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Forskarutbildning
Institutionen for svenska och flersprakighet
Dokumentigare: Sofia Johansson

Rutiner och ansvar vid disputationer vid Svefler

Har klargors i1 forsta hand vilket gemensamt stod som ges vid disputationer, och vad som ar &mnenas ansvar. Ingen rutin kan vara
heltédckande, s& det rekommenderas att huvudhandledaren, ordforanden och den koordinerande administratoren tidigt i processen
gemensamt stimmer av alla steg. Denna rutin ersétter tidigare version av Rutiner och ansvar vid disputationer vid Svefler, 2021-12-17.

Rutin SUFV-154-0158-23

Skapad: 2023-12-19
Uppdaterad:

Erfarenheter och tips frén tidigare Zoom- och hybriddisputationer finns i Common, mappen for forskarutbildning.

Infor disputation

Infor disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Anmdla disputation, boka sal/rum

Doktoranden, i samrad med handledaren

Anmdila opponent, betygsndmnd och
ordforande till fakulteten

Prefekt granskar och skickar in.

Huvudhandledare fyller i blankett och formedlar
till prefekt. Nar prefekten skickat in slutgiltig
version formedlar huvudhandledaren blanketten
till koordinerande administrator, som da far
nddviandig information om deltagande, tid, plats
mm. (Se lank till blankett och information
nedan.)

Kontakt med opponent och betygsnimnd
ang. genomforandet generellt (sdrskilt
viktigt vid utldndska deltagare)

Ordforanden (se lank till information nedan)

Institutionen for svenska och flersprakighet

Stockholms universitet Besoksadress
Institutionen for svenska och

Telefon: 08-16 35 30
E-post: cecilia.raberger@su.se

flersprakighet www.su.se/svefler

Stockholms universitet
106 91 STOCKHOLM
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Infor disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Kontakt med opponent och betygsnimnd
ang. resor, hotell, arvode
(personnummer, adress, eventuellt
underlag for SINK)

Koordinerande administratdr (som kan
delegera vidare)

Boka lokal for betygsndmndsmate

Koordinerande administratdr (som kan
delegera vidare)

Boka lunch i samband med disputation
(OBS fraga om matpreferenser)

Inkopsfunktionen. Bestéllning skickas
till inkop.svefler@su.se. Blankett for
bestdllning finns pa Internt -
Institutionen for svenska och
flersprakighet (su.se)

Koordinerande administrator och ordférande i
samrad.

Bestdlla ev. fortiring
(smorgdsar/kaffebrod till
betygsndmndsmaote)

Inkopsfunktionen. Bestéllning skickas
till inkop.svefler@su.se. Blankett for
bestillning finns pa Internt -
Institutionen for svenska och
flersprakighet (su.se)

Huvudhandledaren kontrollerar att inkop
bestiller.

Bestdlla blommor

Ink&psfunktionen. Bestillning skickas
till inkop.svefler@su.se.

Amnet/enheten bestimmer hur manga buketter
som ska kopas och skickar till
ink&psfunktionen.

Present

Amnet/enheten samlar till present och
ombesorjer sjilva inkop. Bra att stimma av med
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Infor disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

doktorandradet, som ocksa brukar samla till
present.

Utse mottagningsgrupp inklusive
kontaktperson

Enhetschef i samrad med studierektor FU

Bestidlla snacks och alkoholfri dryck +
vatten.

Inkopsfunktionen. Bestéllning skickas
till inkop.svefler@su.se. Blankett for
bestillning finns pa Internt -
Institutionen for svenska och

flersprakighet (su.se)

Huvudhandledare och doktorand i samrad
kontrollerar att bestdllning gors via inkdp.

Doktoranden ordnar (och bekostar) sjélv ev.
alkoholhaltig dryck.

Boka lokal for mottagning

Ink&psfunktionen (i samrad med
mottagningsgruppen). Onskemal skickas
till inkop.svefler@su.se.

Mottagningsgruppens kontaktperson initierar

Boka webbinarium for Zoom-
/hybriddisputation

Koordinerande
administratdr/Zoomassistent (alt. IT-
ansvarig)

Arrangera och genomfora genrep med
inblandade vid Zoom-/hybriddisputation

Ordforanden
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Vid disputation

Vid disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Stélla iordning disputationslokalen

IT-ansvarig ser till att det finns
nddvéndig teknisk utrustning.

