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1 Senioruniversitetets organisation for foreldsningsserier och
studiecirklar

Uppsala Senioruniversitet (USU) har en arbetsgrupp for serier och cirklar med en
overgripande ordférande och vice ordférande samt fem samarbetande &mnesgrupper (humaniora,
samhiéllsvetenskap, naturvetenskap & teknik, medicin & vard, sprék). Arbetsgruppens
medlemmar framgar av USU:s webbplats (www.usu.se/Om o0ss). Amnesgrupperna tar fram
forslag till foreldsningsserier och cirklar som sedan bearbetas och diskuteras pa arbetsmdten med
sammankallande i1 grupperna. De foreldggs sedan USU:s styrelse som faststiller terminens
program. Arbetsgruppen foreslar ocksa villkor for finansiering etc. For ytterligare information
om arbetsgruppens uppgifter och medlemmar, se USU:s webbplats.

USU:s studieledare, som ingar i arbetsgruppen, ansvarar administrativt for fortsatta kontakter
med vidtalade serieansvariga/cirkelledare, tidsplanering, lokalbokning, m.m.

Serieansvariga ansvarar for en foreldsningsseries utformning, kontakt med foreldsare och
med studieledare, programtext, virdskap och att foreldsningarna kan genomf6ras smidigt.
Serieansvariga rapporterar ocksd digitalt till Folkuniversitetet hur manga deltagare som ar
nirvarande pa plats, for att vi ska beviljas statsbidrag. Folkuniversitetet tar direktkontakt med
serieansvariga om detta.

Serieansvarig ska vara medlem 1 USU. Serieansvaret kan delas, men 1 regel ska minst en av de
serieansvariga vara medlem 1 Arbetsgruppen for serier och cirklar.

USU fér genom avtal med Folkuniversitetet via dem visst statsbidrag for serierna och far
dven visst stdd 1 administrationen av dessa.

I f6ljande avsnitt redovisas de administrativa rutiner serieansvariga ska folja samt ovrig
information som serieansvariga behover for planering och genomférande av
foreldsningsserien.

Denna handledning géller i mycket dven arbetsgruppen for Tisdagsforeldsningar och
Flexgruppen.

Administrativa rutiner for studiecirkelledare finns i Handbok for Cirkelledare vid Uppsala
Senioruniversitet.

2 Serieansvarigas ”Att gora-lista”

Pa webbplatsen, www.usu.se — Arkiv finns under
For foreldsare:
Kort information om USU till foreldsare, en sida

AV-info till féreldsare, med information om teknik vid foreldsning pé plats och via zoom



Arvodesinfo foreldsare
Arvodesblankett ifyllbar pa dator
Kostnadserséttningsblankett
For serieansvariga:
Denna Handbok for serieansvariga
AV-information for serieansvariga
Zoominformation fOr serieansvariga
Schema for AV-tekniker — deras tfn finns under Om oss/Alla funktionérer
Arvodesinformation for serieansvariga

Det ér lampligt att ladda ner de dokument som ska till foreldsare och bifoga i e-post — storre
chans att de blir lésta.

2.1 Att gora FORE start av serien

Terminen fore start

Planeringen av en serie gors terminen fore seriestarten. Serieansvarig skoter da:

e Kontakter med presumtiva foreldsare. Det dr ldmpligt att sénda den korta informationen
om USU som finns pa webbplatsen.

o Kontakter med foreldsare for en foreslagen serie for att diskutera innehall i serien och
behov av tekniska hjidlpmedel samt klargéra den ekonomiska ersdttning USU kan
erbjuda. Resultatet av kontakterna skickas till studieledarna som underlag for planering
av tider, lokaler och tekniska hjidlpmedel.

e Framtagning av text till innehall 1 serien efter kontakt med foreldsarna. Textforslaget
diskuteras 1 &mnesgruppen och skickas sedan till studieledarna som utformar terminens
program.

e Sind foreldsarnas kontaktuppgifter, epost-adress och telefonnummer réicker, till
studieledarna.

