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Indledning

Danmarks Evalueringsinstitut (EVA) tilbyder som led i Handlingsplan 2002 med dette værktøj at give en hjælpende hånd til undersøgelser af årsager til frafald blandt tidligere studerende på lange, videregående uddannelser. Hensigten med værktøjet er ikke at lave en række sammenhængende og sammenlignelige undersøgelser af frafaldet på lange videregående uddannelser, men i stedet at give de enkelte institutter mulighed for at gennemføre deres egne undersøgelser på deres præmisser bl.a. ud fra deres egne definitioner på frafald og deres egne behov for antallet af undersøgelser.

Værktøjet, som er Access-baseret, består af fire moduler, nemlig et indtastningsmodul, et databehandlingsmodul, et idékatalog og endelig et diverse modul, hvor spørgeskemaet kan ændres og udskrives, og hvor data kan eksporteres til Excel.

Forud for udarbejdelsen af værktøjet er gået et omfattende kvalitativt og kvantitativt analysearbejde omkring frafald på lange videregående uddannelser. Således er der gennemført fokusgrupper med deltagelse af institutrepræsentanter, aktive studerende og tidligere studerende fra tre uddannelser, som har belyst frafaldsproblematikken og givet input til det spørgeskema, som er grundstammen i værktøjet. Spørgeskemaet er afprøvet i full-scale undersøgelser på de tre uddannelser. Herefter har institutrepræsentanter fra de tre institutter vurderet anvendeligheden af undersøgelsens resultater i arbejdet for at mindske frafaldet. Selve værktøjet er blevet afprøvet og vurderet på seks forskellige institutter, som har indtastet fiktive data, lavet kørsler og vurderet værktøjets anvendelighed. Sideløbende med udarbejdelsen af værktøjet er der gennemført en mindre spørgeskemaundersøgelse blandt institutledere og studieledere med henblik på at identificere mulige tiltag til nedbringelse af frafaldet. Disse tiltag er sammen med erfaringerne fra fokusgrupperne gengivet i idékataloget i værktøjet.

EVA og DMA/Research A/S, som har udarbejdet værktøjet, håber på, at mange institutter vil få glæde af dette værktøj til at få overblik over frafaldsårsager blandt deres studerende. For at øge brugsværdien er der udarbejdet denne korte brugervejledning. Den indeholder dels en beskrivelse af selve værktøjet, dels nogle tips til gennemførelse af undersøgelser.

Moduler

1.1 Navigation mellem modulerne

Værktøjet indeholder udover forsiden fire moduler, nemlig et indtastningsmodul, et databehandlingsmodul, et idékatalog og endelig et diverse-modul, som giver mulighed for, at spørgeskemaet kan ændres og udskrives, samt data kan eksporteres til Excel. Man kommer ind i modulerne ved hjælp af fanebladene.

1.2 Diverse-modulet

Diverse-modulet indeholder selve spørgeskemaet, som åbner i et Word-dokument, når der klikkes på linjen ’Spørgeskema’. Inden spørgeskemaet udprintes, kopieres og sendes ud til frafaldne studerende, gøres formuleringerne i spørgeskemaet uddannelsesspecifik ved at indsætte studiets navn på de relevante steder i spørgeskemaet. Dette gøres ved at gå ind i Word-dokumentet med spørgeskemaet og gennemføre en ’søg-og-erstat’ (ctrl+H), hvor <<indsæt studie>> erstattes med navnet på den uddannelse, som ønskes undersøgt. Der vil blive gennemført 23 erstatninger. Ændringerne kan gemmes til næste gang, der skal udprintes spørgeskemaer, blot ved at anvende gem-funktionen i Word (ctrl+S).

Udover spørgeskemafunktionen indeholder diverse-modulet to funktioner til eksport af data til Excel. Dette kan ske både med og uden labels på de enkelte variable. Eksport af data til Excel er en forudsætning for at kunne lave søjlediagrammer og krydstabuleringer. Dette kan enten ske som beskrevet nedenfor i afsnittene 2.6. og 2.7. omkring søjlediagrammer og krydstabuleringer, eller ved hjælp af andre statistikprogrammer.

