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Doktorand vid Institutionen for etnologi, religionshistoria och genusvetenskap
(ERG)

Det har haftet, som ar tankt att fungera som en snabbguide, innehaller samlade uppgifter och
hanvisningar. Om du inte hittar det du s6ker svar pa i haftet, eller via hanvisningarna, gar det alltid bra
att kontakta den ansvariga for forskarutbildning i ditt &amne eller den som administrerar utbildning pa
forskarniva vid institutionen.

Kontaktpersoner for doktorander vid ERG

Nedan finner du kontaktuppgifter till bland annat prefekt, &mnesansvariga, ansvariga for
forskarutbildningen vid institutionen, studierektorer mm.

Om du behover soka reda pa kontaktuppgifter till en anstalld vid Stockholms universitet kan du soka i
personalkatalogen SUKAT: http://sukat.su.se

Prefekt
Har huvudansvaret for institutionen.
Lisa Kall, lisa.kall@gender.su.se / prefekt@erg.su.se

Stallféretradande prefekt
Olof Sundgvist, olof.sundqvist@rel.su.se

Amnesansvariga
Har personalansvaret for respektive enhet.

Etnologi — Lena Gerholm, lena.gerholm@etnologi.su.se

Religionshistoria — Susanne Olsson, susanne.olsson@rel.su.se

Genusvetenskap — Fanny Ambjérnsson, fanny.ambjornsson@gender.su.se

Huvudansvarig for forskarutbildningen vid ERG
Hillevi Ganetz, hillevi.ganetz@gender.su.se

Ansvariga for forskarutbildningen i respektive &mne

Etnologi — Barbro Blehr, barbro.blehr@etnologi.su.se

Religionshistoria — Susanne Olsson, susanne.olsson@rel.su.se

Genusvetenskap — Hillevi Ganetz, hillevi.ganetz@gender.su.se

Administrativ chef
Den person som fordelar och leder det administrativa arbetet i institutionens stédverksamhet
Betina Loza Fernandez, betina.loza-fernandez@erg.su.se

Utbildningsadministrator for forskarutbildningen
For alla fragor som ror hantering i Ladok (studiedokumentationssystemet vid Stockholms universitet)
Jannica Vestergard, jannica.vestergard@erg.su.se

Personalhandlaggare
For alla fragor som ror din anstéllning som doktorand vid ERG
Balbir Dhuper, balbir.dhuper@erg.su.se
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Ovrig kontaktinformation och andra viktiga adresser

Doktorandhandboken
http://studera.nu/forskarutbildning

ERG:s webbplats
http://www.erg.su.se

ERG:s medarbetarwebb

P& ERG:s medarbetarwebb (dven kallad internwebben) finner du information riktad till dig som
anstélld (och som doktorand) vid ERG. Du hittar medarbetarwebben pd www.erg.su.se —
medarbetare

Helpdesk

Till Helpdesk vénder du dig om du har problem med din dator, internet, mejl etc.
Felanmélan till Helpdesk gors via serviceportalen www.su.se/serviceportalen
Tel: 08-16 1999

Humanistiska fakulteten
http://www.hum.su.se/

Mitt universitet

Mitt universitet ar en portalsida fran vilken du kan hitta lankar till universitetets stodsystem (sa som
personalsystemet Primula dér du bland annat kan gdra sjukanmaélan) samt till kontohanteringen av ditt
universitetskonto mm. Det finns &ven en flik pa sidan som riktar sig specifikt till medarbetare vid
universitetet.

