicka ut enkäter till studiedeltagare. 

I denna guide kommer vi att gå igenom de vanligaste verktygen för 

enkätutskick.  
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REDCap instrument: formulär kontra enkäter 
I REDCap’s Online Designer kan man skapa två olika typer av instrument: 
formulär och enkäter. Formulär är instrument där data matas in av REDCap 
användare med inloggning (t.ex. forskare, datainsamlare). Enkäter är instrument 
som kan skickas ut till studiedeltagare och fyllas i utan att behöva logga in i 
REDCap.  

 
 

Aktivera enkäter i ditt projekt 
Gå till Project Setup och aktivera enkätfunktionen i ditt REDCap projekt.  

Gå därefter till Designer och aktivera instrumenten som du vill använda 

som enkäter. Du kommer då få möjligheten att ställa in specifika 

enkätinställningar (survey settings) för varje instrument.   
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Du kommer att kunna lägga till en enkätinstruktion och en avslutningstext 

för din enkät samt även kunna lägga till olika begränsningar som t.ex. 

maximalt antal svar eller ett slutdatum för enkäten. En annan användbar 

funktion är “auto-continue to the next survey”. Detta innebär att en 

deltagare automatiskt blir vidareskickad till nästa enkät efter att den första 

enkäten avslutats. När denna funktion är aktiverad kommer du att se en 

grön pil bredvid enabled-symbolen för det specifika instrumentet.   

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

 

Publik kontra individuell enkätlänk 
REDCap har möjligheten att skicka ut publika enkätlänkar eller individuella 
enkätlänkar. Publika enkätlänkar passar bra för anonym datainsamling eller när 
du inte vet exakt vem dina studiedeltagare kommer att vara (vem som helst 
kan använda länken och delta). Individuella enkätlänkar kan skickas om 
datainsamlingen inte är anonym; du känner din studiepopulation och har lagt in 
deras mailadresser i projektet för att kunna skicka ut enkätinbjudningar.  

 
Publik enkätlänk (en länk som når ut till alla) 

Att använda en publik enkätlänk är det enklaste och snabbaste sättet att samla 
in svar på din enkät. Denna metod använder en enstaka länk till alla deltagare 
som kan skickas ut via email utanför REDCap eller läggas upp på en hemsida. 
Det är även möjligt att få en QR-kod som kan skrivas ut och hängas upp i ett 
patient-väntrum eller annan plats där din studiepopulation kan hittas. Den 
publika länken hittas under Survey Distribution Tools, i vänstermenyn.  

Vänligen observera att den publika enkätlänken endast kommer att vara 
tillgänglig för det första instrumentet i din lista (som den ser ut i Designer). 
Detta betyder också att en publik enkätlänk endast är tillgänglig i ditt projekt 
om det första instrumentet i Designer är aktiverat som en enkät. Om det första 
instrumentet i Designer är ett formulär så kommer du inte att kunna använda 
en publik enkätlänk i ditt projekt.  

När man använder den publika enkätlänken kommer svaren att vara anonyma, 
såvida du inte ställer några identifierbara frågor i enkäten. Om du vill att 
deltagarna ska svara på flera enkäter så behöver du aktivera funktionen “auto-
continue to the next survey” (se Appendix), eller i den första enkäten be 
deltagarna att registrera sin mailadress för att kunna planera in fler 
enkätutskick till varje deltagare. I detta fall kommer enkäten inte längre att 



6 (19) 

Karolinska Institutet – Steg-för-stegguide – Enkäter och utskick 

 

anses som anonym. Eftersom alla deltagare använder samma enkätlänk så 
kommer det att vara möjligt för samma deltagare att svara på enkäten flera 
gånger. Om du inte vill att detta ska vara möjligt så behöver du använda en 
annan metod för dina enkätutskick.   

 

 

Individuella enkätlänkar & Participant list 
Participant List (deltagarlistan) hittas under Survey Distribution Tools och gör 
det möjligt att skicka ett anpassat email till vem som helst i listan och att spåra 
vem som svarat på enkäten. När en deltagare har svarat på enkäten kommer de 
inte att kunna svara på enkäten igen, eftersom varje länk är individuell. Det är 
även möjligt att identifiera en deltagares enkätsvar, om detta är önskvärt, 
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genom att lägga 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 
används i den kliniska delen av studien, om detta finns.  

OBS: Enkätsvar kommer inte att anses som anonyma när man använder 
Participant Identifiers eller om man har aktiverat funktionen ”Designated email 
field for communications”. 

Lägga till deltagare 
Det finns två sätt att lägga till mailadresser i din Participant list.  

