
 

Komplement till introduktionen för de fem vanligaste 
administrativa befattningar: 

• personalhandläggare 
• ekonomihandläggare 
• ekonom 
• studieadministratör 
• studievägledare 

 

 

Den allmänna introduktionen av nya medarbetare vid Stockholms 
universitet 
www.su.se/medarbetare/råd-stöd/hr-guiden/rekrytera-och-anställa/introduktion/introduktion-
av-nya-medarbetare-1.357843  

Personalavdelningen anordnar en introduktionsdag för nyanställda varje termin. 

 

 

Förslag på ytterligare steg för att komma in i arbetet som 
personalhandläggare  

Att träffa under de första veckorna:  

• prefekt, administrativ chef, ekonomihandläggare och övriga vid institutionens 
administrativa avdelning 

• rådgivare och lönehandläggare på centrala personalavdelningen. 

Lämpliga interna utbildningar vid Stockholms universitet:  

• utbildning i Primula webb  
• utbildning i ReachMee  
• rekryteringsutbildning 
• utbildning i BESTA-klassificering 

Utbildningstillfällena läggs upp efter hand och utbildningsutbudet kan variera över tid. Mer 
information och anmälan till utbildningarna finns på sidan: 
www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/hr  

Arbetsgivarverket ger ett antal kurser som ger bra kompetensutveckling för den som arbetar 
med personalrelaterade uppgifter i statlig sektor.  
www.arbetsgivarverket.se/medlem/vara-utbildningar/oppna-utbildningar/  

 

• Eventuellt nätverk vid Stockholms universitet, t.ex. fakultetsvis 
 

 

 

http://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/rekrytera-och-anst%C3%A4lla/introduktion/introduktion-av-nya-medarbetare-1.357843
http://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/hr-guiden/rekrytera-och-anst%C3%A4lla/introduktion/introduktion-av-nya-medarbetare-1.357843
https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/hr
http://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/hr
http://www.arbetsgivarverket.se/medlem/vara-utbildningar/oppna-utbildningar/
http://www.arbetsgivarverket.se/medlem/vara-utbildningar/oppna-utbildningar/


 

Förslag på ytterligare steg för att komma in i arbetet som 
ekonomihandläggare  

Att träffa under de första veckorna:  

• prefekt, administrativ chef och övriga vid institutionens administrativa avdelning 
• fakultetscontroller och projekthandläggare vid Ekonomiavdelningen. 

Lämpliga interna utbildningar vid Stockholms universitet:  

• halvdag för nya ekonomer  
• utbildning i forskningsstöd 
• praktiska utbildningar i Raindance, Primula, IVS och Mercur. 

Utbildningstillfällena läggs upp efter hand och utbildningsutbudet kan variera över tid. Mer 
information och anmälan till utbildningarna finns på sidan: 
www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/ekonomi 
 

• Ekonomiavdelningens information inför bokslut, tertialvis 
• Eventuellt nätverk vid Stockholms universitet, t.ex. fakultetsvis 

 
 
 

Förslag på ytterligare steg för att komma in i arbetet som  
ekonom  

Att träffa under de första veckorna:  

• prefekt, administrativ chef, studierektor och övriga vid institutionens administrativa 
avdelning 

• fakultetscontroller och projekthandläggare vid Ekonomiavdelningen. 

Lämpliga interna utbildningar vid Stockholms universitet:   

• halvdag för nya ekonomer 
• utbildning i forskningsstöd 
• projektutbildning 
• anläggningar 
• praktiska utbildningar i Mercur, Raindance, Primula och IVS. 

Utbildningstillfällena läggs upp efter hand och utbildningsutbudet kan variera över tid. Mer 
information och anmälan till utbildningarna finns på sidan: 
www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/ekonomi 
 

• Ekonomiavdelningens information inför bokslut 
• Nätverk för ekonomer vid Stockholms universitet, ev. fakultetsvis 

 

 

 

https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/ekonomi
https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/ekonomi


Förslag på ytterligare steg för att komma in i arbetet som 
studieadministratör  

Att träffa under de första veckorna:  

• administrativ chef, studierektor och övriga kollegor vid den administrativa 
avdelningen  

• arkivarie/registrator på institutionen eller centralt 
• (Ta del i något lektionstillfälle för att se mer av studenternas och lärarnas vardag.) 