Du hittar portalen pa http://www.mitt.su.se

Regelboken
Hér hittar du information om antagningsordning, delegationsordning, regler och riktlinjer for t.ex.
avhandling och disputation: http://www.su.se/regelboken

Du kan &ven hitta information for forskarstuderande pa:
www.su.se — medarbetare — personal — personaladministration — doktorandanstillning

Stockholms universitets studentkar
http://www.sus.su.se/doktorandstod

Doktorandombud

Doktorandombudet ger enskilda doktorander och doktorandrad professionell hjélp med allehanda
problem relaterade till utbildningen pa forskarniva. Om du har fragor, funderingar eller kanner att du
som enskild doktorand behdver radgivning eller hjalp — kontakta doktorandombudet:

Sara Elg, sara.elg@sus.su.se, 08-674 62 57

Vidare information om vad doktorandombudet kan vara behjalplig med hittar du via
http://www.sus.su.se/doktorandombudet/

Tjansteresor och bokning

Enligt Stockholms universitets bestammelser ska resebokningar i stérsta méjliga utstrackning ske via
upphandlade leverantérer och resor bokas dérfor via BCD Travel.

Du ansvarar sjalv for att resebestallningen ar godkéand av din narmsta chef.

Om resan eller boendet via den upphandlade leverantoren inte passar av ndgon anledning radgor du
med den administrativa chefen om bokning mm.
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For information och bokning av resor: www.su.se — medarbetare — personal — resor

Om du har fragor om bokning s& kan du vanda dig till order@erg.su.se

Begrepp, blanketter och rapportering du behéver kanna till

Allman studieplan (ASP)

For varje forskarutbildningsamne finns det en allmén studieplan, eller ASP, som beskriver hur
utbildningen ar upplagd. For géllande allménna studieplaner i institutionens &mnen hénvisas till
hemsidan pa www.erg.su.se — forskning — utbildning pa forskarniva — att doktorera vid ERG.

I ASP:en framgar utbildningens innehall, poangomfang for kursdel (och vad som géller kring
eventuella obligatoriska kurser), poangomfang for avhandlingsdel, sarskild behorighet och andra
foreskrifter. ASP:en dr det dokument som styr utbildningen.

Individuell studieplan (ISP)

Den individuella studieplanen, eller ISP:en, &r ett avtal mellan dig som doktorand och institutionen.
Dér regleras vad som foérvéntas av dig och vad du kan forvanta dig, till exempel rérande handledning.
Forutom att den fungerar som ett avtal, ar den ocksa ett arbetsredskap som tydliggor och planlagger
din studietid. ISP:en skriver du och din handledare tillsammans. For nyantagna doktorander faststélls
ISP:en av Institutionsstyrelsen (1S), darefter revideras ISP:en minst en gang per ar (eller oftare vid
behov) tillsammans med handledare innan de ater faststalls av prefekt.

ISP-mallarna aterfinns pa det humanvetenskapliga omradets webbsida:

www.su.se/humanvet — Regelverk och beslut — Riktlinjer — Riktlinjer for forskning
—Forskarutbildning Individuell studieplan

Institutionstjanstgdring

Doktorander anstélls pa 4 ar med 100% av heltid. Tiden vid institutionen kan forlangas genom att ha
institutionstjanstgoring, i den man det finns sadana behov inom ditt &mne. Som forskarstuderande
kan/far du ha institutionstjanstgéring om max 20% av full arbetstid av heltid.*
Exempel:

e Du har en arsarbetstid om 1700 timmar

e 20% av 1700 = 340 timmar
I exemplet som beskrivs ovan skulle du, om du arbetar heltid, som max laggas ut pa 170h (56,6
undervisningstimmar, dven kallade lektorstimmar) institutionstjanstgoring per termin. Férhallandet
mellan undervisningstimmar/lektorstimmar och vanliga klocktimmar ar féljande:

e 1 klocktimme = 60 minuter
e 1 undervisningstimme/lektorstimme = 3 klocktimmar (3*60 minuter)

Om du vill ha hjélp att rdkna ut éverenskommen institutionstjanstgéringsprocent kan du véanda dig till
din studierektor alternativ institutionens forskarutbildningsadministrator.

