Intervjumanual

Sa lyckas du béttre med din intervju

For att din intervju och transkriberingen av den ska bli sa lyckade som majligt finns flera
saker du kan tanka pa fore, under och efter intervjun. Darfor har vi pa Transkribering.nu
sammanstéllt en intervjumanual. | den har manualen delar vi med oss av vara basta tips

— allt for att slutresultatet ska bli sa lyckat som mgjligt!
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| korta drag

* En bra inspelning ger en bra transkribering!

» Testa att tekniken fungerar och att ljudet blir bra innan intervjun borjar, sa att du inte
behdver lagga vardefull intervjutid pa detta nar intervjun val ar igang.

* Inled intervjun med nagra sekunders tystnad. Da kan vi identifiera och ta bort storande
bakgrundsbrus.

« Lat alla intervjudeltagare presentera sig i borjan.

« Lat en person i taget prata.

« Bekrafta hellre respondenten genom att nicka eller le &n med smaord och

hummanden. Detta ar sarskilt viktigt vid samtal pa distans.
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Ar du forskare kommer en val forberedd och noga genomtankt intervjusituation att hjélpa
dig nar du ska ta fram ditt resultat. Tank noga igenom vad det ar du vill ha reda pa. Vilka
ska du prata med? Vilka fragor bor du stalla for att fa reda pa det du soker? Behover du

nagon form av medgivande for att intervjua dessa personer och fran vem?

Om du har tid och mdjlighet kan du testintervjua en van eller kollega for att bli medveten
om hur du pratar nar du staller fragor. Detta kan vara mycket avsljande om en till
exempel skrattar mycket eller anvander samma utfylinadsord hela tiden. Forsok att ha
ett sa tydligt sprak som mdjligt i sjalva intervjusituationen. Naturligtvis kan du inlednings-
vis konversera for att fa respondenten att kanna sig bekvam, men under sjalva intervjun

ar det bra om fragorna stalls sa tydligt och rakt som mdjligt, utan onddig utfylinad.

For att spela in intervjuer och fokusgrupper pa distans kan du

anvanda till exempel Skype eller Zoom. Dar kan du enkelt

spela in ett mote och spara det som ljud- eller videofil. Filen ~
sparas pa din dator nar motet avslutas och du stanger av

inspelningen.

Om du genomfor intervjuerna vid fysiska moten
rekommenderar vi att du anvander din telefon for inspelning. For Iphone finns appen
"Rostmemon” och for Android appen "Easy Voice Recorder”. Foredrar du att anvanda

dig av en diktafon kan du fa lana en sadan av oss!

For att spela in ett reguljart telefonsamtal finns appen "Tap A Call”. Den kraver ett

abonnemang men gar att utvardera gratis i sju dagar.
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Testa tekniken

Innan du genomfor dina intervjuer ar det viktigt att du kontrollerar inspelnings-
utrustningen. Detta galler bade vid intervju pa plats och vid intervju pa distans. Gor en
testinspelning for att sakerstalla att allt fungerar. Testa pa vilket avstand inspelnings-
utrustningen behover befinna sig for att det ska bli sa bra ljud som mdjligt. Det ar viktigt
att alla deltagare hors lika bra. Om du placerar utrustningen pa ett bord bér du vara
forsiktig med att stalla ner eller flytta pa andra saker pa bordet eftersom det kan stora
inspelningen. Andra vanliga storningar ar prassel med papper, skrap med stolar eller att

nagon éater eller dricker.

Genom att testa utrustningen i forvag minimerar du risken A
att behdva lagga vardefull intervjutid pa att fixa teknikstrul 8

nar intervjun val ar igang. Se till att inspelnings- N ol
utrustningen ar laddad och att det finns ett extra batteri. ‘ b

Hitta en lugn plats

Genomfor intervjun pa en lugn plats utan storande brus eller sorl. Bast ar om ni ar

ensamma och inte blir storda under tiden.

Avsatt tid

Nar du bokar tid for intervju ar det viktigt att sjalva intervjutiden ar val tilltagen. Ha en viss

felmarginal om det av nagon anledning skulle bli ett avbrott i intervjun.

Forbered respondenten

Att i forvag skicka dina fragor till den som du ska intervjua kan hjalpa hen att snabbare fa
en bild av vad just du &r intresserad av och hjalpa hen att férbereda sig. Forsakra dig i

forvag om att respondenten har avsatt tid och fokus pa intervjun. Genomfors intervjun pa
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distans bor du tipsa respondenten om att leta upp en lugn plats utan ljud och aktivitet i

bakgrunden.

Under intervjun

Nar du har forberett dina fragor och allt det tekniska och praktiska ar det dags att ta itu

med sjélva innehallet — din intervju.

Vem ar vem?

Inled garna med att vara tysta i nagra sekunder. Da kan vi
ibland identifiera stérande bakgrundsbrus och redigera
bort det. Nar intervjun borjar ar det bra att du forst berattar
vem det r som intervjuas och i vilket syfte. Ar det en
gruppintervju ar det bra om intervjudeltagarna forst tar en
runda en och en och sjalva presenterar sig. Det gor det
enklare for transkriberaren att koppla ihop rost med namn
for att sarskilja personerna. Har du tillatelse och mojlighet

att gora en videoinspelning av samtalet underlattar det

ytterligare vid sarskiljning.

Bekrafta garna — avbryt inte

Avbryt inte respondenten. Om du vill bekrafta det hen sager ar det battre att nicka eller le
an att bekrafta med ord. Smaord som "mm”, "ja” och "precis” kommer latt med pa
inspelningen som prat i munnen och gor det svarare att urskilja vad som sades. Om du
intervjuar pa distans kan smaord gora att respondentens prat inte hérs alls under nagon

sekund. Da kan viktig information ga forlorad.
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| fokusgrupper och gruppintervjuer ar det extra viktigt att tanka pa att lata en person i

taget prata.

Efter intervjun

Nar det ar dags att skicka intervjun pa transkribering finns det nagra saker som du kan
tanka pa. Beratta garna vad intervjun eller projektet handlar om i stora drag. Om det
forekommer facktermer tar vi tacksamt emot en ordlista med centrala begrepp. Fundera
pa om det kan finnas nagon annan information som kan vara bra for oss att kanna till.
Innehaller materialet kansliga uppgifter? Vid behov kan vi se till att anonymisera
utskriften genom att délja namn pa personer, platser,

organisationer et cetera. Vill du att ha utskriften extra h
detaljerad eller allmanspraklig? Hur bradskande ar det? Vi ar

flexibla och kan anpassa oss efter dina dnskemal.

74

Vi onskar dig stort lycka till med dina intervjuer!
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