Amnet/enheten bestimmer vilka som placerar ut
blommor, vatten etc. (Hos Svenska/nordiska
och TOI skéts detta av disputandens handledare
— som kan delegera.)

Stdlla i ordning infor mottagning, stdda

Mottagningsgruppen, se nedan.

Vid zoom- och hybriddisputationer:
assistera i Zoom, dela informationsbilder
och hantera deltagare

Koordinerande
administrator/Zoomassistent

Ansvar for att ta initiativ vid [judproblem
i lokalen under disputationsakten, till
exempel om ljudniva behéver justeras
eller om mikrofon inte sitter som det ska

IT-ansvarig

Ordforande

Overlidmna blommor vid mottagning

Ordforanden eller annan representant for
dmnet/enheten

Ev. mottagning i zoom

Vid helzoomdisputation kan samma
webbinarium anvéandas. Koordinerande
administratdr/Zoomassistent uppgraderar
kvarvarande ahorare (attendees) till
deltagare (panelists).

Vid hybriddisputation avrads fran
Zoomséndning av mingel, men om det dnskas
fér det hanteras av dmnet/enheten.
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Betygnamndsmoétet

Betygsnimndsmotet

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Igdngsdittning av métet

Ordforande for disputationen bevakar sa att
motet kommer igang och ger nddvandig
information.

Fortdring till betygsndimnden

Koordinerande administrator ser till att
fortéring och/eller vatten finns pa plats i
betygsndmndens rum.

Vid Zoom-/hybriddisputation (och
deltagare pd distans)

Om betygsndmnden ar hybrid, kan
koordinerande administrator se till att
fortaring och/eller vatten finns pa plats,
som ovan.

Disputationsordforande ordnar separat méte och
bjuder in. Forslagsvis anviands D600 dar
hybridutrustning finns.

Protokollet, registrering, rapportering
till Ladok

Koordinerande administrator tar emot
ifyllt protokoll, registrerar disputationen
1 Ladok samt diarefor det vid Svefler.

Protokoll skickas en vecka i forvag av
fakulteten till ordférande for disputationen, som
formedlar till ordféranden for betygsndmnden.
Ordforanden for betygsndmnden fyller i
(digitalt), enligt anvisning och skickar
protokollet till registrator(@su.se samt till
koordinerande administrator. (Kan goras av
ordforanden for disputationen om ordféranden
for betygsndmnden &r extern.)
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Fakultetens sida om disputationer:

https://www.hum.su.se/regelverk-och-beslut/riktlinjer-for-utbildning-pa-forskarniva/blankett-och-anvisningar-for-disputationer-vid-
humanistiska-fakulteten-1.244354

Disputationsmottagning

I anslutning till disputationen ordnas en mottagning i institutionens lokaler. De praktiska arrangemangen skots av en mottagningsgrupp
(se ovan). Enhetschef (dmnesansvarig respektive forestandare) ansvarar for att en sddan grupp utses och att en person i gruppen blir
ansvarig for kontakterna med koordinerande administrator. Gruppen bor besté av 5—6 personer (doktorander, larare/forskare och TA-
personal) och sitts samman efter forfragan och utifran frivillighet. Studierektor FU kan bista i rekryterandet av gruppen. Checklista for
sysslor nedan.

I forvig

Stam av med koordinerande administratér om mobler, dukar, glas och sé vidare. Samrad med disputanden om ev. alkoholhaltiga
drycker.

Samma dag

Se till att allt &r snyggt och prydligt i mottagningssalen. Stéll fram serveringsbord med dukar (finns i férradet mitt emot D600). Stall
fram glasen. Stéll fram sk&lar med snacks. Om mottagningen ar i D389, fixa girna dukar pé alla bord.

Efter disputationen

Hall upp i glasen och se till att alla har ndgot att dricka i samband med betygsndmndens utladtande. Ha dryck redo for betygsndmnden nir
de anlander.

Efter mottagningen
Stdda och se till att allt dr snyggt och prydligt. Still tillbaka bord. Ta hand om disk. Slang skrap.
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