Vid terminsstart Medlemmarna anmaler sig till lottning av platser under en till tva
veckor. Direfter lottas platserna. Aven serieansvariga och AV-tekniker 4r bokade pa serien av
studieledarna och féar ddrigenom samma allmdnna meddelanden som deltagarna far.

Serie som stiills in Fore lottning beslutas vilka serier och cirklar som kan starta, avhangigt
deltagarantal vs lokalkostnader, se punkt 3.1. P4 USU:s webbplats www.usu.se/Mina
sidor/Uppdrag, och i seriens beskrivning pad webbplatsen under Program/anmaélan, kan
serieansvarig folja antalet anmélda. Serieansvariga fir da en uppfattning om huruvida serien
kommer att startas eller riskerar att stéllas in. Mgjlighet finns ddrmed till egna véarvningar for
den som vill.

For att se vilka som anmailt sig loggar serieansvarig in med den egna identiteten p4 Mina
sidor. Under Mina sidor finns Uppdrag. Dér ligger de aktiviteter man &r instruktor (heter sa i
Mina aktiviteter) for. Klicka pa gubbarna till vinster pé raden eller pé list-symbolen.



Om serien maste stéllas in, ska serieansvarig meddela bokade foreldsare. Studieledare
ansvarar for att anmilda deltagare informeras, liksom eventuella filmkdpare, och att lokaler
och AV-tekniker/filmare avbokas.

Tekniska hjilpmedel. AV-tekniker som ska hjélpa till vid foreldsningarna utses for varje
serie 1 borjan av terminen inom AV-gruppen. Serieansvarig ska infor varje foreldsning
forvissa sig om att AV-teknikern och de tekniska hjdlpmedel som foreldsaren onskar finns pé
plats och fungerar.

AV-teknikernas schema finns pad webbplatsen. Deras adresser finns bland deltagarna pa Mina
sidor - Uppdrag. AV-teknikernas telefonnummer finns ocksd pa www.usu.se under Om
USU/Alla funktiondrer. Se dven Bilaga I och 2 med information till serieansvariga och
foreldsare angdende AV-hjilpmedel. Denna information finns ocksa pd webbplatsen.

Dokument till foreldsare

P& webbplatsen www.usu.se/Arkiv finns bland annat dokumenten
* AV-information till foreldsare

* Arvodesinfo for foreldsare.

Serieansvarig upplyser forelédsare om att dokumenten finns pd www.usu.se/Arkiv/For
foreldsare, alternativt laddar ner och sinder dessa dokument till foreldsarna, tillsammans med

information om att de hittar Programblad och Medlemsblad p& www.usu.se och uppdaterat
program pa www.usu.se under de fargglada knapparna och under Program/anmalan.

Pa begdran far serieansvarig fore start en utskriven deltagarlista. Vi foredrar dock att
serieansvarig sjdlv himtar den frdn www.usu.se/Mina sidor/Uppdrag. Man far d4 ocksa en
aktuell lista.

2.2 Att gora nir serien PAGAR

Forelidsarkontakt. I god tid fore varje foreldsning kontaktar serieansvarig foreldsaren for
avstimning av tid och lokal samt behov av teknisk utrustning och formedlar detta till AV-
teknikern. Se Bilaga 1.

Det bor framhéllas att det vid foreldsningar for seniorer dr sirskilt viktigt att man beaktar
behovet av stor tydlighet 1 bilder som visas. Dvs att bildytan utnyttjas maximalt, att texten dr
tillrackligt stor och att man anvéinder typsnitt utan seriffer (dvs inte Times utan t ex Ariel).
Maénga av vara medlemmar behdver en kort paus mitt i en ldngre foreldsning for att stracka pa
ryggen, socialisera och fortsdtta vara receptiva. Glom inte pausen.