1. Använd “Add participants”-knappen under fliken Participant List.  
Detta är användbart om du har en lista med mailadresser innan du 
börjar studien.  

o När du klickar på Knappen kommer en pop-up ruta att dyka upp 
där du kan lägga till alla mailadresser på en gång. Varje adress 
måste stå på en egen rad.  

o Klicka på “Add Participants” så kommer adresserna att läggas till 
i din Participant List.  

2. Använd funktionen “Designate an email field for communications”.   
Detta är användbart om ditt första instrument antingen är en publik 
enkät (där du inte känner till deltagarnas mailadresser) eller ett 
formulär (där studiepersonal matar in data) och du vill använda 
enkätutskick för andra instrument i ditt projekt. 

o Först måste du skapa ett email-fält i ditt första instrument där 
deltagaren (eller studiepersonalen) kan skriva in mailadressen. 
Använd email-validation så att REDCap känner igen fältet som 
ett email-fält. 

o Gå sedan till Project Setup och aktivera funktionen “Designate 
an email field for communications”.  
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o Det dyker då upp en pop-up-ruta där du väljer det email-fält 
som du nyss skapade i ditt instrument.   

o När denna funktion är aktiverad så kommer mailadressen 
automatiskt att matas in i din Participant List när en mailadress 
läggs till i det första instrumentet för ett nytt Record.  

 

Skapa manuellt enkätutskick  
När du skapar ett manuellt enkätutskick (Compose Survey Invitations) måste 
du gå igenom några steg innan du kan skicka ut din enkät.  

• Välj datum och tid för när enkäten ska skickas ut.  

• Lägg till en eller flera påminnelser till deltagare som inte svarat på enkäten. 
(Valfritt) 
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• Skapa meddelande – Om ni är flera användare i projektet så kan ni välja 
vilken mailadress som ska stå som avsändare. När man använder en KI 
mailadress så kommer det att vara denna adress 
som står i avsändarfältet, men om man använder 
en extern mailadress så kommer avsändaren att 
stå som noreply-redcap@ki.se.  

Vänligen observera: Om det tidigare skickats ut emails på detta sätt så kommer en drop-down 
meny med tidigare mailmallar att dyka upp under email-textrutan. KI rekommenderar inte att man 
använder dessa mallar eftersom vi upptäckt att detta kan skapa problem för de enkätlänkar som finns 
i mailet (länkar uppdateras inte korrekt och kan behöva ersättas manuellt av användaren). Överväg 
att ha studiespecifika mailmallar utanför REDCap istället, använd inte REDCaps inbyggda mall-
funktion. 

OBS: När noreply-adressen 
används så kan deltagaren 
fortfarande nå studieteamet 
genom att svara på mailet, svaret 
kommer då att omdirigeras till 
den som skapade mailutskicket. 
Däremot kommer eventuella 
studsmail (skickas när en 
mottagares mailadress är 
inkorrekt eller inte kan nås) att 
skickas till noreply-brevlådan.  
Denna brevlåda kontrolleras inte.  

mailto:noreply-redcap@ki.se
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• Välj alla eller enstaka mottagare från din deltagarlista.   

 

Automated Survey invitations (ASI) – Automatiska 
enkätutskick  

Enkätutskick kan också bli planerade att skickas ut automatiskt genom 

funktionen Automated Survey Invitations (ASI). Utskicken planeras då efter 

att särskilda villkor uppfylls, t.ex. om en deltagare avslutar en annan enkät i 

projektet eller om en deltagare anger ett särskilt svar i en tidigare enkät.   

För att ställa in en ASI, gå till Online Designer fliken och klicka på 

“+Automated Invitations” för den specifika enkät som du vill skicka ut. Om 

du använder dig av longitudinell datainsamling så kommer du att kunna 

ställa in ASIer för varje event och instrument. 

Precis som för manuella enkätutskick behöver man även här gå igenom en 

del steg för att ställa in sin ASI.  
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• Steg 1 – Skapa meddelande 

Om ni är flera användare i projektet så kan ni välja vilken mailadress 

som ska stå som avsändare. När man använder en KI mailadress så 

kommer det att vara denna adress som står i avsändarfältet, men om 

man använder en extern mailadress så kommer 

avsändaren att stå som noreply-redcap@ki.se. 

 

 

 

OBS: När noreply-adressen 
används så kan deltagaren 
fortfarande nå studieteamet 
genom att svara på mailet, svaret 
kommer då att omdirigeras till 
den som skapade mailutskicket. 
Däremot kommer eventuella 
studsmail (skickas när en 
mottagares mailadress är 
inkorrekt eller inte kan nås) att 
skickas till noreply-brevlådan.  
Denna brevlåda kontrolleras inte.  

mailto:noreply-redcap@ki.se
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• Steg 2 – Villkor 

Du behöver sätta upp särskilda villkor som ska trigga att enkätutskicket blir 

planerat t.ex. en tidigare enkät har blivit avslutad eller att ett särskilt svar 

angetts i ett tidigare fält.   

