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1 Att omvandla en Excel-fil till en CSV-fil och overfora den till enkaten

1.1 Allmant om att skapa en CSV-fil

Du kan skapa och bearbeta en CSV-fil med de vanligaste kalkylprogrammen. I det har
exemplet anvinds MS Excel 2013.

CSV-filen ska stimma 6verens med postbeskrivningen for enkéten for manads- och
timavlonade inom den privata sektorn. Beskrivningarna finns i slutet av den har
anvisningen samt i anvisningarna for I6neenkiten for den privata sektorn:
https://www.stat.fi/sv/enkater/yksp

1.2 Att bearbeta en Excel-tabell

Bild 1. Att bearbeta en Excel-tabell

=] 0O = excel-malli_kp.xsx - Excel 7
(Melyge)]  ALOITUS LISAA SIVUN ASETTELU KAAVAT TIEDOT TARKISTA MAYTA
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A B c D E F G H 1 J K L M N o P o R S T u

TVUO YNUM OYRTUN  TMPTUN  RNO  HTUN TSLAJ TSLISA TYVU | AMNI AMMA VKTA _ KPALK TAIKLIS LISJAKSO  LED PROV YLITUN YLIPALK| VAROPALK /LOMRA VTULOSF'
200x 12345 1234567-8 123456789 ‘00001 01018812354 1 0 %012 Myyis B9133 3750 | 283300 13520 411800 " 1ass
20xx 12345 1234567-8 123456789 '00002 020289-1235 1 @ "2011 Kirjanpitaja 89313 3750 | 205000 o ) " 1575
200x 12345 1234567-8 |123456789 '00003 030390-1236 1 0 "014 Talouspasllikks  B9312 5750 | 346000 o " o " 1820
20xx 12345 1234567-8 123456789 00004 040491-1237 1 2012 Sihteeri Bos1a 3750 | 285000 O " o " 1ass5
20xx 12345 1234567-8 123456789 '00005 050592-1238 1 0 011 Osataja B9123 3750 | 205000 o "11800 " 1555
20mx 12345 1234567-8 123456789 00006 060687-1239 1 0 2007 Tuotepasllikks  B9132 3750 | 30ssc0’ 0 "11800 " 1600
20xx 12345 1234567-8 '123456789 '00007 0707861240 1 0 %008 Myyis B9313 3750 | 205000 13520 411800 " 1555
20xx 12345 1234567-8 123456789 00008 0B088S-1241 1 0 2008 MarkkinointipsallikBs212 3750 " szsoce” o "11800 " 1830
20xx 12345 1234567-8 123456789 '00009 090984-1242 1 0 "2010 Laskuttaja B9324 "37s0 " 27s000” o "11800 " 1ass

Forst skapa en Excel-tabell 1 enlighet med postbeskrivningen (t.ex. bilden av
manadsavlonade hér ovan). Cellerna i Excel-tabellen omvandlas till textformat, da
finns fornollorna kvar (hoger musknapp — Formatera cellerna — Text).

Félten 1 postbeskrivningen sorteras i kolumnerna i Excel-tabellen i enlighet med
postbeskrivningen. Det ér viktigt att presentationsformatet for uppgifterna i kolumnerna
och kolumnernas ordningsfoljd exakt motsvarar postbeskrivningen for enkéten for
manads- och timavlonade. Ta bort rubrikraden innan du omvandla filen till CSV-
format.

Kolla att eventuella kolumner som inte innehaller information om nigon lontagare
infogas i tabellen som tomma. Ta inte bort tomma kolumner. Tabellen ska inte
innehélla onddiga tecken sdsom punkter, kommatecken eller apostrofer.


https://www.stat.fi/sv/enkater/yksp
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1.3 Att spara en Excel-tabell som CSV-fil
Bild 2. Att spara en Excel-tabell som CSV-fil

= | ta(el chana (~.xlsx)
£ Tallenna ni  E ly ! : (malkrot kiytdsss) (~xdsm) ]
[ En:elm binasrinen tydkins (*.xdsb)
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—————————————————— XML-tietoja (".xml)
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Excel-rmall (".xdtx)
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Bl Tyopoyts Microsoft Excel 5.0/95 - kirja (*ds)
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B Microsoft Excel
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Teksti (Macintosh) (*.txt)
B Tyspeyts Teksti (M5-DOS) (".txt)