Endelig indeholder ”Diverse-modulet” en funktion til ’Studie-individuelt spørgsmål’, således at de enkelte institutter eller afdelinger selv kan formulere to spørgsmål, som måtte være særligt relevante her, uden at de er omfattet af det foreliggende spørgeskema. Spørgsmålene skal kunne besvares på en enighedsskala eller en gradsskala. Spørgsmålene tilpasses ved at klikke på ”Spørgsmålstekst”, således at der til højre herfor, kan indtastes et nyt spørgsmål. Spørgsmålsformuleringen gemmes ved at trykke på ”gem og luk”. Den nye spørgsmålsformulering opdateres automatisk i både indtastningsmodulet og databehandlingsmodulet. Den vil være placeret i slutningen af henholdsvis indtastningsskabelonen og –tabellen, samt databehandlingsmodulet.

Det er dog vigtigt, at institutterne selv manuelt tilretter spørgeskemaet, som sendes ud til respondenterne.

Dette gøres ved at åbne Word-filen med spørgeskemaet og ændre spørgsmålsformuleringen her. Det er meget vigtigt, at spørgsmålsformuleringen i word-dokumentet er identisk med den i ’Diverse-modulet’. Derimod kan institutterne selv vælge, hvor spørgsmålene placeres i spørgeskemaet. Placeringen kan af hensyn til respondenterne med fordel afhænge af spørgsmålets tema, således at der er et naturligt flow i spørgsmålstemaerne gennem hele det tilrettede spørgeskema. Ved indtastningen af besvarelserne skal der dog være opmærksomhed omkring eventuelle forskelle i rækkefølgen af spørgsmål mellem det udsendte spørgeskema og indtastningsskabelonen.

Indtastningsmodul

Indtastningsmodulet består af tre elementer, nemlig 

· en funktion til indtastning af de indkomne besvarelser fra frafaldne studerende ved hjælp af en skabelon
· en funktion til indtastning, rettelse og sletning af svar ved hjælp af en tabel
· information om de indtastede skemaer, herunder liste over skemanumre som er indtastet, samt antallet af indtastede skemaer.

Funktionen til indtastning af besvarelser ved hjælp af en skabelon kan anbefales til ikke-øvede Access-brugere. Når denne funktion vælges vil der indledningsvis blive åbnet et vindue, som giver skemainformation, altså hvilke skemanumre, der allerede er indtastet, samt antallet af indtastede skemaer. Når dette vindue lukkes ved klik på ’Luk vindue’, vil indtastningsskabelonen fremkomme. Skabelonen er udformet således, at indtastningen kan ske enten ved at bruge ’tabulator-tasten’ til at hoppe videre til næste spørgsmål, eller ved hjælp af museklik. Det anbefales at anvende ’tabulator-tasten’.

En eventuel ’scroll-funktion’ på musen kan IKKE anvendes til at ’scrolle’ (rulle) ned i vinduet, da den skifter mellem de enkelte skemanumre, som allerede er indtastet.

Indtastningen af besvarelser i de enkelte spørgsmål sker på én af følgende måder

· ved angivelse af tal

· ved faste svarmuligheder

· ved fritekst

Når spørgsmålet er markeret enten med en mørk markering af svarmuligheden eller en stiplet linje om selve spørgsmålsformuleringen kan der indtastes besvarelser. Ved faste svarkategorier som fx i spørgsmål ”1 Køn” kan dette ske enten ved at klikke på pilen til højre for svarmuligheden eller ved at taste tallet for svaret (i spørgsmålet om køn, svarer 1 til kvinde, 2 til mand og 3 til ubesvaret). I spørgsmål hvor svarene angives ved afkrydsning som fx i spørgsmål 3 om ungdomsuddannelse kan dette ske enten ved at klikke med musen på svarmuligheden eller ved at trykke på ’mellemrums-tasten’, når den ønskede svarmulighed er markeret. Ubesvarede spørgsmål indtastes ved at markere svarmuligheden ”Ubesvaret”.

Der skal som minimum indtastes et skemanummer, for at en besvarelse gemmes.

Når indtastningen er nået til spørgsmål 14, er det nødvendigt at rykke skemaet til venstre og fortsætte foroven. Dette gøres ved at flytte ’baren’ nederst i vinduet en anelse til højre og rykke baren til højre i vinduet opad. Herefter fortsættes med indtastningen af spørgsmål 15 til 24. Efter indtastningen af spørgsmål 24 flyttes ’baren’ nederst i vinduet helt til højre og ’baren’ til højre i vinduet helt op. Herefter kan indtastningen af besvarelserne fortsætte med spørgsmål 25 til spørgsmål 27.

