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Dokumentation och protokollféring

Allt som ar av betydelse for forsokets genomférande ska dokumenteras och protokollféras.
Forutom allménna krav kan det inom ramen for varje undersokning finnas behov av precise-
ringar som inte finns med i foreskrifterna i Forsokshandboken eller i andra referenser. Detta
ska i sa fall tydligt dokumenteras i forsoksplanen.

Alla avvikelser fran forsoksplanen ska motiveras och dokumenteras. Det kan gélla att
foreskrivna forsoksatgarder av nadgon anledning inte kan féljas till punkt och pricka, att man
har misslyckats med négot eller har gjort fel. Oppenhet och bra kommunikation mellan
undersokningsledare och forsoksutforare ar A och O i forsoksverksamheten.

Radata

Radata innefattar alla arbetsdokument, anteckningar etc. som kravs for att rekonstruera och
utvardera en undersokning. Uppgifterna kan finnas pa papper, elektroniskt och/eller andra
medier.

Radatat kan hanteras bade i original och pa kopior. Det &r vasentligt att original och
(arbets)kopior kan sarskiljas pa ett entydigt satt sa att det inte behover uppsta osékerhet om
vilket dokument som géller. En originalhandling i pappersformat ska dateras och signeras av
den som utfardat handlingen och i forekommande fall av den/de som fort in uppgifter pa den.
Vidare ska handlingen vara skriven med bestandig skrift. Om originalhandlingen finns lagrad
pa datormedia ska det finnas en sakerhetskopia eller utskrift av den som mérks, dateras och
signeras.

Insamling och rapportering
Insamling av radata ska félja foreskrifterna i forsoksplanen och utforas enligt foljande:

e Radata som registreras automatiskt eller manuellt i dator/datasamlare ska identifieras vid
insamlingstillfallet av den som svarar for insamlandet. Eventuella andringar ska matas in
separat med angivande av orsak till &ndring samt dateras och signeras av den som utfor
andringen.

e Data som registreras manuellt pa papper (faltkort, kompletteringskort eller annat
protokoll) ska dateras och signeras. Varje andring i radatat ska goras sa att originaltexten
fortfarande &r lasbar. Detta sker bast genom att man drar ett streck 6ver den gamla upp-
giften och skriver in den nya uppgiften bredvid och en férklaring till &ndringen.

e Radatafel dokumenteras och bifogas alltid med radatarapporteringen.
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e Radata kan ersattas av en exakt kopia som &r kontrollerad, daterad och signerad och som
pa satt blir en originalhandling. Manuella anteckningar ska goras med bestandig skrift.
Om blyerts anvands, t.ex. vid datainsamling i falt, tas en kopia av anteckningarna som
dateras och signeras och da blir till original.

Radatahantering hos forsoksutforare

Forsoksutforaren ska sanda in allt radata till undersokningsledaren i originalform antingen
fortlopande eller alltsammans pa en gang nar forsoket ar avslutat, allt enligt foreskrifterna i
forsoksplanen. Nar ett enskilt forsok ar genomfort och avslutat vid en férséksanlaggning ska
forsoksutforaren skicka en arsrapport till undersokningsledaren som ett kvitto pa att forsoket
ar slutfort. Arsrapporten bestér normalt av faltkortet med ev. bilagor och ska innehélla allt
radata eller allt aterstdende radata om en del redan har inrapporterats under
vaxtodlingssésongen.

Radata som inte sénds in fortlopande ska forvaras pa ett sékert satt tillsammans med ovrig
information for det aktuella forsoket. Varje datalista eller protokoll maste signeras av en
person vars kompetens/utbildning dokumenterats i meritlista. Vid registrering med dator bor
en papperslista alltid skrivas ut innehallande adbnummer och planbeteckning samt datum da
data insamlas. Radata ska skrivas med bestandig skrift.

Forsoksutforaren ska forvara identiska kopior av rapporterat material i ett ar eller till dess
undersokningsledaren meddelat att kopiorna kan kastas.

Radatahantering vid laboratorier

Laboratorier ska sanda in allt radata till undersokningsledaren i originalform antingen
fortlopande eller alltsammans pa en gang nar analyserna ar slutforda, allt enligt foreskrifterna
i forsoksplanen. Om radata registreras och rapporteras elektroniskt maste det finnas en
sékerhetskopia eller papperskopia som dateras och signeras.

Radatahantering vid andra forséksanordningar

Forsoksanordningar som pa uppdrag av undersokningsledare eller forsoksutforare arbetar med
betning av utsade samt uppvéagning av utséde, véxtskyddsmedel, godsel och andra
fornodenheter ska sanda in allt radata som dokumenterar arbetet till forsoksutforaren. Om
radata registreras och rapporteras elektroniskt maste det finnas en sikerhetskopia eller
papperskopia som dateras och signeras vid den aktuella forsoksanordningen.

Forsoksutforaren vidarebefordrar dessa radata till undersokningsledaren tillsammans med
arsrapporten. ldentiska kopior av radatat forvaras hos forsoksutforaren i exempelvis ett ar
eller till dess undersokningsledaren meddelat att kopiorna kan kastas.
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