-
& My’\o
& 2,
;’WW‘ ;

B S
20 I

/1//7 -x-S‘ﬁ

Stockholms

universitet Rutin SU-154-0076-25

Forskarutbildning Skapad: 2023-12-19
Institutionen for svenska och flersprakighet Uppdaterad: 2025-04-01
Dokumentéigare: Sofia Johansson

Rutiner och ansvar vid disputationer vid Svefler

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

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

Infor disputation

som da far nddvindig information om

och information nedan.)

Infor disputationen Gemensamt stod/ledning Amnet/enheten

Anmdla disputation, boka sal/rum Doktoranden, i samrad med handledaren
Anmdla opponent, betygsndmnd och Prefekt granskar och skickar in. Huvudhandledare fyller i blankett och formedlar
ordforande till fakulteten till prefekt. Néar prefekten skickat in slutgiltig

version formedlar huvudhandledaren blanketten
till ordférande och koordinerande administrator,

deltagande, tid, plats m.m. (Se lank till blankett

Kontakt med opponent och betygsnimnd Ordforanden (se lank till information nedan)
ang. genomforandet generellt (sdrskilt
viktigt vid utldndska deltagare)

Institutionen for svenska och flersprakighet

Stockholms universitet Besoksadress E-post: sofia.johansson@su.se
Institutionen for svenska och
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 administrator kontaktar
opponent/betygsndmnd, fyller i
reseblanketter och skickar till inkop.

Boka lokal for betygsndmndsmote

Koordinerande administrator.

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

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

Koordinerande administrator och ordforande i
samrad.

Bestdlla ev. fortdring till
betygsniamndsmote, t.ex.
fika eller frukt och vatten
enligt onskemadl.

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

Koordinerande administrator och ordforande i
samrad.

Bestdlla blommor

Koordinerande administrator.
Bestillning skickas till
inkop.svefler@su.se.

Present

Amnet/enheten samlar till present och
ombesorjer sjdlva inkop. Bra att stimma av med

2(6)


mailto:inkop.svefler@su.se
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
mailto:inkop.svefler@su.se
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
mailto:inkop.svefler@su.se

7+

Sto : kholms

universitet

Infor disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

doktorandradet, som ocksa brukar samla till
present.

Utse mottagningsgrupp inklusive
kontaktperson

Enhetschef i samrad med studierektor FU

Bestdlla snacks (och/eller tarta eller

liknande), alkoholfri dryck, vatten (stora
flaskor till mottagning + smd flaskor till
opponent och disputand i salen) och vid

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

Mottagningsgruppen i samrad med
koordinerande administrator.

Doktoranden ordnar (och bekostar) sjélv ev.

inblandade vid Zoom-/hybriddisputation

behov papperstallrikar, tandpetare, flerspréikighet (su.se) alkoholhaltig dryck.
servetter osv.
Boka lokal for mottagning Koordinerande administrator stimmer av
onskemal om lokal och bokar.
Boka webbinarium fér Zoom- Koordinerande
/hybriddisputation administratdr/Zoomassistent (alt. IT-
ansvarig)
Arrangera och genomféra genrep med Ordforanden

3(6)


mailto:inkop.svefler@su.se
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
https://www.su.se/institutionen-for-svenska-och-flersprakighet/om-institutionen/internt?open-collapse-boxes=ccbd-fikabest%C3%A4llning&resorkonferenserochink%C3%B6p
mailto:Koordinerande

Stockholms
universitet

Vid disputation

Vid disputationen

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Kontrollera moblering i
disputationslokalen senast dagen fore
disputationen

Servicetekniker hjdlper vid behov till att
ordna passande mobler.

Ordforande 1 samrad med koordinerande
administrator.

Stdlla iordning disputationslokalen

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

Koordinerande administrator ser till att
affisch sitts upp pa dorren till
disputationssalen.

Amnet/enheten bestimmer vilka som placerar ut
blommor, vatten och avhandlingar. Detta bor
goras ca 30 min innan disputationen borjar sé
att det ar pa plats nér dhorare kommer till salen.

Stdlla i ordning infér mottagning, stida

Mottagningsgruppen, se nedan.

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

Koordinerande
administrator/Zoomassistent

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

IT-ansvarig

Ordf6rande

Overlimna blommor vid mottagning

Ordféranden eller annan representant for
dmnet/enheten

Ev. mottagning i zoom

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

Vid hybriddisputation avrads fran
Zoomsédndning av mingel, men om det dnskas
far det hanteras av amnet/enheten.
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Betygnamndsmotet

Betygsnimndsmaotet

Gemensamt stod/ledning

Amnet/enheten

Igdngsdttning av motet

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

Fortdring till betygsndimnden

Koordinerande administrator ser till att
fortaring och/eller vatten finns pa plats i
betygsndmndens rum (behdver goras av
nagon som inte r med pa disputationen,
kan vid behov delegeras).

Vid Zoom-/hybriddisputation (och
deltagare pd distans)

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

Disputationsordforande ordnar separat mote och
bjuder in. Forslagsvis anvands D600 dar
hybridutrustning finns.

Protokollet, registrering, rapportering
till Ladok

Koordinerande administrator tar emot
ifyllt protokoll och registrerar betyg pa
avhandlingen i Ladok.

Protokoll skickas en vecka i forvig av
fakulteten till ordforande for disputationen, som
formedlar till ordféranden for betygsnamnden.
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://medarbetare.su.se/vart-su/organisation/humanvetenskapliga-omradet/humanistiska-fakulteten/riktlinjer-for-utbildning-pa-
forskarniva

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 sadan grupp utses. Gruppen bor bestéd av
koordinerande administratdr och ytterligare 45 personer (doktorander, ldrare/forskare och TA-personal) och sétts samman efter
forfragan och utifran frivillighet. Studierektor FU kan bista i rekryterandet av gruppen. Checklista for sysslor nedan.

I forvag

Stam av med koordinerande administrator om mobler, dukar, glas och sé vidare, samt om bestillning av dryck och tilltugg. Samradd med
disputanden om ev. alkoholhaltiga drycker.

Samma dag

Se till att allt &r snyggt och prydligt i mottagningssalen. Still fram serveringsbord med dukar (finns 1 forradet mitt emot D600). Stall
fram glasen. Stdll fram skalar med snacks. Om mottagningen &r i D389, fixa gérna dukar pa alla bord.

Efter disputationen
Haéll upp i glasen och se till att alla har nagot att dricka i samband med betygsndmndens utlatande. Ha dryck redo for betygsndmnden nar

de anlinder.

Efter mottagningen
Stdda och se till att allt &r snyggt och prydligt. Still tillbaka bord. Ta hand om disk. Slédng skrép.
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