Når indtastningen er afsluttet, trykkes på ’Gem og luk’.

Øvede brugere af Access kan med fordel anvende den anden indtastningsfunktion i indtastningsmodulet, nemlig ’Indtast/Ret/Slet svar’. Her anvendes ikke en skabelon men en indtastningstabel, samtidig med at der er overblik over samtlige besvarelser. Tabulatortasten anvendes til at hoppe til næste spørgsmål. Ved faste svarkategorier anvendes enten pilen til højre for den markerede svarmulighed eller tallet for svaret. Ved spørgsmål med afkrydsning kan mellemrumstasten eller musen anvendes.

1.3 Databehandlingsmodul

Efter indtastningen af data kan der gennemføres en række statistiske kørsler. I databehandlingsmodulet er der for hvert spørgsmål prædefineret en funktion for frekvenser eller åbne besvarelser. Ved at klikke på det spørgsmål, som der ønskes databehandling på, fremkommer et nyt vindue med enten de åbne besvarelser (fritekst) eller frekvenserne for svarene dels på antal dels på procent. Herudover er der mulighed for at anskueliggøre svarfordelingen grafisk i form af lagkagediagrammer ved at klikke på symbolet for lagkagediagram lige under spørgsmålet.

Der kan ligeledes udarbejdes søjlediagrammer i Excel. Se afsnit 2.6. nedenfor.

Både de åbne besvarelser, frekvenserne og lagkagediagrammerne kan udprintes på sædvanlig vis (ctrl+P). Udskriften kan ses på skærmen ved at klikke på ’Vis udskrift’.

For spørgsmålene 10 til 21 er der ved hjælp af funktionen ’Skala-filter’ mulighed for at sortere i svarmulighederne. Dette kan gøres, hvis man af den ene eller anden grund ikke ønsker at medtage fx ubesvarede. ’Skala-filter’ anvendes til at angive hvilke svarmuligheder der ønskes medtaget i databehandlingen. Af hensyn til sammenlignelige resultater for undersøgelsen, bør der anvendes det samme skalafilter for hvert spørgsmål, således at fx ubesvarede konsekvent inddrages eller udelades. 

I det omfang, at respondenterne har mulighed for at angive ’andet’ som svar, kan der klikkes på ’Andet’-svar for at se disse besvarelser.

Udover databehandling i form af frekvenser og præsentation af åbne svar er der mulighed for at gennemføre krydstabuleringer efter eksport til Excel. Se afsnit 2.7. nedenfor.

1.4 Idékatalog

Værktøjet indeholder et idékatalog, som bygger på besvarelser i en spørgeskemaundersøgelse blandt institutrepræsentanter på 100 lange, videregående uddannelser i Danmark, samt input fra fokusgruppeinterviewene. Idékataloget indeholder erfaringer med tiltag til nedbringelse af frafald på lange, videregående uddannelser. Tiltagene er inddelt i samme emner som spørgeskemaet, og kan derfor anvendes direkte som inspiration på de områder, hvor undersøgelsen viser, at instituttet med fordel vil kunne sætte ind. Ved at klikke på det relevante emne åbnes et tekst-dokument med de indsamlede erfaringer.

Det anbefales at læse indledningen til idékataloget.

Søjlediagrammer

Databehandling udenfor værktøjet giver mulighed for at udarbejde søjlediagrammer i eksempelvis Excel. Nedenfor følger en vejledning i, hvordan man kan lave en række såkaldte ”100% stakkede søjler”, som kan give et grafisk overblik over svarfordelingen.

1. Eksporter data fra Frafaldsdatabasen til Excel (uden labels).

2. Kopier de datakolonner, der ønskes vist i diagrammet, til et nyt regneark, så de kommer til at stå ved siden af hinanden (start i kolonne B) Se eksempel i figur 1.

Figur 1:
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3. For at få en sammentælling af svar indtastes spørgsmålets svarmuligheder (i eksemplet 1. Slet ikke… 5. Ubesvaret) for enden af datasættet (i eksemplet: i cellerne A14-A18). Se figur 2.