Det ar vilkommet om foreldsaren ger litteraturtips, visade bilder, spellistor kring
foreldsningsamnet, tips som kan ldggas ut pa webbplatsen under ”Arkiv/Fréan aktiviteter”.
Tipsen sdnds till webbredaktoren via studieledare@gmail.com eller usu@usu.se, fore eller
efter foreldsningen.
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Efter varje foreldsning bor serieansvarig betona for foreldsaren vikten av att utan drojsmal
skicka rdkningen pd arvode och eventuell reseersittning. Vid behov informeras om regler och
tillvigagéngssétt for begéran av arvodet (se vidare under 3.6; foreldsaren ska redan ha
informerats om detta material, se ovan).

Biljetter Deltagarna ska visa biljett vid varje foreldsning.

Biljetten finns pa medlemmens Mina sidor. En gubbe (smiley) pa biljetten lyser i gron farg en
timme fore till en timme efter start av aktuell foreldsning.

De som av nagon anledning har svéart att anvinda telefonen kan visa det antagningsbesked de
fatt per e-post eller vanlig post for aktuell aktivitet.

Serieansvarig utser nagon/nagra av deltagarna att kontrollera biljetterna/antagningsbeskedet
vid ingangen till lokalen. Om ndgon &r utan dylikt kontrolleras denne mot deltagarlistan.

Rapportering till Folkuniversitetet

Serieansvariga rapporterar digitalt till Folkuniversitetet hur minga deltagare som ér
nirvarande pa plats, och hur ménga av dem som &r kvinnor. En ungeférlig uppskattning av
antalen récker. Detta ligger till grund for vart statsbidrag.

Folkuniversitetet, vanligen Helena Jones, helena.jones@folkuniversitetet.se, tar direktkontakt
med serieansvariga om detta. Tyvérr kan bara en ansvarig per foreldsning rapportera. Ta
kontakt med Helena om annan 4n den “ordinarie” ska rapportera, s kan hon 4ndra det, dven
efter kort varsel eller i efterhand. Rapportering ska vara inne snarast och senast inom en
manad efter foreldsningen.

Bilddokumentation Bilder frin foreldsningarna ar vilkomna for att dokumentera USU:s
verksamhet. De avbildade personerna ska tillfrdgas om de godkédnner publicering pa var
webbplats. Bilden/r 6verldmnas till USU:s bildansvariga. Se vidare information pd USU:s
webbplats under Arkiv/Bildarkiv.

Instilld/dndrad foreldsning Om en foreldsning stélls in eller om dag och/eller tid dndras
under pidgaende termin ska serieansvarig informera AV-tekniker och filmare samt
studieledare, som ser till att &ndringen fors in pd USU:s webbplats, att lokal avbokas och att
sekretariatet och eventuella filmkdpare informeras. Till de deltagare som uppgivit e-
postadress skickas informationen ocksd med e-post av serieansvarig eller
studieledare/sekretariatet. Deltagarnas e-postadresser finns pa webbplatsen pé

serieansvarigs “Mina sidor/Uppdrag”. Sekretariatet kan ocksé skicka sms till alla som
uppgivit mobiltelefonnummer. Om dndringen kommer sa sent att den ej kunnat meddelas
deltagarna pa foreldsning, meddelar sekretariatet samtliga deltagare per epost och sms eller
per telefon, och serieansvarig ansvarar for att meddelande sdtts upp pé dorren till angiven
foreldsningssal. Géller dndringen enbart t ex byte av foreldsare, meddelas studieledare som for
in det pd USU:s webbplats under Program/anmilan - Programéndringar, och om s 6nskas pa
Startsidan under Aktuella dndringar.

Studiematerial Deltagarna bekostar sjélva eventuellt studiematerial.
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Serieansvarig kan ta kontakt med USU:s webbredaktor for utliggning av dokument sasom
litteraturlista eller powerpointbilder pa USU:s webbplats, under ”Arkiv/Fran aktiviteter”.
Detta vialkomnas av deltagarna. Detta material sénds bést per epost till webbredaktéren som
nas via studieledare@gmail.com eller usu@usu.se.

