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Stockholms
universitet

Institutionen for slaviska och baltiska sprak, finska,
nederlandska och tyska

ARSCYKEL 2018

Hela aret

Uppdatering av hemsidan ska goras kontinuerligt.

Personalmoéten bdde avdelningsvis och gemensamma.

TA-mdéten.

Oversyn av kontrakt med partneruniversitet.

Kontinuerlig uppfoljning av anstéllningsbeslut/forlangningar.
Manadsvis inrapportering av 16ner till timlérare och tentavakter samt
kvéllsersattningar till ldrare.

Oversyn av kontrakt med partneruniversitet.
Institutionsstyrelsesammantraden.

Inrapportering av publikationer i DIVA.

Rapportering av bisysslor, dock minst en gang per ar, se nedan.
Kontroll och omforing av felaktigt konterade kostnader, speciellt
interndebiteringar.

Friskvéardkvitton redovisas 16pande under aret (far vara hogst tre manader gamla).

Januari

Utskick av vilkomstbrev/information om registrering (eller i december).
Inrapportering i LADOK av resultat daterade under foregdende 4r. Runt den 10 jan.
sista dagen for inrapportering av studieresultat i LADOK for foreg. ar.

Léigga in aktivitetstillfillen 1 LADOK.

Skapa kurstillféllen 1 SISU.

Forberedelsearbete (registreringslistor, scheman, kursplaner, anslagstavlor) infor
registrering och terminsstart.

Registrering av studenter.

Bedomning av behdrighet for studenter som ej ansokt 1 vanlig ordning.

Kursstart. Introduktionsmoéten, gemensamma och pa avdelningsniva.
Rapportering av tidiga avbrott i LADOK.

Andra stingningsdatum i NyA for de tillfillen som ska ha forlingd tid for sen
anmalan.

Rapportering av planerings- och antagningstal i NyA (dven efterantagningstal kan
foras in nu).



Justering av bemanningsplanerna om vésentliga forandringar 1 studentantalet
intréffat.

Inldmning av forskningsredovisningar till prefekten avseende foregdende ar.
Prel. budget l4ggs in i Mercur.

Anmilan av OH-% for innevarande &r.

Fordelningsnyckel for drets anslag meddelas ek.avd.
Attest-/utanordningslista for personaladm. skickas till pers.avd.

Skapa tillféllen 1 SISU.

Februari

Mars

April

Fortsatt registrering av studenter.

Bokning av tentavakter for innevarande termin.

En kursplan ska vara faststélld senast en manad fore sista anmélningsdag, vilket i
normalfallet innebér senast 15 mars respektive 15 september.

Planering av Oppet hus vid SU i mitten av mars.

Budgeten ska vara klar och matas in i Mercur.

Kommentar till foregdende ars bokslut till fakulteten.

Nordlys/Nordplus: ansdkningstid februari/mars for utbytesstudier

Oppet hus vid SU i mitten av ménaden.

Arbetet med eventuella fordndringar i kurslitteratur infor ht paborjas.

Arbetet med bemanningsplanerna och planering av eventuell undervisning for
timlarare infor ht bor i1 princip vara klart.

Schemaldggningen infor ht paborjas.

Forfragan till 1drarna ang. schemadnskemal for kommande termin (vissa &mnen).
Bokning av attraktiva tider 1 horsalar och skrivsalar infor kommande vt.
Inrapportering av bisysslor.

Planering av semestrar.

Ca 15 mars: sista ansokningsdag for utresande utbytesstudenter i1 vissa &mnen, tex
finska.

Antagning.se Oppnar for ansokningar till hostterminen.

Humanistdagen.

Samla in information om hdstens kurser fran lararna och paborja arbetet med
informationsmaterialet till studenterna for kommande termin.

Prognos om HASAR/HAPAR for vt.

Ca 15 april: sista ansokningsdag for utresande utbytesstudenter i vissa &mnen, tex
tjeckiska, polska, nederldndska och tyska.

Inldmning av ekonomiskt material avseende forrforra éret till centralarkivet.
Funktionsindelning av indirekta kostander till SUHF via controllern.
Utvecklingssamtal med medarbetarna.

Genomgang av projekt till ekonomiavdelningen.

Uppdatering av kursinformation inf6r ht.
Kursvirderingar.
Pédminnelse om sommarsemester.



Ca 17 maj: sista dag att skicka in lista pa inresande utbytesstudenter for registrering
1 Ladok. Inresandelista skickas till regform@su.se och housing@su.se.

Uppgift om kursmaterial for hostterminen ska vara tillgédnglig pa institutionens
hemsida och meddelas till SUB resp. Akademibokhandeln.

Kursplaner och kursbeskrivningar ska vara tillgédngliga pa institutionens hemsida
senast en méinad fore kursstart.

Kursscheman ska vara tillgingliga pa institutionens hemsida senast en manad fore
kursstart.

Tider for samtliga examinationer ska vara tillgdngliga pé institutionens hemsida
senast en méinad fore kursstart.

o Beslut om examinatorer for hostterminen pa IS.
e Arkivdag pa inst.
Juni/juli

Framstéllning och spridning av information om terminsslut och terminsstart till
studenterna.

Rapportering av planerings- och antagningstal i NyA (dven efterantagningstal kan
foras in nu)

Rapportering av efterantagningstal om efterplacerade s6kande inte ska bli reserver
Inrapportering av forskarstudenternas aktivitet for forsta halvaret.

I borjan av juni ska scheman och 6vrig information till studenter for ht laggas ut pa
hemsidan.

