KOHTI PAREMPIA
KYSELYITA

Kerro mielipiteesi!

atta din asikt!

Lhopinior



Kiitos etta latasit oppaamme!

Olet ottanut ensimmaisen askeleen kohti entista parempien
kyselyiden ja tutkimusten tekoa. Onnittelut!

Oikein suunniteltu ja toteutettu kysely antaa arvokasta tietoa, auttaa ymmartamaan
kohderyhmaasi paremmin ja tukea paatoksentekoa. Keraa vastauksia joilla on merkitysta!

Kayttokohteita ovat esimerkiksi asiakastyytyvaisyyskyselyt, henkilostotyytyvaisyyskyselyt,
asiakkaiden tarpeiden kartoitukset, tyoilmapiirikyselyt, koulutuspalautteet.

Webropolilla saa tehtyd ammattimaiset kyselyt helposti.

Valmiit kyselypohjat apunasi:
» Monipuoliset toiminnallisuudet

o Laajat datankeruun mahdollisuudet
o Vastausten kerays jopa 53 kielella

Tama opas tarjoaa sinulle muutamia kaytannon neuvoja ja vinkkeja kyselyn tekemiseen ja
toteuttamiseen:

Suunnittelu
Kyselyn luonti
Ulkoasu
Saatekirje
Kyselyn testaus
Kyselyn lahetys
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1. Suunnittelu

Maarittele tavoite

Ennen kyselyn luomista, on ensisijaisen tarkeaa, etta sinulla on selkea kasitys siitd, mita
haluat saavuttaa. Madarittele tavoitteesi selkedsti ja varmista, etta jokainen kysymys
auttaa sinua paasemaan lahemmas naita tavoitteita.

Valitse kysymykset huolellisesti siten, ettd ne ovat relevantteja yrityksellesi. Kysymysten
tulisi tarjota merkityksellista tietoa yrityksellesi.

Jos haluat saada selville useita eri asioita, on parempi luoda kaksi lyhyempaa kyselya kuin
yksi pitka ja epdjohdonmukainen kysely.

Valitse kohderyhma

« Mika on kohderyhmasi? Nykyiset asiakkaat vai haluatko tietda mita yleisesti
asiasta ajatellaan?

» Pohdi, lahetatko kyselyn kaikille kohderyhmasta vai valitsetko heista jonkin tietyn
otoksen.

» Mieti, millainen kyselyn kielen ja ulkoasun tulisi olla, jotta se tavoittaa ja puhuttelee
kohderyhmaasi.

Suunnittele ajankaytto

Kyselyn keston maarittely
o Paata, kuinka kauan haluat kyselyn olevan avoinna vastaajille.
o Huomioi kyselyn luonne ja tavoitteet.
« Anna vastaajille riittavasti aikaa vastata, mutta huomioi myds tavoiteltu
vastausmaara.

Muistutusten aikataulu:
e Suunnittele muistutusten lahettaminen kyselyyn vastaamattomille.
o Ajoita muistutusten lahetys, huomioiden milloin kysely sulkeutuu.
* Muistutukset lisdavat vastausaktiivisuutta ja auttavat saavuttamaan paremman

vastausmaaran.

Aikataulun selkeys ja viestinta:
« Kerro vastaajille selkeasti, kuinka pitkaan kysely on avoinna.
o Tarjoa mahdollisuus yhteydenottoon kysymyksia tai teknista tukea varten.
o Varmista, ettd vastaajat saavat tarvittavan tiedon kyselyn tarkoituksesta ja
anonymiteetista.
» Huomioi ulkoiset tekijat, kuten lomat tai tapahtumat, jotka voivat vaikuttaa
vastausaktiivisuuteen.

Kyselyn paatos ja analysointi
« Varaa riittavasti aikaa tulosten analysointiin ja raportointiin.
» Kyselyn luonteesta riippuen, voit tarvittaessa lahettaa vastaajille kiitosviestin ja
tiedottaa mahdollisista jatkotoimenpiteista kyselyn paattymisen jalkeen.
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Suunnittele palautteen keraystapa

« Kuinka tavoitat parhaiten vastaajasi?

o Keraatko palautetta yhdesta vai useammasta kanavasta?

« Lahetatko kyselyn sahkopostitse?

o Lahetatko kyselyn SMS-kyselyna?

o Lisaatko julkisen linkin verkkosivustolle?

o Lisaatko linkin intranetiin?

« Kaytatko QR-koodia?

» Onko kohderyhmasi mahdollisesti esim. kaupoissa tai messuilla? Tall6in
Webropol WOTT-palautelaite jalustalla voisi tavoittaa kohderyhmasi parhaiten.

