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2026-04-17
Konferensbeställning
Denna rutin gäller konferenser/kurser som Institutionen för svenska och flerspråkighet anordnar, både på Stockholms universitet och i externa lokaler. 
Vid beställningar och inköp är det viktigt att följa SU:s regelverk. Observera att olika regelverk gäller beroende på om deltagarna på konferensen är interna (anställda) eller om externa besökare deltar. För mer information om regelverket se nedan och på Medarbetarwebben:
Regler för representation och gåvor m.m. vid Stockholms universitet
Med konferenser avses planerade arrangemang för formell diskussion av vissa sakfrågor. Program ska alltid finnas. Det avser inte sammankomster för det löpande arbetet, t.ex. regelbundna arbetsmöten. Konferensen ska inte vara av sådan karaktär att det kan äventyra SU:s goda rykte.
· Sammankomsten ska innefatta minst 6 timmars sakinnehåll.
· Svefler får bjuda på måltider (fika, lunch, middag).
· Extern föreläsare kan delta i programmet.
· Externa gäster kan delta vid konferensen.
· Efter genomförd konferens/utbildning skickas program/agenda och deltagarförteckning (namn, funktion och organisation) till inköpsfunktionen.

Vid konferenser i SU:s egna lokaler beställs catering från upphandlade leverantörer. Beställning görs via inköpsfunktionen (inkop.svefler@su.se).
Konferensbokning 
Mejla inköpsfunktionen (inkop.svefler@su.se) följande uppgifter om din planerade konferens: 
	Frågor
	Beställarens svar

	1. Datum för konferensen 
	

	2. Tid för konferensen
	

	3. Ansvarig kontaktperson på Svefler
	

	4. Telefonnummer till kontaktpersonen
	

	5. Vad är syftet med konferensen?
(Beskriv tydligt i en till två meningar syftet för att anordna konferensen. Detta syfte kommer att vara ett av underlagen vid betalning av fakturan)
	

	6. Vilka deltar på konferensen (anställda, studenter etc.)?
	

	7. Deltar externa deltagare? (JA/NEJ)
	

	8. Budgetram: Hur mycket får konferensen kosta? (Vid behov specificera kostnader för t.ex. lokal, mat etc.) 
	

	9. Vill du beställa lokal? (JA/NEJ)
	

	LOKAL: Vilken stad eller del av Stockholm vill du boka lokal?
	

	LOKAL: Hur stor ska lokalen vara?
	

	LOKAL: Finns behov av övriga faciliteter kring lokalen, tex grupprum, lounge-yta, anpassningar etc.
	

	LOKAL: Har du särskilda önskemål för lokalen om utrustning i lokalen, tex tekniskutrustning, whiteboard, ljud etc. 
	

	LOKAL: Önskemål om möblering i lokalen/lokalerna (biosittning, styrelsesittning, U-sittning)
	

	10. Önskar du boka hotell? (JA/NEJ)
	

	11. Önskar du beställa resor för externa deltagare?
Reseorder för varje extern gäst skickas till inkop.svefler@su.se
	

	12. Ska det betalas ut arvode till externa deltagare? Om ja, kontakta hr.svefler@su.se. 
	

	13. Önskar du beställa mat? (JA/NEJ)*
	

	· Förmiddagsfika
	

	· Lunch
	

	· Eftermiddagsfika
	

	· Middag
	

	· Förmiddagsfika dag två
	

	· Lunch dag två
	

	14. Vilka deltar?
Deltagarlista med namn och ev. matallergier mejlas till inkop.svefler@su.se
	

	15. Övriga kommentarer/önskemål
	

	16. Vilket projektnummer ska belastas?
	

	17. Beställningen är godkänd av chef (chefens för- och efternamn)
	



* På Svefler har vi en inköpspolicy som syftar till att minska vårt klimatavtryck. Policyn innebär i korthet att Svefler beställer vegetarisk kost vid hela måltider samt ekologiska och/eller närproducerade varor. Undantag från policyn kan göras vid särskilda skäl, men då måste inköpsfunktionen meddelas. Policyn i sin helhet finns på Internt > Resor, konferenser och inköp
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