4. Spørgsmålsnavnet fra øverste række (i eksemplet q10a1… q10a5) indtastes ligeledes som vist i figur 2 (i eksemplet: i cellerne B13-F13)

5. For at lave en sammentælling af svar skrives følgende formler (i eksemplet: i cellerne B14-F18):
Celle B14: TÆL.HVIS(B2:B11;1)… Celle F14: TÆL.HVIS(F2:F11;1)
Celle B18: TÆL.HVIS(B2:B11;5)… Celle F18: TÆL.HVIS(F2:F11;5)

Således at der i hver celle i tabellen under datasættet er en sammentælling af data.

Se figur 2

Figur 2:
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6. For at lave søjlediagrammer skal data i den nye tabel markeres (i eksemplet: cellerne A13-F18). Herefter trykkes på diagram-ikonet.

7. Under diagramtype vælges ”100% stablet søjlediagram” – tryk ”Næste”.

8. Ud for ”Serie i” markeres ”rækker” – tryk ”Næste”.

9. Skriv en titel til diagrammet i ”Diagramtitel” (i eksemplet: Spørgsmål 10) – tryk ”Næste”.

10. Vælg dernæst om diagrammet skal placeres som nyt ark eller som objekt i det bestemt regneark (i eksemplet vælges mulighed 2).

11. Diagrammet viser nu 10a1… 10a5 som 100% stablede søjlediagrammer (jf. figur 3).

Figur 3:
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1.5 Krydstabuleringer

Databehandling udenfor værktøjet giver ligeledes mulighed for at udarbejde krydstabeller i eksempelvis Excel. Krydstabeller er velegnede til at beskrive, om forskellige grupper af respondenter (eksempelvis mænd og kvinder) svarer forskelligt på spørgsmålene. Nedenfor følger en vejledning i, hvordan man kan lave krydstabuleringer.

1. Eksporter data fra Frafaldsdatabasen til Excel (med labels).

2. Kopier de to datakolonner, der ønskes krydset med hinanden, til et nyt regneark, så de kommer til at stå ved siden af hinanden (i eksemplet ønskes ”køn” krydset med ”Spørgsmål 10 – Vigtighed”). Se figur 1.

Figur 1
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3. Marker de relevante celler (i eksemplet cellerne A1-B11) og tryk på ”Pivottabel og pivotdiagram” under menuen ”Data”.

4. Under ”Trin 1 af 3” markeres ”Microsoft Excel-liste eller database” og ”Pivottabel”, hvorefter der trykkes ”Næste”.

5. ”Trin 2 af 3” viser nu dataområdet (eksemplet: $A$1:$B$11). Tryk ”Næste”.

6. Under ”Trin 3 af 3” vælges ”Layout”.

7. ”1. Køn” i skærmbilledets højre side trækkes nu ved hjælp af musen til ”Kolonne-feltet” – ”10.1 Vigtighed” i skærmbilledets højre side trækkes til ”Række-feltet”.

8. ”1. Køn” i skærmbilledets højre side trækkes nu til ”Data-feltet”.

9. Dobbeltklik på ”Antal af 1. Køn”, som befinder sig i ”Data-feltet”. Sørg for at ”Antal” er markeret under ”Summér med:”.

10. Tryk ”OK” to gange og derefter ”Udfør”.

11. ”Køn” er nu blevet krydset med ”Spørgsmål 10 – Vigtighed”.

Se figur 2

Figur 2
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12. Hvis der ønskes beregnet en procentvis fordeling af besvarelserne markeres datatabellen (i eksemplet cellerne A4 - D10), kopieres (ctrl+C) og sættes ind (ctrl+V) nedenfor (i eksemplet i celle A14).

13. For at give plads til procentberegningerne, markeres cellerne til højre for den første datakolonne, som procentfordelingen ønskes beregnet for (i eksemplet cellerne C14 – C20). Højreklik på musen og tryk ’Indsæt...’, marker ’Ryk celler til højre’ og tryk ’OK’. Dette gentages for de øvrige datakolonner, som procentfordelingen ønskes beregnet for.

14. Skriv en overskrift for hver af de nye datakolonner (i eksemplet ’% af kvinder’ i celle C14 og ’% af mænd’ i celle E14, samt ’% i alt’ i celle G14)

15. Skriv ’=sum(B15/B20)*100’ i celle C15 for at beregne procentfordelingen af ’Slet ikke’ for ’Kvinder’. For at kopiere formlen til de øvrige celler i kolonne C, markeres celle C15, musen holdes over nederste højre hjørne af cellen, således at der fremkommer et sort kryds. Højre musetast holdes nede og musen trækkes ned til og med celle C20 og slippes. Formlen er nu kopieret. Samme fremgangsmåde gentages for de øvrige datakolonner, som procentfordelingen ønskes beregnet for.