Webropolilla onnistuu monikanavainen tiedonkeruu
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2. Kyselyn luonti

Kyselya luodessa tulisi aina pitdd mielessa tavoite: mitd haluat tietad?
Pohdi jokaisen kysymyksen kohdalla, miten siitd saatuja tuloksia voidaan hyddyntaa ja mita
lisdarvoa se antaa.

Jos olet tehnyt vastaavanlaisen kyselyn aikaisemmin, voit kdyttda samoja kysymyksia, jolloin
tuloksien vertailu on mahdollista. Uutta kyselya luodessa, kannattaa kuitenkin poistaa
kysymykset, jotka eivat aikaisemmissa kyselyissé ole toimineet tai tuottaneet toivottua
tietoa.

Kyselyn rakenne ja kysymysten muotoilu

o Tee kyselysta mahdollisimman lyhyt. Jos kyselysi on liian pitka, vastaajat saattavat
keskeyttaa vastaamisen.

» Pida kyselysi ytimekkaana ja keskity tarkeimpiin kysymyksiin.

o Kayta selkeaa kielta: valta teknista ja monimutkaista ammattikieltd, joka saattaa
hammentaa vastaajia.

o Pida kysymyksesi yksiselitteisina ja selkeina.

« Millaisia kysymyksia laadit? Avoimia, vaiko valmiilla vastausvaihtoehdolla
varustettuja?

» Valintakysymyksiin on helppo vastata ja ne helpottavat tiedon kerdamista
standardoidussa muodossa, jota on helppo analysoida.

o Mieti missa jarjestyksessa kysymykset esitetaan, jotta ne selventavat vastaajalle
asiayhteydet ja muodostavat kyselylle punaisen langan.

» Mieti myos kysymysten kohdalla, onko sen kysyminen kyselyn kannalta valttamatonta
vai ei.

» Kysy aina vain yhta asiaa kussakin kysymyksessa.

« Al3 esité negatiivisesti muotoiltuja kysymyksia.

« Mikali kysely on pitka, muista tehda sivunvaihdot niin etta yhdella sivulla on max 8
kysymysta.

« Voit my0s lisata kyselyysi etenemispalkin, josta vastaaja ndkee minka verran
kyselysta on viela jaljella.
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Hypyt ja saannot

Hypyt ja saannot ovat hyodyllisia kyselyssa. Ne auttavat parantamaan vastaajien kokemusta ja
kyselyn tehokkuutta sekd mahdollistavat vastaajan ohjaamisen oikeisiin kysymyksiin tai
kyselylohkoihin ja/tai kysymysten tai kyselyosioiden ohittamisen perustuen vastaajan
aiempaan vastaukseen tai muihin saantéihin.

Esimerkiksi, jos vastaaja ilmoittaa, ettei ole koskaan kayttanyt tiettya tuotetta, heidat voidaan
ohittaa tuota tuotetta koskevilta kysymyksilta, jotta he eivat nae heille turhia kysymyksia.
Hypyt auttavat parantamaan vastaajien kokemusta, saastavat aikaa ja vahentavat turhien
kysymysten maaraa.

Saannot ovat ohjeita tai ehtoja, joiden perusteella kysely toimii. Ne voivat liittya esimerkiksi
vastaajan demografisiin tietoihin tai vastausten yhdistelemiseen. Voit esimerkiksi asettaa
saannon, etta vastaajien on taytettava tietyt kriteerit voidakseen jatkaa kyselyn tayttamista.
Saannoilla voi myds piilottaa kysymyksia ja/tai vastausvaihtoehtoja. Sadnnot voivat myos
auttaa tiettyjen vastausten validoinnissa tai varmistaa vastausten johdonmukaisuus.

Hypyt ja sdannot auttavat kyselyn luonnissa monin tavoin:
o Tehokkuus: Hypyt ja sdannot sadstavat vastaajien aikaa ja vaivaa, koska heita ohjataan
suoraan relevantteihin kysymyksiin ja heidan ei tarvitse vastata turhiin kysymyksiin.

» Raatalointi: Hypyt ja saannoét mahdollistavat kyselyn raataloinnin vastaajan tarpeiden tai
ominaisuuksien perusteella. Voit luoda kohdennetumpia kyselyita ja saada tarkempaa
tietoa kohderyhmastasi.

o Tarkkuus: Hypyt ja sdannot voivat auttaa valttdmaan virheita tai puutteellisia vastauksia
asettamalla ehtoja tai tarkistuksia vastausten johdonmukaisuudelle ja validiteetille.

« Parempi kokemus: Hypyt ja sdannot parantavat vastaajien kokemusta, koska he
tuntevat, etta heita kuunnellaan ja heille tarjotaan kysymyksia, jotka ovat heille
relevantteja.

