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1. Allméant

Syftet med statistiken om personal vid universitet och hégskolor, som SCB gor pa
uppdrag av Universitetskanslersambetet (UKA), dr att beskriva personalldget och dess
utveckling vid de svenska hogskolorna samt utgora underlag for sarskilda analyser om
till exempel jamstélldhet och rorlighet bland personalen inom hogskolesektorn.

Uppgifterna samlas in fran samtliga statliga universitet och hogskolor samt enskilda
utbildningsanordnare med examenstillstand.

Det ar viktigt att samtliga uppgifter om personalen ar korrekta. Vid behov ska
uppgifterna kompletteras och/eller revideras med aktuella uppgifter.

Missiv, instruktioner med mera som SCB skickat ut direkt till lirosdtena aterfinns
ocksa pa www.scb.se/personal.

Mer information om undersdkningen och tidigare resultat finns pa www.scb.se/uf0202.

2. Personal som ska redovisas

Redovisningen ska omfatta samtliga arbetstagare som ar anstéllda vid larosatet
oktober 2020.

Tjanstlediga arbetstagare och arbetstagare med tillfilliga anstdllningar ska inga i
statistiken.

De anstéllda med timlén m.m. (annan lI6neform 4n manadslén) ska inga om de har fatt
ersittning utbetald under métperioden.

All vid larosatet anstilld adjungerad! personal ska redovisas, oavsett om de far 16n fran
larosatet eller fran nagon annan finansieringskaélla. I de fall organisationen ocksa har
annan verksamhet ska endast personal med tydlig anknytning till hogskoleutbildning
eller forskning redovisas.

3. Personal som inte ska redovisas
Uppdragstagare som erhaller arvodesersittningar ska inte redovisas.
Personer som omfattas av arbetsmarknadspolitiska atgédrder ska inte redovisas.

4. Nyheter i arets insamling

Fran och med arets insamling ska helt tjanstlediga arbetstagare inga i rapporteringen.

5. Hamta Excelfil for ifylinad

Logga in pa www.scb.se/personal med det anvandarnamn och I6senord som ni fatt via
mejl och folj instruktionerna.

Vid inloggning far du vilja format for inskick. For att hamta Excelfil valjer du
blanketten Personal vid universitet och hégskolor.

! En deltidsanstdllning av en arbetstagare som har sin huvudsakliga sysselsdttning utanfor universitets- och
hogskolesektorn.


http://www.scb.se/personal
http://www.scb.se/uf0202
http://www.scb.se/personal

sﬂﬂ Personal vid universitet och hégskolor Logga ut
I Limna uppgifter Instruktioner Kontakta oss
Svara Skicka in Bekriftelse

Personal vid universitet och hégskolor

Klicka pa lank "Ar 2020" for att 6ppna respektive blankstt.

Id Enhet Blankett Period
I Personal vid universict och hogskalor + A 2020

Personal vid universitet och hégskelor (textfil) > Ar2020

6. Kodning av personal

Oppna Excelfilen som du sparat ner och fyll i de efterfragade uppgifterna. Foregaende
ars inskickade uppgifter ar forifyllda i filen. Nya anstéllningar 1aggs till pa forsta lediga
rad. For att ta bort en anstillning anvidnds kod 9 i kolumn D (anstdllningsform). Kolumn
L &dr avsedd for eventuella kommentarer. Kolumnerna C (organisatorisk hemvist), G
(anstdllningsbendmning i klartext), och K (forskningsdmnesgrupp i klartext) dr endast stod
for uppgiftslamnare och behdover inte fyllas i.

Exempel:
ﬂm Personal vid universitet och hogskolor 2020
Kontakta oss: uls@scb.se Till instruktioner Lamna dina uppgifter Sista insandningsdag: 2020-11-16
Gor sa har for att kopiera in uppgifter tallnil i und Kontroller
frén ett annat dokument: 0 =Tidsbegransad anstalining 1 = Allman visstidsanstalining enligt 5§ LAS Uppgift saknas
- Kopiera uppgifterna | dokumentst 1 =Tillsvidareanstalining 2=\Vikariat enligt 5§ LAS Kontrallera
- Markera mottagande cell i det har Excelbladet 9=Upphord anstalining 3= Ovriga tidsbegransade anstallningar® Besvaras ej
- Hogerklicka och valj Klistra in special 9 = Ej tidsbegransad anstallning
- V3lj Virden (eller text) *) | dvriga fidsbegransade ingar enligt hog: g och amt
anstéllningar enligt LAS i form av pr ] och nar en har fyllt 68 ar