1.6 Sammenlægning af data fra flere undersøgelser

I visse situationer kan det være hensigtsmæssigt at samle data fra flere forskellige undersøgelser for at gennemføre statistiske kørsler på det samlede datamateriale. Det kunne eksempelvis være, hvis der er tale om flere undersøgelsesperioder på samme institut, eller hvis et fakultet ønsker at undersøge hvilke forhold der samlet set gør sig gældende på en række af fakultetets institutter.

I eksemplet nedenfor sammenlægges to databaser – Database 1 og Database 2. 

1. Start med at kopiere én af de to databaser, for at have en database, som det samlede datasæt kan lægges over i. Omdøb den nye database til eksempelvis ’Samlet database’

2. I ’Samlet database’ slettes data ved hjælp af modulet ”Indtastning ( Indtast/Ret/Slet data”: Marker samtlige rækker og tryk ’Delete’

3. Bekræft sletning og luk ’Samlet database’

4. Åbn Database 1 og tryk på ”Database”-vinduet i menulinien

5. Under tabeller højreklikkes på ”tblData” og ”Eksporter…” vælges

6. Gem som ”Excel 97-2000” med et navn, der indikerer, at data er fra Database 1 (fx ’data1’)

7. Punkt 4-6 gentages for Database 2

8. De to Excel-filer lægges sammen ved at markere alle rækker i den ene fil trykke ctrl+C for herefter at gå over i den anden fil og indsætte rækkerne (ctrl+V) under den nederste række. Sørg for at skemanumrene i den samlede fil er unikke. Der må ikke være gengangere blandt skemanumrene, samtidig med at skemanumrene ikke må indeholde bogstaver. Gem den nye Excel-fil under et nyt navn, eksempelvis ’data samlet’

9. Åbn den ’Samlet database’ (den du oprettede under punkt 1-3)

10. Under ”Filer” vælges ”Hent eksterne data ( Importer…”

11. Find filen ’data samlet’ (den du oprettede under punkt 8) – husk at sætte filtype til Excel for at finde den

12. ”Guiden importer regneark” åbnes automatisk – vælg ”Næste”

13. Sørg for at der er flueben i ”Første række indeholder kolonneoverskrifter” – tryk ”Næste”

14.  Marker ”I en eksisterende tabel” og vælg ”tblData” – tryk ”Næste”

15. Tryk ”Udfør”

16. Data fra Database 1 og Database 2 er nu importeret til den ’Samlet database’

Tips til gennemførelse af undersøgelser

Der er en række forhold, man skal være opmærksom på, når man gennemfører spørgeskemaundersøgelser. Det gælder også selvom man har et gennemprøvet spørgeskema til sin rådighed. Især bør institutterne forud for iværksættelsen af en undersøgelse tage stilling til

· Afgrænsningen af begrebet frafald

· Løbende eller ad hoc undersøgelser?

Herudover giver denne brugerhåndbog et par afsluttende praktiske tips til gennemførelse af spørgeskemaundersøgelser.

1.7 Refleksioner omkring afgrænsningen af begrebet frafald

Der findes ikke nogen alment accepteret og anvendelig definition på frafald. Det på trods af, at begrebet frafald ofte og især udenfor uddannelsesverdenen bruges som en absolut størrelse. Værktøjet lægger derfor heller ikke op til en bestemt definition på frafald, men kan anvendes uanset hvor snævert eller bredt institutterne vælger at definere frafaldne studerende.

I det følgende vil der blive fremført refleksioner over begrebet frafald, som ikke skal ses som et forsøg på at definere frafald entydigt, endsige en udtømmende beskrivelse af forskellige definitioner på begrebet frafald. Refleksionerne er tænkt som et bidrage til at uddannelsesinstitutionerne kan nå frem til den for dem mest optimale afgrænsning af målgruppen, når de efterfølgende anvender værktøjet.

Det er grundlæggende væsentligt at se på, hvad de ’frafaldne’ studerende laver efter deres afbrud af studiet. Som udgangspunkt vil det altid set ud fra et institutsynspunkt være tale om frafald, hvis en studerende ikke fortsætter på det pågældende studium eller institut. Set med en studerendes øjne vil der imidlertid ofte ikke være tale om et frafald, når man fortsætter med det samme fag på et andet institut. Ind i mellem disse yderpunkter ligger der en række grænsetilfælde, som fx studerende, der afbryder studiet lige før bestået bachelor, tilmelder sig et nyt studium og får merit på den nye uddannelse, således at den oprindelige bachelor bestås.

