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LUNDS

UNIVERSITET

Filosofiska institutionen

Checklista for anstallda wvid Filosofiska

institutionen

Institutionens e-postlistor: personal@fil.lu.se (endast personal/gistande forskare eller
doktorander)
personal@lucs.lu.se (personal & alumni, kognitionsvetenskap)

Lucat-identitet: Anna Ostberg

IT-support: IT-enheten pa LUX ansvarar f6r var I'T-support, de finns i
“FrontDesk” (LUX:C244). Begir support genom att e-posta
it@htlu.se. Allmint supporttelnr. (ma-fr 8.30-16.30): 232 30.

Bibliotek: Boka tid med vir bibliotekarie Fredrik Eriksson f6r viktig
information.

Frigor om ekonomi/l6n: Anna Cagnan Enhdérning, Tomas Persson

Fragor om hemsidan: Anna Ostberg

Vid nyanstillning:

Introduktion till arbetsplatsen ges av handledare eller prefekt. Hir hittar du dvergripande information

f6r nyanstillda vid Lunds universitet: http://medarbetarwebben.lu.se/anstallning/nvanstalld-vid-

lunds-universitet

Det finns viktig information som giller utlindska gistforskare. Lds mer hir:
http://www4.lu.se/internationellt/internationellt/ta-emot-gaestforskare

For gistforskare finns samlad information hér: http://www.staff.lu.se/employment/for-
international-staff

G4 LUISA, grundligeande utbildningen i informationssidkerhet. Du anmiler dig via
Kompetensportalen: https://luvit.education.lu.se/Kompetensportalen

Passerkort

For att ditt LU-kort ska fungera, maste du aktivera kortet i en aktiveringsldsare minst varannan dag,.
Aktiveringslisare finns vid ingdngarna till huset. Kort krivs bl a f6r att komma in 1 kontorsrum och
larosalar. Ha alltid kortet med dig. Fér att komma in i lirosalar och i huset nir det dr last behévs en
kod. Du hittar din personliga kod hir: https://lukortet.srv.lu.se/info

Hemsida

Institutionens hemsida www.fil.lu.se har support fran HT:s IT-enhet.

Din egen personliga hemsida redigerar du pa HT-omradets internsida dir du loggar in med din
Lucat-identitet. Den personliga sidan ska innehilla bild och en beskrivning av ditt
forskningomrade/din arbetsuppgift.
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Kalendarinm
Alla kan uppdatera kalendariet via intranitet. Kom ihdg att boka lokal férst! Det finns ingen koppling
mellan kalendariet och lokalbokningen.

Lokalbokning

Vi anvinder det centrala lokalbokningssystemet TimeEdit. Fér enstaka bokningar anvinder vi
webbokningen pa HT-omrddets internsida:

Vilj Schemaldggning och lokalbokning — "webbokning" — Du kan vilja om bokningen ska synas i
ett schema eller om det ir ett méte som inte ska finnas pa ett schema.

Vilj datum och fyll i filten pa hogerkanten.

Kurs: Vilj kursen.

Studentgrupp: Alternativet for kursen ska komma upp nir du klickar pa filtet.
Kostnadsstille: Ska vara filosofiska institutionen (kod 500011 om det inte dyker upp).
Personal: Skriv ditt namn (eller namn pd personen som ska féreldsa, halla i méotet)
Undervisningstyp: Vilj undervisningstyp.

Lokal: Tryck pd sok lokal sd kommer alla lediga lokaler pd LUX att visas.

Delkurs: Vilj ritt delkurs.

Nir du fyllt 1 alla fdlt och klickat pa “fortsitt” har du méjlighet att fylla i extraldrare och egen text.

For lokalbokningar som du har svért att géra sjilv kan du kontakta Agnes Borg eller Ulla Rénbeck

som nas pa schema@lux.lu.se

Publikationer
I universitetets system for forskningsinformation LUCRIS ska du som forskar registrera dina
publikationer, forskningsgrupper och projekt.

Alla som har forskning inom ramen f6r sin tjanst har en skyldighet att redogdra f6r denna i en
forskningsredogorelse. Instruktioner finns i pa HT:s Intranit i vinsterspalten.

Loéneutbetalning
Din 16n betalas normalt ut den 25:e varje manad. Du ansvarar £Or att limna in dina kontouppgifter
till utbetalande bank, vilken 4r Nordea.

Om du ir kund hos Nordea betalas din 16n ut automatiskt till ditt personkonto. Om du har mobilt
bank id kan du anmila annat konto via Nordeas hemsida www.nordea.se. Vilj fliken: Vara
tjanster/Konton och betalningar/Personkonto/Anmil ditt konto for 16n, pension eller annan
ersittning. Logga direfter in med ditt mobila bank-id och f6lj instruktionerna. Lunds universitets
arbetsgivarnummer hos Nordea idr 85641.