Resultaten fran samtliga kursvérderingar samt eventuella atgérder som vidtagits ska
vara tillgdngliga till studenter senast 10 veckor efter avslutad kurs (inklusive
tillfalle for omtentamen), forléings med 4 veckor ifall kursen avslutas i slutet av
varterminen.

Anméla webbregistreringsdatum till studentavdelningen.

Studenter med funktionshinder ska anmaéla detta.

Augusti

Utskick av vilkomstbrev/information om registrering.

Beddmning av behorighet for studenter som ej ansokt 1 vanlig ordning.
Forberedelsearbete (registreringslistor, scheman, kursplaner, anslagstavlor) infor
registrering och terminsstart.

Registrering av studenter.

Légga in aktivitetstillfillen i LADOK.

Andra stingningsdatum i NyA for de tillfdllen som ska ha forlingd tid for sen
anmalan.

Skapa kurstillféllen 1 SISU.

Kursstart. Introduktionsméten.

Uppdatering av scheman pa hemsidan om &ndringar gjorts.

Pédminnelse om uppdatering av [ hédndelse av olycka/sjukdom/etc. pa min
arbetsplats.

Prognos om helarsresultat till fakulteten.

Genomgéng av projekt till ekonomiavdelningen.

Prognos om érets ekonomiska utfall i férhallande till budget och forutvarande ar till
ekonomiavdelningen.



September

En kursplan ska vara faststélld senast en manad fore sista anmélningsdag, vilket i
normalfallet innebér senast 15 mars respektive 15 september.

Avregistrering av inaktiva studenter

Fortsatt registrering av studenter.

Rapportering om tidigt avbrott i LADOK.

Antagning.se Oppnar for ansokningar till varterminen.

Justering av bemanningsplanerna om vésentliga fordndringar i studentantalet
intréffat.

Bokning av tentavakter for innevarande termin.

Prognos om HASAR/HAPAR for innevarande 4r till controller.

Arlig revidering av ISP for doktorander (samt vid storre fordndringar).

Ca 15 september: sista ansokningsdag for utresande utbytesstudenter
Lonesamtal for de som onskar.

Oktober

Samla in information om hostens kurser fran lirarna och paborja arbetet med
informationsmaterialet till studenterna for kommande termin.
Schemaldggningen infor vt paborjas.

Forfrigan till 1drarna ang. schemadnskemal infor nésta termin (vissa &mnen).
Bokning av attraktiva tider 1 horsalar och skrivsalar infor ht kommande ar.
Arbetet med bemanningsplanerna och planering av eventuell undervisning for
timldrare infor vt bor i princip vara klart.

Arbetet med eventuella fordndringar i kurslitteratur infor vt paborjas.

Prognos om HASAR/HAPAR for infor budgeten niista ér till controller.

Rapport om undervisningstid.

Inventering av anldggningstillgangar skickas till ekonomiavdelningen.
Forfragan/kommentar fran fakulteten ang. budgeten for kommande éar.
Uppdatering av planer (miljohandlingsplan, handlingsplan for arbetsmiljofragor,
jamlikhets- och jamstélldhetsplan resp. verksamhetsplan) som faststills senast vid
sista styrelsesammantradet for det aktuella verksamhetsaret.

Ca 17 oktober: sista dag att skicka in lista pa inresande utbytesstudenter som vill
ansOka om bostad via Housing Office. Inresandelista skickas till regform@su.se
och housing@su.se.

November

Bokning av undervisningslokaler infor varterminen ska vara klar i slutet av
november.

Arbetet infor bokslutet paborjas.

Budgetarbetet infor kommande ar paborjas.

Schemaldggningen for varterminen ska vara klar och scheman finnas p4 hemsidan
senast en méinad fore kursstart.

Uppgift om kursmaterial for varterminen ska vara tillgdnglig pé institutionens
hemsida och meddelas till SUB och Akademibokhandeln.

Samla in uppgifter till universitetets rsredovisning.

December

Framstéllning och spridning av information om terminsslut och terminsstart till
studenterna.



Inrapportering av forskarstudenternas aktivitet for andra halvéret.

Rapportering av efterantagningstal om efterplacerade sokande inte ska bli reserver.

Information till studenter for vt ska ldggas ut pa hemsidan.

Uppdatering av kursinformation infor vt.

Anmaila webbregistreringsdatum till studentavdelningen.

Kursvarderingar.

Besked om anslagsmedel fran fakulteten.

Bokslutsarbete.

Genomgéng av projekt till ekonomiavdelningen.

Attest- och utanordningslistor avseende ekonomiadministration ska uppdateras.

Anmadlan av prel. OH-% infoér kommande ar.

Skyddsronden ska genomforas senast sista december.

Kursplaner och kursbeskrivningar ska vara tillgédngliga pa institutionens hemsida

senast en méinad fore kursstart.

o Kursscheman ska vara tillgidngliga p4 institutionens hemsida senast en ménad fore
kursstart.

e Studenter med funktionshinder ska anmila detta.

o Tider for samtliga examinationer ska vara tillgéngliga pd institutionens hemsida
senast en méinad fore kursstart.

e Beslut om examinatorer for varterminen pa IS.

e Resultaten fran samtliga kursvérderingar samt eventuella atgérder som vidtagits ska
vara tillgdngliga till studenter senast 10 veckor efter avslutad kurs (inklusive
tillfille for omtentamen).

e Arkivdag pa institutionen.
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https://confluence.it.su.se/confluence/display/SK/Studieadministrativ+kalender

Utbytesstudenter (in och ut): https://www.su.se/medarbetare/r%C3%AS5d-
st%C3%B6d/internationalisering/studentmobilitet/inresande-studenter/registration-form-
rutiner-1.245482