Man kan også diskutere afgrænsningen af udgangspopulationen: Er der tale om alle de personer

· som har fået tilbudt en studieplads og indsendt den skriftlige ja tak?

· som er mødt op til den første undervisning?

· som stadig er tilmeldt studiet ved den officielle tælling pr. 1. oktober?

Det er klart, at forskellige definitioner af udgangspopulationer vil resultere i lige så mange forskellige antal af frafaldne.

Ofte vil en stor del af frafaldet være decideret omvalg, idet studiet ikke viste sig at være det, den studerende havde forventet. På visse studier kan dette omvalg være ganske bevidst i forhold til en uddannelsesstrategi, således at man bruger studiet som springbræt til at komme ind på ønskestudiet, som er sværere at komme ind på. Det gælder især, hvis de to studier er nært beslægtede. Man kan således i visse situationer godt tale om ’lykkelige studieskift’, som udtryk for et fra-valg mere end et fra-fald: De studerende vælger at afbryde studiet til fordel for noget bedre, uanset om dette er indenfor uddannelsessystemet eller fx på arbejdsmarkedet.

I visse tilfælde kan måden at opgøre frafaldet på være forskellig fra institut til studerende. Således vil institutterne kunne komme ud for, at studerende, som i institutternes materiale optræder som frafalden, ikke selv opfatter sig som frafalden fx når vedkommende som følge af tekniske regler omkring SU figurerer som udmeldt ved overgangen fra grunduddannelsen til overbygningen. For at imødegå, at afgrænsningen af frafaldet forplumres, kan det således være en god idé i følgebrevet til respondenterne (jf. afsnit 3.3.) at gøre opmærksom på instituttets afgrænsning af frafald.

1.8 Løbende eller ad hoc undersøgelser?

Hvert enkelt institut/afdeling eller institution skal for sig selv beslutte, om man vil gennemføre undersøgelsen løbende eller på et udvalgt tidspunkt eller på et udvalgt fag. Der er fordele og ulemper ved alle tre muligheder. Den enkelte undersøgelse skal dog gennemføres konsekvent på én af de tre måder.

Gennemføres undersøgelsen løbende, forstået på den måde, at alle frafaldne studerende modtager et spørgeskema i umiddelbar forbindelse med deres frafald, og at der løbende fx én gang om året laves databehandling på de indsamlede besvarelser, gælder følgende

Fordele:

· Respondenterne (de frafaldne) besvarer spørgsmål i frisk erindring omkring forholdene, hvilket mindsker graden af efterrationalisering og dermed giver mere sikre besvarelser

· Svarprocenten vil alt andet lige være højere, når besvarelsen sker i umiddelbar forlængelse af frafaldet, da respondenterne stadig beskæftiger sig mentalt med frafaldet, frem for hvis besvarelsen gennemføres et år eller mere efter frafaldet, hvor frafaldet for mange vil være et afsluttet kapitel.

Ulemper:

· Det kan blive omkostningsfyldt at gennemføre undersøgelsen for alle frafaldne studerende, når der tages højde for portoudgifter samt tidsforbruget på indtastning og databehandling.

· Forskellige respondenter kan tage stilling til de samme forhold under forskellige forudsætninger, hvis det sker så lang tid efter hinanden, at instituttet/afdelingen allerede har rettet op på nogle kritikpunkter. De enkelte besvarelser vil i givet fald ikke uden videre kunne sammenlignes.

Gennemføres undersøgelsen ad hoc, enten i en afgrænset periode, eller på et afgrænset fagområde, gælder de samme fordele og ulemper med modsat fortegn.

1.9 Praktiske tips

Nedenfor følger en kort tjekliste, som med fordel kan anvendes ved gennemførelsen af en spørgeskemaundersøgelse. Tjeklisten har til formål at

· Sikre inddragelsen af samtlige centrale elementer i gennemførelsen af undersøgelsen

· Fremme en høj svarprocent

· Sikre, at konklusioner drages på et tilstrækkeligt solidt datagrundlag

Spørgeskema: Brug udskriftfunktionen i værktøjets ”Diverse-modul” til at udskrive spørgeskemaet i det nødvendige antal eksemplarer. Husk at erstatte >>indsæt studie<< med studiets navn.

