Lamna uppgifter senast den 17
januari pa
www.sch.se/yhsokande

Spara ner Excelfilen pa din
egen dator

Alla utbildningsomgangar
maste rapporteras i samma
blankett.
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Instruktion YH-
sokande 2019

Instruktion for insamling av
Sokande till
yrkeshogskoleutbildningar 2019

1. Hur lamnas uppgifterna?
Uppgifterna lamnas via webben genom att logga in pa var
uppgiftslimnarsida www.scb.se/yhsokande.

Lamna uppgifterna avseende 2019 senast den 17 januari 2020.

Pa uppgiftslamnarsidan finns information om syfte med insamlingen,
Excelblankett, datafilsbeskrivning for textfil, en lista med
utbildningsomgangar som ingar i undersokningen samt lank till den
hér instruktionen.

GOr sa har:

 For att kunna lamna uppgifterna maste du forst spara ner
Excelblanketten pa din dator. Lanken till Excelblanketten finns
under rubriken ”Instruktioner” pa uppgiftslamnarsidan. Valj Spara
som och spara ned den pa din dator.

» Fylliuppgifterna i den sparade blanketten.

* Nair du ar klar med alla uppgifter loggar du in med
inloggningsuppgifterna som finns i informationsbrevet. Lingre ner i
instruktionen beskrivs hur du sedan laddar upp filen och skickar in
den (punkt 7. Skicka in fil).

Det finns @ven mojlighet att 1dmna in uppgifterna som en textfil under
forutsattning att den foljer var datafilsbeskrivning som finns som lank
pa uppgiftslamnarsidan. Textfilen ska vara semikolonseparerad.

Vi foreslar att du sparar ner Excelblanketten och har den tillginglig att
titta pa nar du laser resten av den har instruktionen.

OBSERVERA att samtliga utbildningar som ni ska lamna uppgifter for
enligt bilagan till informationsbrevet maste rapporteras i samma
Excelblankett.

Om detta inte dr mojligt, exempelvis pa grund av att utbildningarna
ligger pa olika stdllen ute i landet, ber vi er kontakta SCB:s
uppgiftslamnarservice for att fa extra inloggningsuppgifter.



http://www.scb.se/yhsokande
http://www.scb.se/yhsokande
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Om ni dr flera som skickar in uppgifter genom att logga in med samma
inloggningsuppgifter s kommer ni att skriva over tidigare inskickade
filer. Det dr bara den senast inskickade filen som sparas.

2. Vilka sokande ska redovisas?
Insamlingen omfattar utbildningsomgangar med start under ar 2019.
Instdllda utbildningsomgangar ingar inte.

Informationsbrevet har en bilaga med de utbildningsomgangar som du
ska lamna uppgifter for. Det dr bara dessa omgangars
utbildningsnummer som ska anvdndas nér du fyller i uppgifterna om
de sokande i den sparade Excelblanketten.

Alla sokande som uppfyller féljande tva krav ska redovisas:

1. Den sokande har lamnat in en ansokan dar det finns uppgift om
den sokandes namn och personnummer (eller namn och
fodelsedatum).

2. Den sokande har lamnat in sin ans6kan inom ansokningstiden. Om
ansokningsperioden har forldangts eller 6ppnats upp pa nytt ska
aven sokande som sokt till och med det nya sistadatumet
redovisas. Om det finns sokande som har sokt efter sista
ansokningsdag men dnda tagits med i bedomningsprocessen ska
aven dessa sokande redovisas.

En person som sokt till flera olika utbildningar ska registreras for varje
utbildningsomgang som personen sokt till.

Sokande som deltagit i behorighetsgivande forutbildning
(BFU)

Samtliga personer som deltagit i behorighetsgivande forutbildning
kopplad till utbildningsomgangen ska redovisas som sokande. Det
giller bade de som klarat forutbildningen och de som inte klarat
forutbildningen. Personer som har klarat forutbildningen och som ar
garanterade en plats ska rapporteras som behoriga sokande.