I annat fall ansvarar du sjilv f6r att limna in blanketten {6r utbetalning till banken pd blanketten
Anmilan/4ndring av lontagaruppgifter:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se /files /nordea-blankett 17-07-

85641.pdf

Om du har utlindskt bankkonto eller ritt till pension i utlandet ska du skicka in en utlandsblankett till
Nordea:

Lis mer om 16n och l6neutbetalningar hir: https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning /lon-
och-formaner/loneutbetalning
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Semester
Semesterlagen syftar frimst till att ge alla anstillda méjlighet till betald ledighet f6r vila och
rekreation.

Din alder avgér hur manga semesterdagar du har:
e 28 dagar till och med det dr du fyller 29 ar.
e 31 dagar fran och med det ar du fyller 30 ér.
e 35 dagar fran och med det ar du fyller 40 4r.

Du miste ta ut minst 20 av drets semesterdagar under dret. Din chef ska i stérsta méjliga man planera
sd att du fir din semester sammanhidngande mellan juni och augusti. Detta kallas ofta huvudsemester.
Ans6k i1 god tid om semester och efter de rutiner som giller pd din arbetsplats. Tink dven pd att
ans6ka om eventuell férildraledighet i god tid infér huvudsemestern.

Du anséker om semester 1 SSC Primula:
https://idpv3.]Ju.se/idp/profile/SAMI.2 /Redirect/SSOrexecution=e5s1

Lis mer om semester hir: https://www.medarbetarwebben.lu.se/anstallning/semester-ledigheter-
och-sjukfranvaro /semester

Sjukdom
Vid f6rsta sjukdomsdagen kontaktas Anna Cagnan Enhdérning. Om frinvaron péaverkar
undervisningen kontaktas dven studierektor Martin Jénsson och utbildningsadministratér Anna

Ostberg.

Nir sjukdomsperioden ér Gver registrerar du sjukfranvaron i SSC Primula (inloggning sker med
Lucat-identiteten), under fliken ”Sjuk/friskanmalan”:
https://idpv3.lu.se/idp/profile/SAMI.2 /Redirect/SSOrexecution=e5s1

Ar du borta mer in sju kalenderdagar maste du limna in en kopia pa ditt likarintyg till prefekt Tomas
Persson. Likarintyget i original skickas till Férsdkringskassan.

Ink6p
Vid ink6p féljer vi Lunds universitets upphandlingsavtal. Filosofiska institutionen kan fa dryga boter
om inte avtalen f6ljs. Lds mer hir: http://medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-

ekonomi/inkop-och-upphandling. Ar du osiker pa om huruvida leverantéren ingir i avtalen,
kontakta inképssamordnare, Ingela Bystrom.

Tink pd att du 1 god tid behdver s6ka stipendier och resebidrag f6r konferenser m.m. Lis
institutionens checklista f6r workshops och konferenser. Enligt var miljépolicy ska vi inom Sverige i
torsta hand resa med tig. Observera att det ofta kan vara samma pris att dka 1:a klass dér det kan vara
littare att jobba ostort. Anvind Egencia nir du bokar resa. Du kan ldsa mer pa
http://medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/resa-i-tjansten.

Vid ink6p av bocker ska vi anvinda Bokus 1 férsta hand. I ekonomisystemet Lupin kommer du dt
Lunds universitetsavtal och kan bestilla direkt. For instruktioner och information om Lupin, se

http://www.ckonomiwebben.lu.se/for-mitt-arbete /system-och-manualer/lupin. Nir boken ér

bestilld och levererad ska fakturan granskas av dig i Lupin.

OBS! Om du handlar mot faktura ir det jitteviktigt att du anger ritt fakturaadress! Alla
fakturor maste skickas till en inscanningscentral f6r att kunna hanteras:

Lunds universitet

Filosofiska institutionen

(ditt namn som referens)

Box 188

221 00 Lund.
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Egna utligg
Om du har egna utligg som ska betalas genom institutionen gérs detta i systemet SSC Primula. P4
denna sida loggar du in: https://idpv3.Ju.se/idp/profile/SAMI.2/Redirect/SSO?execution=e5s1

Posthantering

Om du vill ta emot internpost inom universitetet uppger du himtstille 30. Universitetsposten hdmtar
utgdende post ca kl. 9.30 och 14.30 varje dag i vaktmisteriet pa LUX. Om du har nigot bradskande
ser du sjdlv till att posten kommer ner till vaktmisteriet i tid.