Nummerering: De udsendte spørgeskemaer skal nummereres fortløbende, hvis man af hensyn til svarprocenten, vil udsende påmindelser til de frafaldne, som ikke har svaret inden udløbet af en given svarfrist. Nummereringen kan med fordel starte med udarbejdelsen af en separat Excel-fil med udtaget af respondenter, deres navne og adresser. I filen tildeles hver respondent et unikt fortløbende nummer, som noteres på det spørgeskema, som udsendes til den pågældende respondent. Af hensyn til kvalitetssikringen kan der eventuelt udskrives adresselabels på baggrund af Excel-filen (ved hjælp af flettefunktion), hvoraf skemanummer ligeledes fremgår. På denne måde kan det ved pakningen af skemaer kontrolleres, om respondenten får tilsendt skemaet med det tilsigtede skemanummer. Den separate Excel-fil med respondenternes navne, adresser og skemanumre anvendes herefter til registrering af indkomne besvarelser, således at kun respondenter, som mangler at besvare spørgeskemaet, tilsendes en påmindelse.

Følgebrev: Der bør forfattes et følgebrev, hvor der fortælles om baggrunden for undersøgelsen, hvem (som gruppe) spørgeskemaet sendes ud til og en svarfrist ca. 3-4 uger frem i tiden. Erfaringsmæssigt returneres langt hovedparten af besvarelserne i løbet af de to første uger efter udsendelsen af skemaerne. Som nævnt i afsnit 3.1. kan det være en god idé i følgebrevet at beskrive målgruppen for undersøgelsen og dermed afgrænsningen af begrebet frafald, som instituttet ser det. De frafaldne studerende kan således se, hvorfor de har modtaget spørgeskemaet. Det kan ligeledes være en god idé at skrive navnet og telefonnummeret på en kontaktperson, således at respondenterne i tvivlstilfælde kan kontakte instituttet.

Svarkuvert: Der vedlægges en frankeret svarkuvert, idet svarprocenten alt andet lige herved øges.

Udsendelse af spørgeskema: Det kan være hensigtsmæssigt at indføre faste procedurer for udsendelsen af spørgeskemaet, således at den indgår som en del af det øvrige arbejde i forbindelse med frafaldet. 

Påmindelser: Der bør af hensyn til svarprocenten sendes påmindelser ud til alle dem, som endnu ikke har svaret på spørgeskemaet ved svarfristens udløb. Modtagerne af påmindelsen identificeres ved hjælp af filen med spørgeskemanummer koblet til navn og adresse. I påmindelsen gøres opmærksom på vigtigheden af, at så mange som muligt svarer, for at give så solidt et datagrundlag som muligt. Husk at skrive den nye svarfrist i påmindelsen.

Indtastning: Kan ske løbende, som spørgeskemaerne kommer ind. Som udgangspunkt anbefales det dog, at samle et større antal spørgeskemaer, så der kan opnås en vis rutine i indtastningen. Indtastningen kan naturligvis placeres i perioder, hvor den almindelige arbejdsbelastning ikke er så stor.

Databehandling: Kan som tidligere nævnt enten ske løbende med faste mellemrum eller efter en afgrænset periode afhængig af, om instituttet vælger løbende undersøgelser eller ad hoc undersøgelser. Det er dog afgørende, at der som datagrundlag foreligger et passende antal besvarelser. Der kan ikke gives noget absolut svar på, hvad et passende antal besvarelser er, da det afhænger af, hvor mange studerende, der går på studiet og ikke mindst hvor mange studerende, der er faldet fra i undersøgelsesperioden i alt. Som udgangspunkt bør man dog ikke drage vidtrækkende konklusioner på baggrund af færre end 50 besvarelser. Omvendt er 50 besvarelser heller ikke altid et tilstrækkeligt antal. Der bør i høj grad skeles til svarprocenten: Jo højere den er, desto sikrere er datagrundlaget.

Fortolkning af undersøgelsesresultater: Besvarelserne af de centrale spørgsmål i spørgeskemaet er todelte, således at der dels spørges til, om forholdet er gældende for den frafaldne, dernæst om forholdet har været en årsag til frafaldet. Indsatsområder vil være de forhold som flest frafaldne har angivet som frafaldsårsag.
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