L Gar du ner i deltid, t.ex. pga. foraldraledighet, kan/far du ha max 20 % institutionstjanstgoéring av din
sysselsattningsgrad (t.ex. max 10 % institutionstjanstgdring om du arbetar 50 % och ar foraldraledig 50 %).
2Vid ERG arbetar vi med omrakningsfaktor 3 for lektorstimmar. Andra institutioner kan ha annan
omréakningsfaktor.
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Aktivitet, nettostudietid och forsorjning

Uppgifter om doktorandens aktivitet och forsérjning beréknas och rapporteras i Ladok varje termin av
institutionens forskarutbildningsadministrator. Underlag for berékning av aktivitetsrapporten ar
sjukdom, vab, tjanstledighet och undervisning. Darfor ar det mycket viktigt att du rapporterar in nér du
ar sjuk eller liknande. Aktivitetsrapporten ligger till grund for bokféringen och utrdkningen av din
nettostudietid i Ladok. Nettostudietiden anges i manader och som ny doktorand har du totalt 48
heltidsstudiemanader (HSM) till ditt forfogande. Med en aktivitet pa 100% inom forskarutbildningen
anvands 6 HSM per halvarsperiod. Nettostudietiden &r for en anstélld doktorand dels en indikation pa
hur lang tid som doktoranden har kvar av utbildningen om hen ligger i fas, samt ett matt pa hur manga
manader som finns kvar av finansiering fran institutionen.

e Aktivitet anger din genomsnittliga sysselséttningsgrad inom forskarutbildningen under den
aktuella terminen

e Forsorjning anger hur doktorandens aktivitet &r finansierad i genomsnitt under den aktuella
terminen

Informationen ligger till grund for bland annat Statistiska centralbyran (SCB). | slutet av varje termin
meddelas du hur din aktivitet genomsnittligt sett ut under terminen. Arbetet med
nettostudietidsberakning ska vara fardigt 30 juni samt 31 december varje ar, och paborjas ca 1 manad
innan.

Terminsregistrering

Vid varje ny termin registrerar den som administrerar forskarutbildningen vid institutionen dig enligt
information fran din ISP, om inget annat angetts, i Ladok. Vid registrering for hostterminer utfors
registreringen i regel innan en ny ISP-revidering har hunnit goras, varfor du vid
nettostudietidberakningen under varterminen kommer uppmanas inkomma med en preliminar
aktivitetssiffra for kommande hosttermin.

Betygsrapportering av kurser pa forskarniva och 6vriga kurser som ska inga i din examen

Enligt den allménna studieplanen (ASP) for amnet som du laser din forskarutbildning inom sa anges
den totala mangd hogskolepoang som ska besta av kurser inom din examen, samt vad som géller kring
obligatoriska kurser. Generellt galler att du som doktorand maste komma 6verens med din handledare
om vilka kurser som ska inga i din utbildning.

Beroende pa hur den kurs som du laser &r upplagd sa gar betygsrapporteringen till pa lite olika satt:

i) Nar du examineras pa laskurser som du laser vid ERG sa maste du meddela detta till den som
administrerar forskarutbildningen vid institutionen. Det &r du sjalv som doktorand som ansvarar for att
begdra inrapportering av laskurser. Begdran om inrapportering av kurs gér du via blanketten
Rapportering av kurser och ansokan om tillgodoraknanden for utbildning pa forskarnivd RS90/RS21.
Blanketten finns att hamta pa institutionens server X:\ — Utbildning pa forskarnivd — Rapportering
av kurser och tillgodoréknanden for utbildning pa forskarniva.pdf

Blanketten fyller du i (under RS90 pa blanketten) och sen sa signerar du och din handledare den innan
den lamnas in till forskarutbildningsadministratoren for vidare hantering. Tillsammans med blanketten
ska underlaget for informationen om rapportering bildggas, d.v.s. ett intyg. Intyget utfardas av
examinator pa laskursen och ska vara i original och signerat samt om mdjligt stamplat. Mall for hur ett
fardigt kursintyg ska se ut kan fas av administratoren for forskarutbildningen.

ii) Om du laser en doktorandkurs som ges vid ERG sa ansvarar examinerande larare for att rapportera
in ditt betyg till institutionens forskarutbildningsadministrator.
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iii) Om du laser en doktorandkurs som ges vid annan institution vid Stockholms universitet sa &r det
de som ansvarar for att rapportera in ditt betyg i Ladok. Tankt pa att du maste stimma av med din
handledare att du kan anvéanda kursen inom din utbildning.

iv) Om du laser en doktorandkurs vid ett annat laroséte eller laser en kurs pa avancerad niva sa maste
du ansoka om ett tillgodoraknande for att fa in kursen i dina doktorandstudier.