Leveransadress for post ir: Leveransadressen for paket dr:
Namn Helgonavigen 3, entré D,
Filosofiska institutionen 223 62 Lund

Lunds universitet

Box 192

221 00 Lund

E-postlistor

”HT-bulletinen” fran Kansli HT och “Personalinfo” frin personalenheten vidarebefordras per e-post
till alla pd institutionen. Bdda innehdller ofta viktig information om centrala beslut av praktisk
betydelse, samt om stipendier m m.

Pa e-postlistan Filosofen annonseras konferenser, tjanster, doktorandkurser m m 1 Sverige och Norden.

Link till prenumeration: http://lists liu.se/mailman/listinfo.cgi/filosofen

Philos-L dr en engelsksprakig epostlista pd vilken det ges information om brittiska, amerikanska och
europeiska konferenser, tjinster och mycket annat av intresse for filosofer (och dven
kognitionsvetare). Link till prenumeration: http://listserv.liv.ac.uk/cgi-bin/warSUBED1=philos-
I&A=1

Linkar till viktiga hemsidor & dokument
Gi in via LUs hemsida http://medarbetarwebben.lu.se/ si hittar du viktig information f6r 2//a
anstillda som ror bade grundutbildning och personalfragor.

Forskarutbildning: For dig som dr doktorand eller handledare 4r det viktigt att du har satt dig in 1
de regler som giller f6r forskarutbildning vid omradet 6+ humaniora och teologi.

Kansli HT’s hemsida: http://www.htlu.se
Doktorandinfo: http://www.ht.lu.se/utbildning/utbildning-pa-forskarniva

Rese- och forskningsbidrag http://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-
forskning/rese-och-forskningsbidrag/fakulteternas-rese-och

Kopiering
Vi bér alltid skriva ut dubbelsidigt i den man det dr méjligt. For kopiering av stérre mingder, t ex
kursmaterial och kompendier, ska vi anvinda oss av Media-Tryck, http://www.mediatryck.lu.se

Killsortering & miljomedvetenhet

Vid kopieringshérnan pa vaning fem finns kirl for sortering av papper, kartong, metall, plast, glas,
batterier och anvinda skrivartoners. I kéket finns det kirl £6r plast- och kartongférpackningar samt
komposterbart avfall. Alla anstillda har en egen pappersinsamling som man sjilv témmer 1 kérl i
kopieringshérnan pa fjarde och femte vaningen. Briannbart skrip slings i den lilla plastpasen vid
pappersinsamlaren. Den téms av lokalvardarna.
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Filosofiska institutionen r miljoédiplomerad sedan augusti 2009. Killsorteringen dr viktig, samt att
kontinuerligt minska pappersférbrukningen. Téink pa att ha skrivaren du anvinder instélld pa
dubbelsidig utskrift. Vill du ha hjilp med detta, kontakta I'T-enheten. Detsamma giller sdklart
kopiering — kopiera dubbelsidigt i den man det 4r méjligt.

Koket
Kaffe, te och socker tillhandahaller institutionen. Vi far ocksa fruktkorgar med ekologisk frukt, och
ckologisk mj6lk (ko- och sojamjélk) tva ganger i veckan, mandagar och onsdagar.

I koket dr det viktigt att gbra rent efter sig, och det faller pa allas lott att sitta in disk i, sdtta igdng och
plocka ut ur diskmaskinen. Ett par ginger om dret rensas kylskdpet och skipen frin gammal mat, sd
da giller det att bevaka det man vill behalla.

Kontorsmaterial mm

Kontorsmaterial finns i ladhurtsen nira kopieringshérnan pa vining fem. Ett basutbud av
kontorsmaterial finns dven hos LUX vaktmisteri, dorren till hoger i postrummet pa plan 1. Ar det
ndgot du behdver som inte finns pa dessa stillen, meddela Ingela Bystrém.

Tjanstecyklar

Det finns fyra tjanstecyklar att lina via receptionen pa LUX. Nyckel och hjalm kvitteras ut i
receptionen. Cyklarna star i miljohuset, dérren till hger. Alla kommer in med sitt kort. Glém inte att
ldsa aktivt ndr ni har stingt doérren.

Sikerhet

Limna aldrig dorren till ditt rum/doktorandrum olést, ens for korta drenden! Dotrarna in till
korridorerna gar i las kl. 17 varje dag. Alla anstillda kommer in i LUX med sitt passerkort alla
tidpunkter pa dygnet.

Brandsikerhet
Utrymningsplan finns pa varje vining. Lir dig utrymningsvigarna ut ur huset och var du finner
brandslickare.

Felanmilan

Vid fel i huset anmal till vaktmasteri@]lux.lu.se.
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