Om ni har hanterat BFU utanfor ert IT-system eller om ni inte gatt
igenom behorighetsbedémningen i ert IT-system pa nytt for de som
klarat BFU:n finns det risk att de inte kommer med i uttaget fran ert
system. Var vinliga och kontrollera sa att samtliga som deltagit i
BFU:n kommer med i er Excelblankett till SCB.




Tank pa att valja "Klistra in
special” och valj "Klistra in
varden” (eller text) nar du
klistrar in uppgifter i blanketten
for att minska risken for att
forandra formaten i cellerna, se
mer information i
Excelblanketten.
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3. Vilka uppgifter samlas in?

Utbildningsuppgifter

Utbildningsnummer: Borja med att fylla i det utbildningsnummer
som finns i bilagan till informationsbrevet.

Omgangsnummer: Fyll i utbildningsomgangens omgangsnummer,
se bilagan till informationsbrevet.

Personuppgifter

Personnummer: Ange den sokandes personnummer helst med 12
siffror — artusende, ar, manad, dag, 16pnummer och checksiffra,
AAAAMMDDXXXX. Det fungerar dock att skicka in dven utan
sekelsiffra och med streck i numret. Dock max 13 tecken tillats for
personnumret.

Personnummer for sokande med skyddad identitet eller sokande
med ofullstandiga/tillfdlliga personnummer anges enligt formatet
AAAAMMDDTEFXX. Den nist sista siffran for dessa anges med
ojamn siffra fér mén och jamn siffra for kvinnor, TF10 for min och
TF20 for kvinnor.

Har ni inte tillgang till fullstdndiga/tillfdlliga personnummer ber vi
er att dven fylla i namn och om mojligt postort for den sokande.
Detta for att vi eventuellt ska kunna soka fram réatt personnummer.

Téank pa att andra nordiska lander oftast har fodelsedata i omvind
ordning. Andra detta sa det blir samma som ovanstaende.

Namn: Ange den s6kandes namn.

Namn ar en nodvindig uppgift for att kunna identifiera sokande
med ofullstdndigt eller tillfalligt personnummer.

Det kan ocksa vara ett felaktigt personnummer registrerat hos er
som vi lattare kan soka efter om vi har ytterligare uppgifter om den
sokande. Lamna darfor gdrna uppgift om namn dven for sokande
med fullstdndiga personnummer.

Postort: Ange den postort som den sokande angett i sin ansokan.

Postort dr en nodvindig uppgift for att kunna identifiera sokande
med ofullstdndigt eller tillfalligt personnummer.

Det kan ocksa vara ett felaktigt personnummer registrerat hos er
som vi lattare kan soka efter om vi har ytterligare uppgifter om den
sokande. Lamna darfor gdrna uppgift om postort dven for
fullstandiga personnummer.
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Behorighet

Behorig: Ange om den sdkande dr behorig till utbildningen.

FylliJ = Ja, behorig om den sokande bedomts behorig, annars fyll i
N = Nej, inte behorig.

Avser sokande som dr behoriga enligt 3 kap. 1-4 §§ forordningen
(2009:130) om yrkeshogskolan (YHF). Med behorig avses darmed
att bade kraven for grundldggande behorighet (1-2 §8) och
eventuella sarskilda forkunskaper (3 §) ar uppfyllda. Aven s6kande
som beddmts behorig enligt 4 § "20%-regeln" riknas som behorig.

Behorighet enligt reell kompetens

Anvindarna av statistiken vill kunna sarskilja sckanden som forklarats
behoriga utifran reell kompetens enligt nedanstaende:

3 kap. 1 § punkt 4 YHF

FylliJ =Ja om den sokande bedomts behorig enligt 1 § punkt 4,
men INTE enligt punkterna 1, 2 eller 3i 1 §, annars fyll i N = Nej.