For att ansoka om tillgodoraknande av kurs inom forskarutbildningen sa fyller du i blankett
RS90/RS21 (tillgodoraknande fylls i under RS21) och sen ldmnas den med signaturer i original,
tillsammans med ett signerat intyg, eller motsvarande underlag, som fungerar som underlag for
tillgodoréknandet. Enligt institutionens delegationsordning ar det prefekten som beslutar om
tillgodoraknande pa doktorandniva och som darmed ocksa ska signera blanketten.

Vill du ha hjalp eller stod géllande betygsrapportering av kurser sa vander du dig till institutionens
forskarutbildningsadministratér som kan guida dig i blankettdjungeln.

Tank pa att du som studerande pa forskarniva har du samma rattigheter som studerande pa grund- och
avancerad niva gallande rattning och betygsrapportering.

Prolongation

Prolongation betyder férlangning av doktorandtjanst®. Forskarstuderande med anstallning som
doktorand ska som kompensation for studerandefackligt arbete fa sin anstallning forlangd. Endast
uppdrag till vilket man &r fortroendevald kan ligga till grund for prolongation. Att bara delta i ett
doktorandradsmate eller att som suppleant (da ordinarie ledamot ocksa deltar) vid ett sammantrade ger
inte ratt till prolongation. Prolongation beréknas efter motesnarvaro och ska styrkas med protokoll
och/eller ordférandes intyg. Innan du atar dig uppdrag ska detta forst férankras hos prefekten.
Uppdraget ska ocksa dokumenteras och bilaggas den individuella studieplanen vid revideringen.
Notera att taket for prolongationsdagar ar 40 dagar per ar. Vidare information om detta hittar du pa
SU:s hemsida, eller i regelboken”.

Anstéllning
Som doktorand sa anstalls du ett ar i taget. Din anstéllning forlangs i samband med

nettostudietidsberakning fram till ditt sista ar da anstallningen forlangs med kortare perioder for att
inte 6verga din totala nettostudietid.

Disputation

Rutiner kring disputationsprocessen skiljer sig mellan vara olika &mnesinriktningar och din handledare
kan redogora for vad som galler for just ditt &mne.

Du kan hitta information om disputationsprocessen pa www.su.se — Forskning — Utbildning pa
forskarniva — Disputera vid universitetet - Forskarexamen.

Vid fragor: disputationer@su.se

3 Prolongeringsdagar raknas i arbetsdagar (ej kalenderdagar).
41 regelboken finns mer information, se www.su.se — Medarbetare — Regelboken — Bok 2 — Utbildning pa
forskarnivd — Prolongation av doktorandanstéllning och utbildningsbidrag.
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Ovrigt som kan vara bra att kanna till
Konferensavgifter, utldgg och erséattning

Som doktorand ska du delta i konferenser och liknande. Da kan det vara bra att veta vilka eventuella
utgifter som institutionen star for och vad du finansierar sjalv. Tank pa att det kan finnas mojlighet att
ansoka om resestipendier fran konferensarrangoren eller olika stiftelser.

Fragor gallande ekonomiskt stod besvaras av studierektor for forskarutbildningen och d&mnesansvarig
for respektive amne.

Kontorsmaterial hittar du i postrummet pa plan E7. Ar det négot du saknar gar det att skicka
forfragan om eventuell bestéllning till order@erg.su.se

Om du undrar 6ver nagonting &r du alltid valkommen att kontakta institutionens
forskarutbildningsadministrator.

Lycka till!
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