Brandskyddsregler Sericansvarig ska informera sig om géillande brandskyddsregler for
respektive lokal.

2.3 Attgora EFTER avslutad serie

Senast 14 dagar efter avslutad serie skickas serieansvarigs ”Arvodesrdkning” alternativt
faktura till USU:s sekretariat, ifylld och undertecknad (se vidare under 3.6).

Bilder som tagits under serien skickas till USU:s bildansvariga, se 2.2.

3 Regler och forutsittningar for vara serier

3.1 Villkor for USU:s serier

USU:s ordforande, kassaforvaltare och ansvariga for Arbetsgruppen for serier och cirklar
avgor alldeles fore lottning, efter bedomning av antalet anmaélda deltagare till olika aktiviteter,
ekonomiska forutséttningar och léget i sin helhet, vilka serier och cirklar som kan genomforas
enligt programmet. Vissa aktiviteter med fa deltagare kan genomfGras i billigare lokal, andra
kan skjutas upp en termin och vissa tvingas stélla in. Maximiantalet begrénsas bl. a. av det
maximiantal som fér vistas i den aktuella lokalen.

3.2 Seriedeltagare

Anmilan till serier sker genom anmilan pa USU:s webbplats eller via anmélningsblankett/
brev till USU:s sekretariat. Aktiviteter dr 6ppna for anmélningar till lottning en till tva veckor.
Under den tiden kan man dra tillbaka sin anmélan utan kostnad. Om fler anmélningar kommit
in @n det finns platser lottas platserna ut bland de anmilda. De som inte haft tur hamnar pé en
véntelista.

Direktanmaélan Efter lottning kan medlemmar fortsidtta anméla sig. Om aktiviteten inte dr
fullbokad antas man direkt, annars hamnar man pa véntelistan efter tidigare anmélda. Om en
plats skulle bli ledig kontaktar sekretariatet reserver i turordning.

Om andra/fler deltagare in de som star pa deltagarlistan dyker upp vid seriestarten ska
serieansvarig fora upp dem pa sin lista och kontakta USU:s sekretariat. Personalen pa
sekretariatet kontaktar dem, och om det finns plats ser sekretariatet till att de blir anmélda och
skickar faktura. Observera att de som dyker upp vid seriestart inte fir gé fore eventuella
reserver.

En foreldsare far vid enstaka tillfalle utan avgift ta med en gist, t ex familjemedlem, som inte
behover vara medlem 1 USU.

Biljetter ska visas upp vid varje serietillfalle, se 2.2.
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3.3 Utbildningslokaler

For foreldsningsserier hyr USU lokaler av Missionskyrkan, Slottsbiografen, Universitetet och
Fyrisbiografen. Horslinga finns i dessa lokaler. Vid behov kan ocksa andra lokaler hyras.
Infor varje termin utfor studieledarna en planering av lokalerna s att dessa utnyttjas pa basta
satt.

Vid instdlld foreldsning ska lokal avbokas. Om detta inte gors fore avtalad tid far USU betala
hela hyran eller delar av hyran. Avbokning gors av studieledare.

3.4 Tekniska hjilpmedel

Serieansvarig ansvarar for att AV-tekniken fungerar genom att i god tid kontakta tilldelad AV-
tekniker, som ser till att allt fungerar i praktiken. Se Bilaga 1 och 2.

I alla foreldsningssalar finns projektor och forhyrarens eller USU:s dator. Overheadapparat
kan vanligen tas fram pé begdran. USU dger en dokumentkamera (fOr att t. ex. visa bilder ur
bok), som ocksa kan nyttjas for overhead.

3.5 Resor/studiebesok

Resor/studiebesok som anordnas i anslutning till en serie betalas i sin helhet av deltagarna.
Kontakt tas pé ett tidigt stadium med Resegruppen (se www.usu.se/Om USU/Alla
funktionérer) for att koordinera med deras resor. I de flesta fall dr det lampligast att
Resegruppen ocksa arrangerar resan/studiebesoket.