Avser sokande som saknar gymnasieexamen eller liknande och
INTE uppfyllt kravet for grundlaggande behorighet i punkterna 1, 2
eller 3i 1 §. Den sokande har emellertid genom svensk eller
utlandsk utbildning, praktisk erfarenhet eller av nagon annan
omstidndighet bedomts ha forutsattningar att tillgodogora sig
utbildningen och férklarats behorig med stod av 1 § punkt 4.

3 kap. 4 § YHF ”20%-regeln”

Fyll i J = Ja om den s6kande bedomts behorig med stod av 4 §,
annars fyll i N = Nej.

Avser sokande som INTE uppfyllt kraven for grundlaggande
behorighet och/eller eventuella sdrskilda forkunskaper (3 kap. 1-3
§8). Den sokande har dnda bedomts kunna tillgodogora sig
utbildningen och darefter utova det yrke som utbildningen
forbereder for och har darfor forklarats behorig med stod av 3 kap. 4
& YHF. Hogst 20 procent av arsplatserna i en utbildning far avséttas
for sadana sokande. Regeln kallas darfor ofta for 20%-regeln.
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Vad ér skillnaden mellan 1 § punkt 4 och 4 § ”20%-regeln”?

3 kap 1 & punkt 4 YHF (*fjirde punkten”) handlar om att en sokande
kan ha grundlidggande behérighet for yrkeshogskoleutbildning om
han/hon "genom svensk eller utlindsk utbildning, praktisk
erfarenhet eller pa grund av nagon annan omstandighet har
forutsattningar att tillgodogora sig utbildningen."

3 kap 4 8§ YHF ”20%-regeln” dr en mdjlighet att som anordnare anta

en sokande som:

+ inte uppfyller kraven pa grundlaggande behorighet (3 kap 1 §),

» har annat modersmal 4n svenska, danska, faroiska, islandska eller
norska och inte har de kunskaper i svenska som behovs (3 kap 2 §)
och/eller

» inte uppfyller eventuella sdrskilda forkunskapskrav (3 kap 3 §).

Det som ska bedomas enligt 4 § ”20%-regeln” dr om den sOkande kan
tillgodogora sig utbildningen och darefter utéva det yrke som
utbildningen forbereder for.

Lank till forordningen (2009:130) om yrkeshogskolan déir reglerna for
behorighet finns i kapitel 3: https://www.riksdagen.se/sv/dokument-
lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009130-om-
yrkeshogskolan_sfs-2009-130

Lank till handbok for tilltrade till yrkeshogskolan pa Myndigheten for
yrkeshogskolans hemsida:
https://www.myh.se/Publikationer/2019/Handbok-for-tilltrade-till-
yrkeshogskolan-2019/

4. Kontroller i Excelblanketten

Det finns kontroller i Excelblanketten, som ger en firgmarkering om
uppgifter saknas eller om uppgifter behover kontrolleras. Andra sa
langt det d4r mojligt i Excelblanketten sa att fargerna forsvinner innan ni
skickar in den via webbsidan.

Kontroller

Uppgift saknas
Kontrollera

5. Inloggning pa uppgiftslimnarsidan
Anviandarnamn och Losenord hittar du i det informationsbrev som ni
fatt fran SCB. Klicka sedan pa Logga in.



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009130-om-yrkeshogskolan_sfs-2009-130
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009130-om-yrkeshogskolan_sfs-2009-130
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009130-om-yrkeshogskolan_sfs-2009-130
https://www.myh.se/Publikationer/2019/Handbok-for-tilltrade-till-yrkeshogskolan-2019/
https://www.myh.se/Publikationer/2019/Handbok-for-tilltrade-till-yrkeshogskolan-2019/
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Lamna uppgifterna

Du kommer da till sidan dir du ska ange dina inloggningsuppgifter.