Lämpliga interna utbildningar vid Stockholms universitet:  

• introduktionsdag för nyanställda studievägledare  
• praktiska utbildningar i Athena, Ladok3, SISU och NyA (FastReg, TimeEdit, Polopoly,) 

Utbildningstillfällena läggs upp efter hand och utbildningsutbudet kan variera över tid. Mer 
information och anmälan till utbildningarna finns på sidan: 
www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/studieadministration 

 
• Centrum för universitetslärarutbildning: nätverk för administratörer vid Stockholms 

universitet 
• Studieadministrativ kalender 

 

 

Förslag på ytterligare steg för att komma in i arbetet som 
studievägledare  

Att träffa under de första veckorna:  

• studierektor, studieadministratör, administrativ chef och övriga vid institutionens 
administrativa avdelning. 

Lämpliga interna utbildningar vid Stockholms universitet samt externa utbildningar:  

• introduktionsdag för nyanställda studievägledare (september) 
• torsdagskonferenser kring aktuella teman/ämnen 
• nationell studievägledarkonferens (maj) 

 
• Skolverket har webbaserade kurser som bra vägledning 
• Universitets- och högskolerådet (UHR) har utbildningar och konferenser  
• Nationella vägledarnätverket har kurser i vägledningsmetodik, steg 1, steg 2 och  

steg 3 (varje steg 2 heldagar, ges ca en gång per år, är för dem som inte har studie- 
och yrkesvägledarexamen) 

• Institutionen för pedagogik och didaktik (IPD) har ”Det professionella samtalet 7,5 hp”, 
samtal I och samtal II (är för dem som inte har studie- och yrkesvägledarexamen) 

• Institutionen för pedagogik och didaktik (IPD) har kurser även på masternivå och 
fristående kurser  
 

• Nätverk vid Stockholms universitet (anmäl dig till: marie.nordstrom@su.se) 
• Studieadministrativ kalender 

https://www.su.se/medarbetare/studieadmin/v%C3%A4gledarinformation/information-f%C3%B6r-studie-och-karri%C3%A4rv%C3%A4gledare-vid-su-1.16910
http://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/kompetensutveckling/studieadministration
https://www.su.se/ceul/samverkan/n%C3%A4tverk/administrat%C3%B6rer-f%C3%B6r-god-utbildningsmilj%C3%B6/administrat%C3%B6rer-f%C3%B6r-god-utbildningsmilj%C3%B6-1.433690
https://www.su.se/ceul/samverkan/n%C3%A4tverk/administrat%C3%B6rer-f%C3%B6r-god-utbildningsmilj%C3%B6/administrat%C3%B6rer-f%C3%B6r-god-utbildningsmilj%C3%B6-1.433690
https://confluence.it.su.se/confluence/display/SK/Studieadministrativ+kalender
https://www.su.se/medarbetare/studieadmin/v%C3%A4gledarinformation/information-f%C3%B6r-studie-och-karri%C3%A4rv%C3%A4gledare-vid-su-1.16910
https://www.su.se/medarbetare/studieadmin/v%C3%A4gledarinformation/torsdagskonferenser
http://www.skolverket.se/skolutveckling/inspiration-och-stod-i-arbetet/stod-i-arbetet/webbinarium-om-studie--och-yrkesvagledning-pa-distans
https://www.uhr.se/syv/
https://www.edu.su.se/utbildning/alla-program-och-kurser/frist%C3%A5ende-kurser/pedagogik/det-professionella-samtalet-i-7-5-hp-uc108f-1.48172
http://www.edu.su.se/utbildning/alla-program-och-kurser/frist%C3%A5ende-kurser/pedagogik/det-professionella-samtalet-ii-7-5-hp-uc109f-1.48179
https://www.edu.su.se/utbildning/alla-program-och-kurser/2.6943/masterprogram-i-pedagogik/studieg%C3%A5ng-karri%C3%A4rutveckling-och-v%C3%A4gledning
https://www.edu.su.se/utbildning/alla-program-och-kurser/2.6943/masterprogram-i-pedagogik/studieg%C3%A5ng-karri%C3%A4rutveckling-och-v%C3%A4gledning
https://confluence.it.su.se/confluence/display/SK/Studieadministrativ+kalender