3.6 Arvoden

a) Till serieansvarig
Serieansvarig arvoderas med 250 kr per lektionstimme (=45 minuter). Om det finns flera

serieansvariga, delar de normalt pa arvodet, om de inte kommer verens om annat.

Serieansvarigs arvodesrikning skickas senast 14 dagar efter avslutad serie pa blanketten
”Arvodesrikning Uppsala Senioruniversitet”, som finns pa USU:s webbplats.

b) Till forelisare

Personer som medverkar som foreldsare i USU:s serier arvoderas med 4000 kr per gdng. For
filmad foreldsning fir de 600 kr extra. Ytterligare 600 kr fr de om filmen ocksa séljs till
andra senioruniversitet. I sdllsynt undantagsfall kan ordféranden f6r Arbetsgruppen for serier
och cirklar besluta om hdgre arvode. Delad foreldsning ger delat arvode. Begéran om arvode
och eventuell kostnadsersattning sdnds till USU:s sekretariat snarast efter forelédsningen.

Arvode utbetalas pa nigot av foljande séitt:
1. Person som bedriver ndringsverksamhet och dr godkdnd for F-skatt kan skicka in faktura
till USU:s sekretariat for utbetalning.

2. Personer som inte betalar F-skatt ska fylla i och skicka in blanketten ”Arvodesridkning
Uppsala Senioruniversitet”, som finns pd USU:s webbplats.

Arvodet kommer in pé bankkontot omkring den 25:e en eller tvd manader efter inlamnad
arvodesrikning, och d4 med skatt avdragen. Informationen om varifrdn pengarna kommer ar
délig (p.g.a. bankrutiner).

Instruktioner och blanketter for arvoden och erséttningar, ifyllningsbara pa dator, finns
pa USU:s webbplats under Arkiv/For forelédsare.
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Resor till foreldsningar ersétts for personer som bor utanfér omradet for UL:s stadsbussar.
Resa med bil till foreldsningarna ersitts med 25 kr/mil.



Bilaga 1

Uppsala Senioruniversitet
AV-information till serieansvariga vt 2026

Om forelidsningen ska héllas pa plats i Missionskyrkan, Slottsbiografen
eller i ndgon av Universitetets salar
e Tagigod tid kontakt med foreldsaren. Skicka garna min skriftliga information
e Se till att du etablerar kontakt mellan féreldsaren och ansvarig AV-tekniker
e Om det ar nagot speciellt, kontakta vaktmastarna, sa de ar inférstadda:
vaktmastaren i Missionskyrkan tekniker@uppsalamissionskyrka.se, Nils Bingefors i
Slottsbiografen info@slottsbiografen.se, och Magnus Efverstrom i Universitetshuset
magnus.efverstrom@uu.se, universitetshuset@uu.se.
e Lisigenom informationen till foredragshallaren, sa du vet vilken info hen har fatt.

Nigra goda rad for en lyckad presentation:

e Vid filmning, ha kontakt med teknikerna s3 att ni borjar pa samma gang. Nar USU filmar,
staller vi en klocka pa flygeln. D& kan presentationen borja exakt exv 13:15:00. Detta gor att
ingressbilden pa filmen inte blir for lang

e Hall mikrofonen framfér munnen hela tiden du pratar, ta med micken om du vrider pa
huvudet eller tittar i manus

e Hall micken rakt fram framfér munnen

e Undvik alltfér langa och mangordiga presentationer

Om forelidsningen ska héllas p4 Zoom
Du ar ansvarig for att det fungerar med Zoom
e Boka Zoommotet i god tid. Las informationen fran Per Olof om hur man goér. Se hemsidan
under Arkiv/For serieansvarig/Rad for lyckad zoomféreldsning.
e Ldsigenom informationen till féredragshallaren, sa du vet vilken info hen har fatt
e Skicka lanken till motet till foredragshallaren och vaktmastaren i Missionskyrkan, Magnus i
Universitetshuset

e Oppna métet i god tid och kolla att ljud och bild fungerar med féredragshallaren och
vaktmastaren.

e Vid presentationen, se goda rad ovan!