Personnummer |Namn o] i isk allni Tidsbegra Anstallnii i Anstallnii Tjanstledigh: Fe i pp Ke

hemvist form (grund i i
(AAAAMIMDOICO) |Efternamn och Fornamn Fyllienkod, |Fyllien kod, Kod Benamning Procent, 0-100. |Procent, 0-100.  |Kod Benamning

Stoduppgift, selistaovan.  |se lista ovan

behbver ¢j fyllas i Klicka for kodlista behdver g fylas i Klicka for kodiista behbver e fyllas i

6.1 Anstallningsform
Anstéallningsform avser vilken typ av anstillning personen har och ska fyllas i for all
personal. Den hir kolumnen fylls i &ven om en anstdllning har upphort och ska tas

bort. Fyll i 9i dessa fall.

Kod Klartext

0 Tidsbegriansad anstillning
1 Tillsvidareanstédllning

9 Upphord anstéllning

6.2 Tidsbegransningsgrund

Kod Klartext

1 Allmaén visstidsanstéllning enligt 58 LAS
2 Vikariat enligt 5§ LAS

3 Ovriga tidsbegriansade anstdllningar*

9 Ej tidsbegriansad anstéllning

* 1 6vriga tidsbegransade anstillningar ingar visstidsanstdllningar enligt hogskoleférordning och
kollektivavtal? samt tidsbegrinsade anstéllningar enligt LAS i form av provanstéllningar,
sdasongsarbete och nar arbetstagaren har fyllt 68 ar.

6.3 Anstéllningsbendmning och anstallningskategori
All personal ska ha en anstédllningsbendmning som avser den anstélldes befattning. En

aktuell lista pa befintliga bendmningar finns pa

2 Visstidsanstéllningar enligt hogskoleférordningen dr ldarare inom konstnérlig verksamhet, adjungerad professor,
gastprofessor, bitradande lektor, anstillning som doktorand, amanuens och klinisk assistent. Visstidsanstéllning enligt
kollektivavtal &r postdoktor och adjungerad larare samt anstéllning av militdra ldarare i Forsvarshogskolan.



www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-standarder/anstallningsbenamningar.

Nya anstallningsbendmningskoder bestélls genom hogskolestatistik@scb.se.

Anstillningsbenamningarna grupperas enligt foljande anstallningskategorier:
professorer, lektorer, meriteringsanstallningar, adjunkter, annan forskande och
undervisande personal’, doktorander, administrativ personal, bibliotekspersonal,
teknisk personal samt arvodister. Endast kod i kolumn F behover fyllas i, bendmningen
i kolumn G ér forifylld som ett stod for uppgiftslamnarna.

6.3.1 Kallade professorer* har en egen anstallningsbenamning
De professorer som anstills genom kallandeférfarande bor tilldelas
anstillningsbendmningen Professor, kallad (kod 63866).

6.3.2 Adjungerad personal
All vid larosétet anstilld adjungerad personal ska redovisas, oavsett om de far 16n fran
larosatet eller fran nagon annan finansieringskélla. Anviand koder vars bendmning
innehaller ordet adjungerad, ex. Professor, adjungerad (kod 63825).

6.3.3 Timlarare
Det dr viktigt att ni som har timanstillda larare redovisar dem som timldrare (84070)
och inte timavlonad (84069) for att de anstéllda ska hamna i ritt personalkategori i
statistikredovisningen. Timldrare tillhor gruppen forskande och undervisande
personal, medan timavlonade tillhor gruppen administrativ personal.
Om timavlonad tilldelats en relevant forskningsamnesgrupp (skilt fran 999) kommer
den dock automatiskt hamna i personalkategorin forskande och undervisande
personal.

6.4 Forskningsamnesgrupp
All personal med forskande eller undervisande arbetsuppgifter ska kodas pa den
forskningsdmnesgrupp som niarmast beskriver inom vilket &mne
forskningen/undervisningen bedrivs. Exempelvis ska personal som forskar eller
undervisar inom konstnéarliga &mnen kodas till Konst (604). Det bor finnas en tydlig
anknytning till forskningsamnesgruppen, pa sa sétt att personen i ndgon mening
bedriver forskning eller undervisning inom denna. Forskningsdmnesgrupp anges pa 3-
sifferniva.