Logga in for att lamna uppgifter

Anvdndarnamn
(Usermame)

Lésenord
(Passward)

Var noga med att skilja pa stora och sma bokstédver nar du fyller i
inloggningsuppgifterna. Se till att det inte finns nagra blanktecken
efter anvandarnamn eller 16senord.

6. Kontaktuppgifter

Uppgifter om kontaktperson ska alltid fyllas i for det fall att SCB
behover kontakta er for eventuella kompletteringar. Tank pa att det ska
vara den person som har fyllt i blanketten och har kinnedom om de
lamnade uppgifterna som ska std som kontaktperson.

7. Skicka in fil

Ga vidare genom att klicka pa ’Spara och fortsatt” for att komma till
sidan dar du ska skicka din Excelblankett eller eventuella textfil.

Gor sa har for att skicka fil:
1. Klicka pa ”Bladdra” och vilj fil.
2. Markera och valj filen, filnamnet visas i fonstret.

3. Klicka pa “Bifoga fil”, uppgifterna kontrolleras. Om filen ar
felfri, klickar du pa ”Spara och fortsitt” for att komma
vidare. Klicka sedan pa ”’Skicka in” for att uppgifterna ska
registreras hos SCB. Finns det felaktigheter i filen kommer
det istallet upp en kontrollista. Listan kan sparas pa din dator
vid behov (se mer om kontrollistan nedan).

4. Ratta eventuella felaktigheter enligt kontrollistan och bifoga
filen pa nytt.

5. Klicka pa ”Spara och fortsitt” nér den senast bifogade filen
ar OK och klicka sedan pa ”Skicka in” for att uppgifterna
ska registreras hos SCB.
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6. Efter du har skickat in far du en bekraftelse med texten
”Tack for dina svar”.

8. Kontrollistan

Nar du bifogar filen gors en granskning av uppgifterna som kan
resultera i en kontrollista. I listan ser du vilka rader som har
felaktigheter och felmeddelanden for detta. Listan gar att spara ned i
Excel for att ha tillgdnglig ndr man réttar filen. Ritta uppgifterna i din
Excelfil och bifoga den pa nytt. Det &r alltid den senast bifogade filen
som sparas hos SCB. Den tidigare bifogade filen skrivs over nir en ny fil
bifogas.

Exempel pa kontrollista

Kontrollista

Filen &r kontrollerad och nedanstdende kontroller har fallit ut.

Antal rader som behéver kontrolleras:

Det finns 3 rader i filen du mdste dndra innan uppgifterna kan skickas till SCB.

Det finns 2 rader i filen du bér kontrollera.

wanligen kontrollera och rétta felaktiga uppagifter i filen och bifoga den pd nytt.

OBS: Om du har kontrollistan uppe under en ldngre tid utan att vara aktiv riskerar du att loggas ut.

Wi rekommenderar darfér att du sparar ner kontrollistan.

Spara ner kontrollistan p3 din dator genom att klicka pd ikonen for spara nedan och valj Excel.

4 4t Jof1 b b @ [100% v] H-
Radnr+- Kontrollen avser-  Uppgifti din fil - Kontroller *

Om det star du maste dndra i kontrollistan kommer inte uppgifterna
kunna skickas till SCB forran uppgifterna i Excelblanketten ar réttade.

Om det star du bor kontrollera i kontrollistan ska du kontrollera vad
som eventuellt saknas eller ar felaktigt. Om uppgiften ar korrekt kan
du bortse fran kontrollen och skicka in filen dnda.

9. Efter uppgiftslamnandet
SCB granskar och kontrollerar de lamnade uppgifterna ytterligare. Vid
eventuella tveksamheter aterkommer vi for kompletteringar.

Kontakta oss gidrna
Fragor betrdffande insamlingen besvaras av SCB pa vart gruppnummer
till uppgiftslamnarservice:

Tel: 010 - 479 60 65, Vardagar 08.00 — 16.30
E-post: uls@scb.se

Skriv undersokningens namn i e-postens dmnesrad.




