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@ Statistiska centralbyran  Komplettering av inlimnade uppgifter avseende oktober manad for undersokningen

1) Anstélningsns o

1. Ladda hem Excelfil

Logga in pa www.insamling.sch.se med det anvandarnamn och I6senord er huvud-
kontaktperson tilldelats via e-post.

Nér du loggat in kommer du till en sida med kontaktuppgifter. Kontrollera uppgifter-
na och andra vid behov.

F6lj sedan instruktionerna pa skarmen.

2. Rattning/komplettering

Oppna Excelfilen som du sparat ner pa din egen dator/server och fyll i de efterfra-
gade uppgifterna.
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Kommentarer

SCBRadnr (ast kolumn)
Denna kolumn ér till for SCB:s interna bruk och anvands som identifierare vid inlas-
ning av uppgifterna i vart datasystem.

Organisatorisk hemvist

Ar den kod och eventuella klartext som ni inrapporterat. Den har vi med for att ni
lattare ska kunna identifiera personuppgifterna. Om det inte star nagot i den ko-
lumnen beror det pa att ni inte har nagon sadan indelning eller att det saknats i den
inskickade filen. Om det &r blankt i dessa kolumner sa later ni det vara sa. Ni be-
hover alltsa inte skriva in nagon uppgift dar.

Personnummer qast kolumn)

Denna kolumn &r last. Vill ni &ndra personnummeruppgifter, eller om ni inte har
tillgang till det korrekta person- eller samordningsnumret, kan ni notera det i cellen
for kommentarer.

Namn
Ingen kontroll pa namn gors.

Tjanste-/anstallningsbenamning
All personal ska ha en tjanste-/anstallningsbendamning. Lista pa befintliga koder finns
pa www.tjanstebenamning.scb.se.

Anstéallningens omfattning

Anstallningens omfattning anges i procent, med ett heltal mellan 0-100. Observera
att anstallningens omfattning ska anges med hansyn tagen till tjanstledighetens
omfattning.

Forskningsamnesgrupp



https://www.insamling.scb.se/Login.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx
http://www.tjanstebenamning.scb.se/

Samtliga anstéallda
All personal, oavsett tjanste-/anstallningsbendamning, ska ha en kod for forsknings-
amnesgrupp. Den personal som varken forskar eller undervisar ska ha koden 999.

Undervisande och forskande personal
Undervisande och forskande personal ska kodas till det &mne som de huvudsakligen
undervisar eller forskar inom.

Om den anstallde har en tjanste-/anstallningsbendamning som ar klassad som UF-
personal* samtidigt som ni angett koden 999, kommer det att i cellen std 999 UF
kodad utan dmne”. Den anstallde ska som ovan namnts, kodas till det &amne som
denne huvudsakligen undervisar eller forskar inom. Skulle det vara sa att den an-
stallde inte undervisade/forskade under oktober manad ersétter ni texten med 999.

Anstallningsform
Anstéllningsform ska anges for all personal enligt nedan:

Kod  Beskrivning
0 Anstallning for viss tid/visst arbete
1 Tillsvidareanstallning

Tidsbegransad anstéllningsform
Tidsbegransad anstéliningsform ska anges for all personal enligt nedan:

Kod Beskrivning

1 Allmén visstidsanstéllning enligt 58 LAS
2 Vikariat enligt 58 LAS

3 Ovriga tidshegransade anstallningar

9 Ej tidsbegransad anstéllning

Ta bort personpost (kolumn J)

Har kan ni ange om en personpost ska tas bort. Ange da siffran 9, annars later ni
den vara tom. For att det detta ska ga igenom den automatiska granskningen som
sker vid sjalva inskickandet av filen behover alla celler i personposten innehalla
giltiga varden. (Ni kan ange vilket som helst giltigt véarde. Det spelar ingen roll
vilket, eftersom vi kommer att radera hela personposten vid vidare bearbetning.
Men for att tekniskt kunna I9sa att filen kan l&sas in i systemet behover cellerna
innehalla giltiga varden.)

Kommentar
Har kan ni lamna eventuella kommentarer.

3. Skicka in Excelfil till SCB

Den fardigifyllda Excelfilen skickas in via webben, pa samma stélle dar filen ham-
tades www.insamling.scb.se.

Logga in med anvandarnamn och l6senord som ni fatt via mejl och f6lj instruktion-
erna.

Né&r Tack for dina svar! visas i Bekraftelsedelen har uppgifterna godkénts och
skickats till SCB.

! Undervisande/forskande personal


http://www.insamling.scb.se/

Eontzktuppaifter Svara Skicka in

Tack for dina svar!

Dina swvar togs emot av SCEB: 2017-10-30 13:01:09
Faljande filer har skickats till SCB:

Vid eventuella felaktigheter

Om den Excelfil ni forsoker skicka in innehaller felaktigheter sa kommer inte filen
att registreras hos SCB. Ni far da en s.k. kontrollista. Kontrollistan bestar av tva
olika tgardstyper, Maste andras och Andra om uppgiften &r fel.

Dar framgar det vilken rad i Excelfilen som innehaller den aktuella atgardstypen. Ni
ser dven det varde ni angivit och en kontrollbeskrivning.

Atgardstypen I_\_/Iéste andras innebar att ni maste ratta till vardet till ett giltigt vérde.
Atgérdstypen Andra om uppgiften &r fel uppstar da personnumret missténks vara
felaktigt. Kontrollera da det en extra gang.

Exempel pa kontrollista

Kontaktuppgifter Skida in Bekraftelse

Kontrollista

Filen &r kontrollerad och nedanstSende kontroller har fallit ut.

Antal rader som behéver kontrolleras
Dt finns 26 rader i filen du maste d@ndra innan uppgiftena kan skickas «ill SCE.

Vanligen kontrollera ach ritea felaktioz uppaifter i filen och bifoga dan pé nyte.
OBS: Om du har kentrollistan uppe under en |3ngre tid utan att vara aktiv riskerar du att loggas ut.
Vi rekormmenderar dérfir att du sparar ner kontrolliszan.

Spara ner kontrollistan pd din dator genom att Wida pd ikonen fér spara nedan och vilj Excel.

4 40 Jett p Bl @ [100% V] -
Radnr- Kontrollen avser-  Uppgifti din fil - Kontroller - Atgard
2 185 Anstaliningsomfattning = Anstaliningsomfattning saknas. Méste &ndras

4. SCB:s granskning av de inlamnade uppgifterna

Nar uppgifterna inkommit till SCB sker bade en maskinell och en manuell gransk-
ning. Vid eventuella oklarheter kontaktas respektive larosate. Innan publicering
skickas en kontrolltabell, med en sammanstélining av uppgiftena, ut till samtliga
laroséten.

Kontakt med SCB

Sylvia Ekstrom, e-post: sylvia.ekstrom@scb.se, tel: 010-479 62 69
Angelina Nystrom, e-post: angelina.nystrom@scb.se, tel: 010-479 68 29
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