CSV (Macintesh) (".cov)
wal Kirjastot CSV (M5-DOS) (*.c5v)
| Kuvat DIF (Data Interchange Format) (*.gdif)
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{
L L]
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W Omjuuspaneeli
& Roskakon L
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Tadeaton mimis excel-malli kp ooy -
Tollermamute: | CSV (uettelonalin] (" cav) )
Tekpde Pirkha Wik Tunmstest Ladd bannite Otsiicko: Lkl atyik
& Prlrda bamaled Tythalnt = Tallenna | Prruata
¥

En Excel-tabell som stimmer 6verens med postbeskrivningen sparas som en CSV-fil
med listavgransare. Kalkylprogrammet sparar filen som en textfil med filéndelsen .csv,
dér kolumnerna pa raden har avgrénsats med en listavgriansare. Filen &r ddrmed klar att
overforas till Statistikcentralen via den elektroniska datainsamlingstjénsten.

1.4 Att dverfora en CSV-il till den elektroniska datainsamlingstjansten
Bild 3. Filoverforing

Anvisningar = Basvara ¥ Sammandrag Kontaktinformation Tillagasinformation = Logga ut

Uppgilter om faretaget

Blanketien fér imavionade

Filowerforning

Overfor den firdiga CSV-filen genom att vilja den med knappen Bldddra... 1 den katalog
dér du sparat CSV-filen. Klicka sedan pa knappen Overfor filen.

Du far d4 ett meddelande antingen om att filoverforingen lyckats eller om eventuella fel
i filen. Om filen har nagot fel, korrigera det i den ursprungliga Excel-tabellen och éndra
tabellen pa nytt till en CSV-fil. Overfor den sedan pa nytt.

Genom en lyckad filoverforing fors uppgifterna automatiskt 6ver till Statistikcentralen.
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Bild 4. Overfor file

Filoverféring

« Filgverfaringen kan goras pa ta satt )
1. Ur vissa léneberakningssystem kan du fa en fardig fil. Vid behov kontakta programvaruleveranidren
2. Skapa en il enligt postbeskrivningen med ett tabellkalkylprogram (t.ex. Excel), omvandla tabellen till en C3VHil «

Som filoverforing mottas dia-, td- eller CSV-filer enligt postbeskrivningen.
« MNedan kan du kan ladda ner Excel-mallen och anvanda den som underlag for filen. Du kan ladda ner forifylida uppgifter

« Aft ange yrken:
< Ange yrkena i forsta hand enligt Statistikcentralens allmanna yrkesklassificering (Y). Du kan anvanda Statistikce
e Ange yrkena pa en =4 detaljerad niva som méjligt.
o For manadsavignade kan du ocksa anvanda de naringsgrensvisa yrkesheteckningarna B eller C hitp/iww.stat
o For timavionade inom skogsbranschen kan du ocksa anvanda M-kodsystemet.
o Du kan ocksa ange yrken for manads- och timavidnade med de TK10-koder (T) som anvands | inkomstregistret

Manadsavldnade:
Excel-modell for manadsavisnade
Ladda CSV | Ladda PDF || Postbeskrivning

Timavionade:
Excel-modeill for timavionade
Ladda CSV | Ladda PDF || Postbeskrivning

Overfor file:

Fil som ska overggas M| Ei valittua tiedostoa
Nar filen &r = -

uppladdad Overfor filen

1.5 CSV-filens vy i textredigeraren
Bild 5. CSV-filens vy 1 textredigeraren

j excel-malli_kp.csv - Muistio
Tiedosto Muokkaa Muotoile Maytd Ohje

20xx%;12345;1234567-8;123456789;1,;010188-1234;1;0;2012; Myy_]a B9133;3750;283300;13520;4;11800; ;;;:1455
20xx;12345;1234567-8;123456789; 2; 020289-1235;1; 0; 2011; K1r]aﬂp1ta*a 59313 3750, 295000,0,,0,,,,,15"5
20xx;12345;1234567-8;123456789; 3; 030390-1236;1; 0; 2014; Talouspaallikka; 593].2 3"50 346000,0,,0,,,,,1820

