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Lathund for att anordna examensceremoni

Allméan information

Examensceremonin 4r ett initiativ av studenterna. Det 4r inte nddvéndigt att halla i en
examensceremoni men kan vara trevligt som ett avslut pa studieperioden. Detta innebér att alla far
delta i ceremonin, &ven om de &dnnu inte har fullgjort samtliga moment i sin utbildning. Vanligtvis halls
examensceremonin i universitetsaulan i universitetshuset, men det 4r inte heller nddvéndigt att den
behover héllas dar.

Tillvigagangssitt, vid bokning av lokal i universitetshuset

For bokning av examensceremoni i ndgon av universitetshusets lokaler, till exempel universitetsaulan,
folj stegen nedan.

1. Borja med att kolla om det finns ett intresse i klassen. Gor en kommitté (runt 3 personer) som
star for planeringen av ceremonin.

2. Kontakta universitetshuset pd universitetshuset(@ och ge forslag pa datum. Detta ska
goras sa tidigt som mojligt, gdrna ett ar (om inte tidigare) i forvag eftersom tiderna snabbt blir
uppbokade.

- Ceremonin halls med fordel néra terminsslut och efter opponering av examensarbetet. For
dietiststudenter: efter mitten av januari. For kostvetarstudenter: borjan av juni.

- Tips: Lagg examensceremonin pé en vardag sa lektorer kan vara med.

- Finns tva tider att vélja mellan vid bokning av universitetsaulan: formiddag (814,
ceremonistart 10/10.30) och eftermiddag (14-18, ceremonistart 16)

- Andring av tiden kan géras 2 veckor inpa

3. Nar datum och tid bestimts mellan studenterna och universitetshuset, skickas
bokningsbekriftelsen till ekonomiansvarig pa institutionen (Anna Wennberg i skrivande stund)
som maste bekréfta bokningen.

- I samband med bokning av universitetsaulan brukar universitetshuset vilja boka en extra lokal
som studenter kan hdnga av jackor och ldgga ifran sig viskor. Detta medfor en extra kostnad.
Fraga istéllet om ni kan forvara era kldder i logen bakom scen.

4. Fylli planeringsenkét, gédrna sa tidigt som mojligt:
https://www.uu.se/om-uu/universitetsomradet/boka-universitetshuset/formular-till-examenscer

emonier
Klart!

Uppléagg

Upplégget ar fritt och ceremonin kan goras pa manga olika sétt - bara fantasin sitter grinser!
Ceremonin brukar i regel ta upp till en timme, beroende pa storlek pé klass och hur mycket
underhéllning som é&r inkluderat. Forslag pa underhéllning &r: pianist, strakorkester, dansos, kor.


mailto:universitethuset@uu.se
https://www.uu.se/om-uu/universitetsomradet/boka-universitetshuset/formular-till-examensceremonier
https://www.uu.se/om-uu/universitetsomradet/boka-universitetshuset/formular-till-examensceremonier
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Forslag pd uppligg:

1.
2.

AN

o =

Forst vilkomnar konferenciern publiken

Klassen tagar in (alternativt: att de redan sitter ner vid start)

Ténk igenom vart ni ska sitta: antingen framfor eller pa scenen. Sitter man pa scen finns det
risk for att man inte hor vad talaren séger.

Négon lektor héller tal (5 min)

Musikavbrott

Négon student haller tal

Diplomutdelningen: Ténk pa att koordinera diplom efter ordningen som klassen star. Téank ut
utformningen: ska man gé ner frén scen efter att man fatt sitt diplom? Ska alla std kvar pé scen
for att fa en gemensam applad?

Musik igen

Uttag

Mingel i foajén (oftast inte mer dn att man tar bilder)

Oftast har lektorer blivit tillfrigade att vara konferencier. Skicka en forfragan ett halvar innan.
Likadant géller for vriga inbjudningar till lektorer s de kan planera in och eventuellt férbereda
videohélsning/tal. Konferencier behover allt som oftast inte veta mer én ett korschema. Viktigt &r att
kommunicera tydligt. Bekrifta vad som 4r bestamt.

Ovrig information

Lektorer brukar i samband med examensceremonin fa blommor. Att tinka pa som
dietiststudent: blommor som ges direkt i hand pa vintern, dor s& fort man kommit utanfor
dorren (ha gérna kvar blompappret sa de kan packas in igen).

Tips: ta gruppbilder innan ceremonin borjar!

Diplom: Viktigt att inte forknippas med examensbevis! Institutionen har gjort en mall for
diplom som studenterna sjilva printar ut. Se bifogade dokument.

Ballonger ér inte tillatet i universitetshuset

Universitetshuset far inte spela musik fran Spotify, ddremot ér det tilltet om en student spelar
frén sin egna mobil

Personalen kan hjilpa till att gora i ordning scenen i universitetsaulan

En halvtimme innan ceremonin startar, 6ppnar dorrarna in till universitetsaulan for askadare.

Tips fran Universitetshusets personal

ha ett genomtiankt genrep!

ha bord pa scen dér diplomen ligger och ge négon i uppdrag att skota det

ha talarstol pa sidan av scenen

kan vara bra att ha en grupp som kommer 20 min tidigare &n utsatt tid for forberedelser
istdllet for programblad, ha qr-kod som finns att skanna pa upphéngda papper

vid varmt vider: Cajsas kok kan erbjuda vattendunkar
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Betalning

Vid bokning av universitetsaulan tillkommer kostnader for personal, sdsom brandvakt, ljudtekniker
och vaktmadstare. Dessa kostnader bekostas av institutionen. Om inga ytterligare kostnader uppstar
behover studenterna dérfor inte betala ndgot. Som végledning brukar fakturan for de obligatoriska
personalkostnaderna uppga till cirka 4 000—7 000 kronor. Det dr darfor viktigt att endast boka
universitetsaulan och de tjanster som ingér, och att inte boka exempelvis extra lokaler eller andra
tilligg som medfor ytterligare kostnader.

Kostnader for dekorationer och liknande kan finansieras genom att ansoka om projektbidrag fran
Culina. Observera att bidraget uppgar till hogst 3 000 kronor.
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