• Steg 3 – När enkäten ska skickas 

Här bestämmer du när utskicket ska göras efter det att villkoren i steg 2 

blivit uppfyllda. Om du har ett tidigare datumfält inlagt så kan även detta 

användas för att planera utskicket.  

• Påminnelser (valfritt) 

Du kan välja att skicka ut påminnelser ifall deltagaren inte avslutat enkäten 

inom en viss tid.   



13 (19
 

Karolinska Institutet – Steg-för-stegguide – Enkäter och utskick 

 

När villkoren blir uppfyllda kommer utskicket att planeras. Du kan hitta alla 

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

Invitation Log. Så länge ditt projekt är i Development mode så rekommenderar vi 

att du testar dina ASIer grundligt och ser till att de fungerar som du tänkt.  

 

OBS: 

• Ändringar som görs i din ASI kommer inte att påverka redan planerade 

utskick.  

• Om du tar bort ett planerat utskick (genom att klicka på det röda 

krysset i Invitation send time-fältet) så kommer ett nytt utskick inte att 

kunna planeras för samma Record med hjälp av ASI. Du kommer då att 

behöva skapa ett manuellt utskick istället.   
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Appendix 
Detta appendix ger en överblick över de olika funktionerna och inställningar som 

kan hittas i en enkäts Survey Settings. 

 

Survey Status 

Välj om din enkät ska vara aktiv eller offline.  

 

 

Sätt enkäten som “Survey offline” när datainsamlingen är avslutad för att 

undvika att nya deltagare fyller i enkäten eller att befintliga deltagare ändrar sina 

enkätsvar (om denna funktion är aktiverad längre ner i Survey Settings). 

 

Basic Survey Options 
Survey Title & Survey Instructions 

Enkättitel och instruktioner är synliga för deltagare när de öppnar enkäten. Som 

standard använder REDCap instrumentnamnet som enkättitel, men det går att 

ändra titeln i Survey Settings om du vill att dina deltagare ska se en annan titel. 

Du kan även ändra enkätinstruktionerna från nedan standardtext till något som 

bättre passar din studie.  
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Survey Design Options 

I denna sektion kan du ändra 

utseendet av din enkät genom att 

ändra bredd, utseende på svars-

knappar och -rutor, storleken och 

typsnittet på enkättexten eller enkät-

tema. Du kan även lägga till din egen 

logga till enkätsidan.  

 

Survey Customizations 

• Question numbering (Numrering av frågor): Välj om frågorna i din enkät 

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

inte ha nummer alls på frågorna (“custom numbered”).  

• Pagination (Sidnumrering): Välj om alla fält/frågor i din enkät ska visas på 

en enskild sida eller på flera sidor. Om du vill använda flera sidor för din 

enkät så måste du lägga till Section Headers när du skapar din enkät (Add 

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

• Tillåt deltagare att ladda ner en PDF-kopia av sina svar i slutet av enkäten.  

• Survey-specific email invitation field (enkätspecifikt fält för mailutskick): 

Det är möjligt att ställa in ett mail-fält för övergripande kommunikation på 

Project Setup sidan. Om en enkät däremot ska skickas till en annan 

person (vars mailadress samlats in i REDCap), är det möjligt att definiera 

en specifik mailadress för enbart den enkäten. Enkätutskickslänk för den 

enkäten kommer då att skickas till den specifika mailadressen.  

• Visa text-storleksalternativ högst upp på enkäten.  

• Tillåt deltagare att se aggregerade enkätsvar efter att de avslutat enkäten.  

• Text-To-Speech funktion (ej tillgängligt på svenska) 

• Visa eller dölj Skicka in knappen 

• Anpassa texten på Skicka in knappar (texten på alla knappar och 

infotexter kan också ändras via Multi-Language Management (MLM), läs 

mer om detta i vår Steg-för-stegguide om MLM). 

 

https://medarbetare.ki.se/media/165356/download
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Survey Access (Enkättillgång) 
Du kan begränsa deltagares tillgång till enkäterna i ditt projekt; dessa 

inställningar är valfria. 

• Response Limit (Svarsgräns): Du kan sätta ett maximalt antal svar du vill 

få in för varje enkät. När maxantalet uppnåtts kommer REDCap inte att 

tillåta nya deltagare att genomföra enkäten.  