20xx;12345;1234567-8;123456789;4;040491-1237;1;0; 2012; Sihteeri; B9614; 3750 285000 0;;0553;;1455
20xx;12345;1234567-8;123456789; 5; 050592-1238;1; 0; 2011; 0sataja; 89123 3750 295000 0,,11800;;;;;1555
20xx;12345;1234567-8;123456789; 6, 060687-1239;1; 0; 2007; Tuotepaa]]wkko 59132 3750; 305500 0;;11800;;;;:1600
20xx;12345;1234567-8;123456789; 7; 070786-1240;1; 0; 2008; Myyﬂa B9313; 3750, 295000 13520 4; 11800;;;;;1555
20xx;12345;1234567-8;123456789; 8 0B0885-1241;1;0;2009;mar k1ﬂ01ntﬂpaa171kk0 39212 3750 334000;0;;11800;;;;;1830
EOXX 12345;1234567-8;123456789;9;090984-1242;1; 0; 2010; Laskuttaja; B9324; 3750; 2’5000 0,,11800;;;;;1455

Du kan granska filen genom att 6ppna den med en vanlig textredigerare, t.ex. Windows
Notepad. Nér du 6ppnar en CSV-fil med textredigeraren, avskiljer listavgriansaren félten
i tabellen fran varandra. I det har exemplet har semikolon [;] anvénts som listavgrinsare.

Filoverforingen identifierar ocksd en CSV -fil, dér avgransaren dr ett kommatecken [,].
Kommatecknet anvinds t.ex. av vissa av MS Excels sprakversioner. Om filen till sitt
innehdll motsvarar beskrivningen i de hir anvisningarna, behdver du inte ldngre gora
andringar 1 textredigerarens vy.

2 Att 6ppna en forfylld CSV-fil
Bild 6. Ladda en forfylld CSV-fil

Blanketten fér manadsaviénade

« Du kan uppdatera uppgifierna om en IGntagare som du angett uppgifter om tidigare genom att klicka pa personbeteckningen
- Ange en ny Iontagarens personbeteekning och kiicka pa knappen Lagg til
« Du kan ocksa lagga till en ny I6ntagare genom att som underlag anvanda uppgifterna om en person som redan finns pa listan genom ait Klicka pa knappen Ta som bas. Svarsanvisning

Lagg till en ny arbetstagares personbeteckning: [ddmmaz-ocoe || Laga til

Ge tillaggsinformation om manadsavionade @

Du kan ladda ned forifylida uppgifier fran foregdende &r som CSV- (Excel) eller PDF-il via knapparna nedan. Om du levererar uppgifierna som filoverforing kan du anvanda CSV-filen som underiag.

Ladda CSV | Ladda PDF | Postbeskrivning

Via knappen [Ladda CSV] ovanfor forteckningen dver 1ontagare pa den elektroniska
datainsamlingsblanketten, kan du spara en CSV-fil enligt postbeskrivningen med de
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uppgifter du matat in pa blanketten. Denna kan foretaget anvénda t.ex. for arkivering av
sdnda uppgifter eller for utarbetning av foretagets interna lonekalkyler. Du kan gora
andringar i uppgifterna i den skapade csv-filen och vid behov dérefter fora dver dem till
systemet via filoverforing.

Obs! Niir du anvinder filoverforing ersitts alla uppgifter om tim- eller
manadsavlonade som tidigare forts in i systemet.

CSV-filen kan 6ppnas for redigering i ett MS Excel-program. For att filen ska 6ppnas
korrekt 1 vissa Excel-versioner, gor sa hér:

1. Oppna MS Excel

2. Vilj Fil\Oppna i programmets meny

3. Vilj som filtyp Alla filer och 6nskad CSV-fil

4. Klicka pa knappen Oppna

Om du Oppnar filen direkt i Windows katalogvy genom att klicka pa ikonen for CSV-
filen, 6ppnas filten pa raderna inte nddvandigtvis korrekt i kolumnerna i vissa Excel-
versioner.

Obs! Vid oppnande av en CSV-fil i vissa Excel-versioner kan det hiinda att nollorna
forsvinner i sidana dataceller som borjar med noll. Dessa ska korrigeras om CSV-
filen fors Over pé nytt till den elektroniska enkéten via filéverforing.