Observera att all personal ska ha en kod for forskningsdmnesgrupp. De som varken har
forskande eller undervisande arbetsuppgifter ska redovisas med koden 999, som
betyder forskningsdmnesgrupp saknas. Endast kod i kolumn ] behover fyllas i,
bendmningen i kolumn K ar forifylld som ett stod for uppgiftslamnarna.

Koder 6ver forskningsamnesgrupper finns pa www.scb.se/personal.

7. Skicka uppagifter till SCB

Den fardiga Excelfilen skickas in via webben, www.scb.se/personal.

Logga in med det anviandarnamn och 16senord som finns i missivet och folj
instruktionerna. Vid inloggning far du vilja format for inskick. For att skicka in Excelfil
véljer du blanketten Personal vid universitet och hdgskolor.

I redovisningen delas annan forskande och undervisande personal ofta in i tva redovisningsgrupper. Dessa dr annan
forskande och undervisande personal med doktorsexamen samt annan forskande och undervisande personal utan
doktorsexamen. I annan forskande och undervisande personal utan doktorsexamen ingar ocksa annan forskande personal
for vilka uppgift om examen saknas.

4 En hogskola far kalla en person till anstédllning som professor om anstéllningen av personen &r av sérskild betydelse for en
viss verksamhet vid hogskolan.


http://www.scb.se/dokumentation/klassifikationer-och-standarder/anstallningsbenamningar
http://www.scb.se/personal
http://www.scb.se/personal

Nar Tack for dina svar! visas har uppgifterna godkints och skickats till SCB.

7.1 Automatiska kontroller vid filinskick
Om den Excelfil med uppgifter ni forsoker skicka in innehaller fel s kommer inte filen
att registreras hos SCB. Ni far da en s.k. kontrollista. Kontrollistan bestar av tva olika
kontrolltyper, mdste dndras samt dndras om uppgiften dr fel.

Dar framgar det vilken rad i Excelfilen som innehéller de olika felen. Ni ser d&ven det
varde ni angivit och en beskrivning.

Maste dndras innebar att ni maste ratta till vardet till ett giltigt varde. Sa ldnge det
finns felaktigheter av denna typ i filen tas inte filen emot av systemet.

Andras om uppgiften &r fel uppstar da personnumret misstanks vara felaktigt.
Kontrollera da det en extra gang. Detta behover inte betyda att det ar ett fel, utan
indikerar bara att det kan rora sig om ett fel. Personnumret kan t.ex. vara ett
samordningsnummer. Det gar da bra att bortse fran detta felmeddelande.

Exempel pa kontrollista:

Vaélj blankett Skicka in Bekriftelse

Kontrollista

Filen &r kontrollerad och nedanstaende kontroller har fallit ut.

Antal rader som behdver kontrolleras

Det finns 15 rader i filen du méste &ndra innan uppgifterna kan skickas till SCB.

Det finns 1 rader i filen du bor kontrollera.

Vinligen kontrollera och ritta felaktiga uppgifter i filen och bifoga den p& nytt.

0BS: Om du har kontrollistan uppe under en langre tid utan att vara aktiv riskerar du att loggas ut.

Vi rekommenderar darfor att du sparar ner kontrollistan.

Spara ner kontrollistan p§ din dator genom att klicka p§ ikonen for spara nedan och vélj Excel.

o4t Jott b bl @& [100% v -
Radnr- Kontrollen avser~  Uppgifti din fil - Kontroller - Atgérd -
2 m Personnummer = Personnummer saknas. Maste dndras

8. Aterkontakt

Nar uppgifterna kommit in till SCB sker bade en maskinell och en manuell granskning
av uppgifterna. Vid eventuella oklarheter kontaktas respektive larosite.

Innan publicering skickas dven en aterrapport med en sammanstallning av uppgifterna
ut till samtliga laroséten.

Kontakt med SCB
Uppgiftslamnarservice
SCB, statistikmyndigheten
010-479 60 65

uls@scb.se
scb.se


http://www.scb.se/