Om du kénner dig oséker, prata med vaktmaéstarna.

Om du har fragor, ring mig eller maila sa ska jag gora vad jag kan for att hjélpa till.

Om vi hjilps at, kan vi fortsitta leverera forelidsningar och filmer med
utmarkt kvalitet.

Om du tycker nagot saknas i instruktionen, kontakta girna mig sa vi kan forbattra den.

Lasse Sunnas
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Bilaga 2

Uppsala Senioruniversitet
AV-information till féreldsare vt 2026

Om du ska hilla din foreldsning pa plats i Missionskyrkan, Slottsbiografen

eller i nigon av Universitetets salar.
P4 alla dess stillen finns foljande utrustning:
e Du far ett head-set med mikrofon. Den har ett batteri (ca 5x7 cm) som du bar pa dig. Man
har ju alltid fickor, men om du &r kvinna, tank pa att ha nagot motsvarande utrymme att
stoppa batteriet i.
e Det finns en presentationsdator (PC) som kan anvdandas om du inte vill ha din egen dator.
Lampligt ar da att medfora presentationsmaterial pa ett USB-minne.
e Datorn ansluts till videoprojektorn via HDMI-porten. Om du har en modern Mac, som inte
har nagon HDMI-port bér du ha med dig en egen adapter. USU har adaptrar, men det &r
sakrast att du medfér en egen.
e Om du ska anvanda din egen dator, glom inte natadaptern
e Om du har en Mac, far USB-minnet inte vara speciellt formaterat for Mac, da var PC inte kan
lasa det formatet. Det brukar inte vara ndgot problem da de flesta USB-minnen har ett
filformat (FAT32), som kan ldsas av saval Mac som PC.

Om din foreldsning ska filmas
e Vivill helst att du anvdnder var PC som innehaller speciell programvara for éverforing av
Powerpointbilderna till var inspelningsdator
e Tag darfor helst med din Powerpointfil pa ett USB-minne.

Om du ska visa bilder, Powerpoint, Adobe pdf-filer giller foljande vid filmning:
e Du far inte anvanda sk foreldsarvy, da hela skdarmen filmas. Darfér ar det bra att skriva ut ett
eget manus
e Om du ska peka pa bilder, gér det med datorns mus, da pilen annars inte kommer med pa
filmen, alltsa ingen laserpekare!

Om du ska spela musik, CD eller DVD eller spela upp video:

e Sadana filer bor laddas ned pa datorn eller USB-minnet. Du kan inte lita pa att det fungerar
att hamta sadant material fran Internet under féreldsningen. Det kraver inloggning pa
Missionskyrkans nat och det finns risk for att uppspelningen kan hacka/pausas p g a att natet
sviktar eller att datorn buffrar i handelse av otillracklig nedladdningshastighet.

Om du ska hilla din foreldsning pd Zoom

. Stam av med serieansvarig och ansvarig tekniker sa att du vet exakt hur det fungerar
. Logga in i god tid och testa att ljud och bild fungerar

° Forsok ha en neutral bakgrund for kamerabilden

° Forsok ha en bra belysning pa talaren utan en massa skuggor

) VIKTIGT att ha en bra mikrofon, da filmens ljudkvalitet &r helt beroende av detta. Ett
bra headset ar att rekommendera

° Jobba med “Speaker’s view’, da inte nagon bild visas via ‘Share screen’

° Titta in i Datorns kamera, inte pa bilden av dig. Ogonkontakt med deltagarna &r viktig

Om du har fragor, kontakta seriecansvarig eller AV-samordnare Lasse Sunnas
(lasse.sunnas@gmail.com)