3 Postbeskrivningar

3.1 Manadsavlonade

Kod

TVUO
YNUM

OYRTUN
TMPTUN

RNO
HTUN
TSLAJ

TSLISA

Benimning Positio Léang Form OBS!
n d

Statistikar 01-04 4 N = 2023

Foretagsnummer, fran 05-09 5 N Fornollor, givet foretagsnummer

blanketten (anvandar-id)

FO-nummer 10-20 11 C Rak vanster marginal

Arbetsstallesignum 21-30 10 N Obs! Uppgiften efterfragas inte
langre. Uppgiften kan dock i
fortsattningen finnas med i filen
alternativt lamnas tom. Variabelns
position maste dock bibehallas i
filen.

Radnummer 31-35 5 N Fornollor

Personbeteckning 36-46 11 C DDMMAA-XXXX

Anstallningsforhallandets 47-47 1 C 1=fast anstalld, 2=visstidsanstalld

art Obs! Uppgiften efterfragas inte
langre. Uppgiften kan dock i
fortsattningen finnas med i filen
alternativt lamnas tom. Variabelns
position maste dock bibehallas i
filen.

Tillaggsuppgift om 48-48 1 C Tillatna 0,1,2,3,4,5,6

anstallningsforhallandets
art

0 = Inga tillaggsuppgifter
(standardvarde)

1 = Praktikant

2 = Med laroavtal

3 = Med annat avtal, t.ex. anstalld i
skyddat arbete

4 = Deltidspensionerad
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5 = Sasongbitrade

6 = Prdvotid
TYVU Anstélld i foretaget sedan 49-52 4 C Ar (AAAA) Obs! Uppgiften
ar efterfragas inte langre. Uppgiften

kan dock i fortsattningen finnas
med i filen alternativt lamnas tom.
Variabelns position maste dock
bibehallas i filen.

AMNI Yrkesbenadmning i 53-82 30 C Rak vanster marginal
klarsprak
AMMA Yrkeskod 83-89 7 C Rak vanster marginal

VKTA Ordinarie veckoarbetstid 90-93 4 N Hundradels timme (xxxx) t.ex.
37h30min = 3750

KPALK Manadslon 94-100 7 N | cent (XXxxxxx)

TAIKLIS Skiftarbetstillagg 101-107 7 N | cent (XXXXXXX)
(arbetstidstillagg)

LISJAKSO Betalningsperiod for 108-108 1 C Tillatna 1 - 8 (veckor)
arbetstidstillagg

LED Naturaférmanernas 109-115 7 N | cent (XXXxxxx)
beskattningsvarde

PROV Provision 116-122 7 N | cent (XXxxxxx)

YLITUN Overtidstimmar 123-127 5 N Hundradels timme (xxxxx), t.ex.

10h30min = 1050

YLIPALK Overtidslon 128-134 7 N | cent (XXXXXXX)

VAROPALK  Ovriga skattepliktiga 135-141 7 N | cent (XXxXxxxx)
ersattningar

VLOMRA Semesterpenning, 142-147 6 N | euro (Xxxxxx)
engangsersattningar

VTULOSP Resultatpremie, 148-153 6 N | euro (Xxxxxx)

vinstutdelning

C = alfanumerisk
N = numerisk
CSV - filens parametrar méste dverensstimma ordningen av den hér postbeskrivningen
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3.2 Timavldbnade

Kod

TVUO
YNUM

OYRTUN
TMPTUN

RNO
HTUN
TSLAJ

TSLISA

TYTULO

TYLOP

AMNI

AMMA
VKTA

PEPAL
AITUN

AIANS
UTUN

UANS

PALKTU
N
PALKAN
S

Benimning

Statistikar
Foretagsnummer, fran
blanketten
FO-nummer
Arbetsstallesignum

Radnummer
Personbeteckning
Anstallningsforhallandet
s art

Tillaggsuppgift om
anstallningsforhallandet
s art

Anstallningsférhallandet
borjade

Anstallningsforhallandet
upphdorde

Yrkesbenamning i
klartext

Yrkeskod

Ordinarie veckoarbetstid

Grundtimlon
Timmar i tidsarbete

Inkomster av tidsarbete
Timmar i ackordsarbete

Inkomster av
ackordsarbete
Timmar i arvodesarbete

Inkomster av
arvodesarbete

Position Ling Form

01-04
05-09

10-20
21-30

31-35
36-46
47-47

48-48

49-54

55-60

61-90

91-97
98-101

102-106
107-111

112-118
119-123

124-130

131-135

136-142

26.9.2023
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OBS!