Kayta kysymystyyppien yhdistelmia

Vaikka valintakysymykset ovat hyddyllisia, ala luota yksinomaan niihin. Yhdistele avoimia
kysymyksia, asteikkoja ja muita kysymystyyppeja saadaksesi kattavamman kuvan vastaajien
mielipiteista.

Webropol-sovelluksessa on 20 kysymystyyppid, joilla saa yli 60 erilaista kysymys-variaatiota.

Kayta kannustimia

Joskus kannustimet kasvattavat vastausprosenttia. Voit harkita kannustimien tarjoamista
vastaajille esimerkiksi alennuksella, ilmaisella kokeilulla tai mahdollisuudella voittaa palkinto.
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3. Ulkoasu

Herattaaksesi vastaajan mielenkiinnon, on tarkeaa etta kysely nayttaa miellyttavalta ja
ammattimaiselta.
Vastaajan on hyva tunnistaa kyselyn lahettdjan brandi, kuten logon ja varit.

Hyvin tehty ja kivannakoinen ulkoasu houkuttelee myds paremmin vastaamaan.
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Esimerkkikysely

4. Saatekirje

Muotoile saatekirje ja otsikko, jotka herattavat vastaajien mielenkiinnon ja halun
vastata kyselyyn.

Mieti, kuka on saatekirjeen lahettaja seka kenen puoleen vastaajat voivat kaantya,
mikali heilla on kysyttavaa.

Mikali kyselysi sisaltaa ainoastaan NPS-kysymyksen, suosittelemme kokeilemaan
NPS-kysymyksen lisdamista suoraan vastaajalle lahtevaan sahkopostiin. Tama
kasvattaa vastausprosenttia selvasti.
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5. Kyselyn testaus

Testaa kysely ennen lahettamista itse tai mielellaan muutaman kollegasi
avulla nahdaksesi ovatko kysymykset selkeita ja yksiselitteisia.

Kyselyn testaus on olennainen askel sen tehokkuuden varmistamiseksi ja
luotettavan tiedon kerdamiseksi.

Tassa muutamia vaiheita, joiden avulla voit testata kyselyasi:

Tarkista kyselyn suunnittelu:
» Aloita tarkastelemalla kyselysi yleista rakennetta.
o Varmista, etta kysely sujuu loogisesti ja etta vastausvaihtoehdot

kattavat kaikki mahdolliset vastaukset.

Kyselyn pilottitesti:
« Pilottitestin avulla voit tunnistaa mahdolliset ongelmat, epaselvat
kysymykset tai tekniset ongelmat ennen kuin lahetat kyselyn
suuremmalle kohderyhmalle.

Arvioi ja testaa kysely:
» Pyyda osallistujia kertomaan, mikali he ovat huomanneet kyselyssa

epaloogisuuksia tai virheita.

Muutokset ja uudelleentestaus:
o Tee tarvittavat muutokset kyselyyn palautteen ja alustavan testauksen

tulosten perusteella.
o Paivita epaselvia kysymyksia, tarkenna vastaus-vaihtoehtoja tai

muokkaa kyselyn hyppyja ja sdantoja tarpeen mukaan.

Lopuksi:
Varmista ettda mahdolliset hypyt ja saannot toimivat tarkoitetulla tavalla.

Seuraamalla naita vaiheita varmistat, etta kyselysi keraa tehokkaasti kohderyhmaltasi
tarvitsemasi tiedot.
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6. Kyselyn lahetys

Kun kysely on valmis, on ldhetyksen vuoro.

Webropolilla voit kerata vastauksia
» Henkilokohtaisena sahkopostina
o Julkisena nettilinkkina
QR-koodina
SMS-viestina
WOTT-palautelaitteella

Voit myos halutessasi ajastaa lahetyksen tiettyyn ajankohtaan.
Webropolissa voit seurata reaaliaikaisesti kuinka moni kyselyyn on vastannut.

Jos olet valinnut henkilokohtaisen lahetystavan, voit myos lahettda muistutuksia niille,
jotka eivat vielad ole vastanneet.

Lopuksi

Mita enemman aikaa ja vaivaa naet valmistelutyohon ja kyselyn rakentamiseen, sita
parempia ja kayttokelpoisempia tuloksia saat.

Mikali sinulla on kysyttavaa tai kaipaat apua kyselyn tekemiseen, olethan meihin
yhteydessa: myynti@webropol.fi

Jarjestamme myo6s saannollisesti yleisia koulutustilaisuuksia kyselyn luonnista seka
raportoinnista. Koulutuksista voit kysya lisda: koulutus@webropol.fi

Toivotamme tuloksellista kyselya!
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