• Time Limit for Survey Completion (Tidsbegränsning för avslutning av 

enkät): När man skickar individuella enkätlänkar kan man definiera hur lång 

tid en deltagare har på sig att avsluta enkäten från det att länken skickats 

ut till dem. Deltagarna kommer inte att kunna avsluta enkäten efter det 

att tidsgränsen passerats.  

• Survey Expiration Date (Utgångsdatum för enkät): Du kan ställa in ett 

datum för när din enkät inte längre ska vara tillgänglig för deltagarna (d.v.s. 

enkäten kommer att bli inaktiv). 

• Allow “Save & Return Later” option for respondents (Tillåt deltagare att 

Spara & Fortsätt Senare): Som standard kan deltagare inte lämna och 

återkomma till enkäten senare för att färdigställa eller ändra sina svar 

(“No”).  

Men man kan däremot ändra denna inställning så att deltagare kan 

komma tillbaka till enkäten och fortsätta svara på frågor (“Yes”).  

I så fall kommer deltagaren att kunna klicka på knappen “Save & Return 

Later” / “Spara och fortsätt senare” längst ner på enkätsidan och behöver 

då spara en return code. Denna kod behövs för att kunna återkomma till 

enkäten vid ett senare tillfälle. Deltagaren kan välja att få denna kod 

skickad till deras mailadress.   
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Det är även möjligt att tillåta deltagare att återkomma till enkäten utan 
att behöva en kod. Kom bara ihåg att det i så fall teoretiskt skulle vara 

möjligt för vem som helst att klicka på enkätlänken och komma åt online-

enkäten med deltagarens svar.  

 

Slutligen kan du även tillåta deltagare att ändra redan insamlade svar (KI 

rekommenderar inte att man använder denna funktion). 

 

Survey Termination Options 

• Auto-continue to the next survey: Om du har flera enkäter i Online 

Designer och vill att deltagaren ska fylla i fler än en enkät på en gång så 

kan du länka enkäterna genom att aktivera denna funktion. Då kommer 

deltagaren automatiskt att skickas vidare till nästa enkät efter att de fyllt i 

den föregående.  

Observera att du måste lägga till “conditional logic” om enkäten innehåller en 

stoppfunktion eftersom auto-continue överskrider stoppfunktionen 

(deltagaren kommer att hoppa över resten av enkäten om en stoppfunktion 

triggas men kommer ändå att skickas vidare till nästa enkät om ingen 

conditional logic är tillagd). 

• Skicka vidare till en URL när enkäten är avslutad.  

• Survey Completion Text (Avslutningstext för enkät): Denna sektion 

kommer med en standartext som deltagaren ser efter att de avslutat 

enkäten. Men du kan ändra denna avslutningstext så att den passar 

bättre till just din studie.  

 



18 (19
 

Karolinska Institutet – Steg-för-stegguide – Enkäter och utskick 

 

Options related to Survey Stop Actions 

Om du använder stoppfunktioner i din enkät så kan du lägga till en anpassad 

text som deltagaren ser om en stoppfunktion triggas (OBS: du kan endast lägga 

till en stopptext för varje enkät). När en stoppfunktion triggas kommer en annan 

pop-up-ruta dyka upp innan denna anpassade text visas. För att ändra texten i 

pop-up-rutan måste du lägga till en översättning i Multi-Language Management 

(MLM) modulen. Vänligen se den specifika Steg-för-stegguiden om MLM för hur 

man använder denna funktion.  

 

Utöver detta kan du bestämma om svar från en deltagare där stoppfunktion 

triggats ska sparas eller inte.  

 

Send confirmation email 

Den sista funktionen i Survey Settings gör det möjligt att skicka ett 

bekräftelsemail till deltagare efter att de avslutat enkäten.  

 

https://medarbetare.ki.se/media/165356/download
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Bekräftelsemailet kan 

innehålla text med mer 

information och även 

bifogade filer. Dessutom är 

det möjligt att inkludera en 

PDF med den avslutade 

enkäten som en bilaga. 

Däremot rekommenderar KI 

inte att enkätdata skickas till 

deltagare på detta sätt 

eftersom känsliga persondata inte ska skickas via email där man inte kan 

garantera vem mottagaren av data kommer att vara.   


	Introduktion
	REDCap instrument: formulär kontra enkäter
	Aktivera enkäter i ditt projekt
	Publik kontra individuell enkätlänk
	Publik enkätlänk (en länk som når ut till alla)
	Individuella enkätlänkar & Participant list

	Lägga till deltagare
	Skapa manuellt enkätutskick
	Automated Survey invitations (ASI) – Automatiska enkätutskick
	Appendix