= 2023

Fornollor, givet foretagsnummer (anvandar-
id)

Rak vanstermarginal

Obs! Uppgiften efterfragas inte langre.
Uppgiften kan dock i fortsattningen
finnas med i filen alternativt lamnas tom.
Variabelns position maste dock
bibehallas i filen.

Foérnollor

DDMMAA-XXXX

1=fast anstalld, 2=visstidsanstalld Obs!
Uppgiften efterfragas inte ldngre.
Uppgiften kan dock i fortsattningen
finnas med i filen alternativt lamnas tom.
Variabelns position maste dock
bibehallas i filen.

Tillatna 0,1,2,3,4,5,6

0 = Inga tillaggsuppgifter (standardvarde)

1 = Praktikant

2 = Med laroavtal

3 = Med annat avtal, t.ex. anstalld i skyddat
arbete

4 = Deltidspensionerad

5 = Sasongbitrade

6 = Provotid

Manad, ar (den ratta formen 092002) Obs!
Uppgiften efterfragas inte langre.
Uppgiften kan dock i fortsattningen
finnas med i filen alternativt lamnas tom.
Variabelns position maste dock
bibehallas i filen.

Manad, ar (den ratta formen 102018) Obs!
Uppgiften efterfragas inte langre.
Uppgiften kan dock i fortsattningen
finnas med i filen alternativt lamnas tom.
Variabelns position maste dock
bibehallas i filen.

Rak vanstermarginal

Rak vanstermarginal

Hundradels timme (xxxx) t.ex.37h30min =
3750

| cent (xxxxx)

Hundradels timme (xxxxx) t.ex.160h30min
16050

| cent (XXXXXXX)

Hundradels timme (xxxxx) t.ex.160h30min
16050

| cent (XXXXxxx)

Hundradels timme (xxxxx) t.ex.160h30min
16050
| cent (XXXXXXX)
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Overtidstimmar

Forhojningsdelar for
Overtidsarbete
Sondagsarbetstimmar

Forhojningsdelar for
sbndagsarbete
Arbetstidsstillagg

Militillagg

Naturaférmanernas
beskattningsvarde
Prestationsléner
Erséattning for
arbetstidsforkortning
Timmar for ledighet med
I16n

Inkomster for ledighet
med 16n

Engangsinkomster,
semesterpenning
Resultatpremie,
vinstutdelning

Exakta statistikperioden

C = alfanumerisk
N = numerisk
CSV - filens parametrar méste dverensstimma ordningen av den hér postbeskrivningen

143-147

148-154

155-159

160-166

167-173

174-180

181-187

188-194
195-201

202-206

207-213

214-219

220-225

226-233

26.9.2023
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Hundradels timme (xxxxx) t.ex.160h30min =
16050
I cent (XXxxxxx)

Hundradels timme (xxxxx) t.ex.160h30min =
16050
I cent (XXxxxxx)

| cent (XXXXXXX)
| cent (XXXXXXX)
| cent (XXXXxxX)

| cent (XXXXXXX)
| cent (XXXXxxx)

Hundradels timme (xxxx) t.ex. 160h30 min =
16050 Obs! Uppgiften efterfragas inte
langre. Uppgiften kan dock i
fortsattningen finnas med i filen
alternativt lamnas tom. Variabelns
position maste dock bibehallas i filen.

| cent (xxxxxx) Obs! Uppgiften efterfragas
inte langre. Uppgiften kan dock i
fortsaittningen finnas med i filen
alternativt lamnas tom. Variabelns
position maste dock bibehallas i filen.

| euro (xxxxxx), i ar

| euro (xxxxxx), i ar

DDMMDDMM (T.ex. 01103112 = 1 oktober -
31 december,

lantbruk och service:0109-3009=
1.september-30.september)



