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Vad är syftet med SUS Admin?

Under tidigare terminer har det ofta varit svårt för student- och doktorandråden, SUS

kansli och institutionerna att ha en gemensam bild över vilka som är aktuella

studentrepresentanter. Det har bland annat inneburit att det blivit många mejl med

listor på personer som skickats fram och tillbaka, vilket bland annat inte är bra ur

GDPR-synpunkt. För att komma till bukt med detta har vi skapat SUS Admin där alla

aktuella studentrepresentanter kommer listas, så att såväl råden som ombuden och

kontaktpersonerna kommer kunna se dem. Vi kommer alltså nu få ett gemensamt

system att arbeta med så vi inte alla behöver ha våra egna excellistor med

studentrepresentanter.

Hur kommer student- och doktorandråden använda SUS Admin?

De har alla sin egen sida i SUS Admin, där de kommer kunna ansöka om att boka

lokaler, ansöka om bidrag från kåren, ladda upp dokument, och även hålla koll på deras

studentrepresentanter. På sin sida kommer de se listor över alla grupper på

institutionen de kan utse representanter till och hur många representanter de kan utse.

I dessa listor kommer också namnen på studentrepresentanterna att synas samt hur

länge de suttit på sina uppdrag. Kort sagt kan man säga att SUS admin kommer hjälpa

student- och doktorandråden med sin administration.

Hur ska vi kontaktpersoner använda SUS Admin?

Ni kommer kunna gå in och se listorna på studentrepresentanter från både student-

och doktorandråden. Ni kommer därmed alltid ha en lista tillgänglig över vilka som

sitter i rådens styrelser och vilka som sitter i institutionens beslutande och beredande

organ. Vi önskar att ni hjälper oss att se till att dessa listor är uppdaterade. Om ni vet

till exempel att en student har lämnat sitt uppdrag men ändå står listad i SUS Admin,

är det jättebra om ni kan mejla oss ombud om det (studentombud@sus.se). Det är bara

ombuden som kan lägga till och ta bort personer från uppdrag i SUS Admin. Ni

behöver också mejla oss om det är beslutande eller beredande organ som saknas från

listorna eller om det är fel antal potentiella studentrepresentanter som står i listan.

Alltså om det till exempel står att det kan vara två studentrepresentanter i

institutionsstyrelsen, fast det egentligen kan vara tre.

Hur gör vi för att logga in?

2023-09-08 skickade SUS ut mejl till er med ett engångslösenord, detta ombads ni

använda för att logga in första gången. Ert användarnamn är er SU-mejl. Ni behöver

ändra lösenordet efter att ni loggat in första gången så att ni får ett unikt lösenord. För

att komma till inloggningssidan kan ni klicka på den här länken:

https://sus.softadmin.se/admin/login.aspx
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Skulle det vara problem med att logga in kan ni kontakta SUS ombud. Ni kan även

kontakta oss om ni glömt ert lösenord så får ni ett nytt. Ni kan också klicka på “Glömt

lösenord” på inloggningssidan.

Hur ser vi listorna över studentrepresentanterna?

När ni loggar in kommer ni att se att ni är tillagda på två uppdrag. Ni kommer att vara

tillagda som kontaktperson för studentinflytande för både det lokala studentrådet och

det lokala doktorandrådet. För att komma till rådens sidor, klickar ni på deras namn.

Det finns undantag, där några av er har tillgång till fler råd, exempelvis ni som är

kontaktpersoner för en hel sektion på n-området, eller på institutioner med flera råd.

När ni är inne på rådens sidor kommer ni under fliken ”uppdrag” se de som är invalda i

rådens styrelse.

Under fliken ”utgående uppdrag” kommer ni få en lista över alla uppdrag inom råden

men också studentrepresentationsuppdragen. Med andra ord vilka råden valt till

exempelvis institutionsstyrelsen, utbildningsutskott, RALV och så vidare. Tänk på att

om ni är inne på studentrådets sida kommer ni inte se doktorandrepresentanterna i

listan. Utan för att se dem behöver ni gå in på doktorandrådets sida och vice versa.

Vad gör vi om vi byter kontaktperson?

Då behöver ni ge den personen tillgång till ert konto, men ni kan gå in ”min sida” och

sen på ”ändra personuppgifter” för att där ändra namn och email så det

överensstämmer med den nya kontaktpersonens personuppgifter. Om ni ändrar

mejladress är det den mailadress ni byter till som kommer vara ert användarnamn. Vi

uppskattar också om ni mejlar ombuden om ni byter kontaktperson.

Hur ska vi tänka kring våra personuppgifter som visas i systemet?

Den information som är viktig att den är korrekt är er mejladress och ert namn. De

övriga personuppgifterna behöver ni inte fylla i eller ändra. Ni kommer att se att det

står ett personnummer som inte är erat när ni loggar in. Detta är ett nummer vi fått

från skatteverket som vi använder för att vi inte ska behöva använda era riktiga

personnummer, och på så sätt mer personuppgifter än vad vi behöver. Ni behöver inte

bry er om det.

Vad gör vi om det finns vakanta platser i listan över studentrepresentanter?

Ni kan alltid kontakta studentrådet eller doktorandrådet och fråga om de behöver hjälp

med att sprida information om att det finns lediga uppdrag. Ni kan då till exempel

sprida information via Athena, hemsidan eller via affischer om att studenterna kan

söka uppdragen. Kom ihåg att alla studentrepresentanter måste väljas av studentrådet-

eller doktorandrådet och sen bekräftas av SUS ombud.
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Hur går det till när nya studentrepresentanter väljs?

Studentrepresentanter väljs normalt på möten med studentrådet eller doktorandrådet.

I vissa fall kan de väljas genom per capsulam beslut om det är bråttom. När

studentrådet valt en representant mejlar de ombuden på kåren och uppger namn och

e-mail till den personen. Vi ombud kommer sen att skicka ett bekräftelsemail till dig

som kontaktperson, rådet och personen som blivit vald. Vi ombud kommer sen ansvara

för att uppdatera SUS Admin. När personen är tillagd på SUS Admin och efter

bekräftelsemail har skickats är studenten officiellt studentrepresentant.

4 (4)


