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Overgripande tidspla

Dnr: MIUN 2022/2713

n

Vad

Vem

Sa snart det ar mojligt (ca 1

4 veckor innan onskad disputation)

Boka preliminart datum for disputations-
/licentiatseminarium

Huvudhandledare kontaktar handlaggare for
forskarutbildning

Forskarkollegium foreslar disputation

Huvudhandledare

Bokning av disputationslokal

Huvudhandledare

Ca 10-12 veckor innan disputation

Beslut om disputation av dekan

Huvudhandledare och handlaggare forskarutbildningen

Disputationsbidrag

Fakultetsekonom

Bokning av tryckeriet och korrekturlasning

Doktorand

Planeringsmote

Utsedd samordnare

Bokning av lokal fér mottagning och betygsnamnd

Utbildningshandlaggare i samrad med doktorand och
handledare

Pressmeddelande och kommande anmalan

Kommunikatoér, doktorand och samordnare

Bokning av resor/logi

Utbildningshandlaggare

Foérbereda arvodesutbetalning

Samordnare

Ca 4 vecko

r innan disputation

Spikning

Doktorand

Bestallningar (mat/blommor)

Utbildningshandlaggare

Ca 1 vecka innan disputation

Avstamning infor disputation

Samordnare

Tekniskt genrep

Berorda

Disputationsdagen

Satt upp flyers vid entréer

Samordnare

Tekniskt stdd i disputationslokal samt ev. lokal for
betygsndmndens sammantrade.

Uppstartsstdd fran INFRA och samordnare

Stall i ordning lokaler, lokal fér betygsnamnd,
mingellokal

Utbildningshandlaggare

Betygsprotokoll for betygsndmnden och
arvodesblankett

Samordnare

Avhandlingsexemplar i lokalen

Doktorand

Ta emot fortaring och férbereda mingellokal

Utbildningshandlaggare

Efterarbete i lokaler

Amnets ansvar

Betygsprotokoll och Alla kurser klara

Amnesféretradare och handledare

Ansdkan om examen

Doktorand
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Infor beslut om disputation
Huvudhandledare

[ Boka preliminart datum for disputations-
/licentiatseminarium

Huvudhandledare anmaler datumforslag for disputation eller
licentiandseminarium till handlaggare for forskarutbildningen vid kansliet,

for att inte flera disputationer ska ske under samma dag.

[] Beslut om att foresla disputation/licentiatseminarium
Huvudhandledare initierar att Forskarkollegiet beslutar om att foresla
disputation/licentiatseminarium och forslag pa betygsnamnd, opponent och
datum for disputation enligt Regler for betygsnimndens sammansittning,
opponent och ordforande vid disputation/licentiatseminarium vid fakulteten for
humanvetenskap, dnr MIUN 2018/962/dnr MIUN 2018/493.
Anmalningsblanketten (se fakultetens hemsida — Doktorandhandbok HUV)

for disputation ska fyllas i och med information om fo6ljande:

e Forskarutbildningsamne

e Forfattare

o Titel

e Avsedd examen

e Omfattning pa avhandlingen hp

e Disputationsdatum (tid och campus)
e Huvudhandledare

e Ordforande

e Opponent

e Ledamoter i betygsnamnd

e FErsittare

Forskarkollegiet beslutar om att foresla disputation/licentiatseminarium till
dekan.

[] Boka lokal for disputation eller licentiatseminarium
Huvudhandledare bokar lokal (med mdjlighet att ha digital lank om det
behovs). Detta kan goras innan beslut om disputation/licentiatseminarium och

pa hemsidan finns lokalbeskrivningar.
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Beslut om disputation

[1 Beslut om disputation av dekan
Huvudhandledare lamnar in blankett (Anmdilan om disp./lic...) inkl. protokoll
fran forskarkollegium med forslag pa datum, campus, tid och form samt
opponent och betygsnamnd till handlaggare pa kansliet, tank pa att vara i god
tid. Fakultetskansliet skickar forslag pa opponent och betygsnamnd till
biblioteket for javsgranskning om detta inte gjorts tidigare. Dekan fattar beslut
om disputation ca 10-12 veckor innan planerad
disputation/licentiandseminarium. I samband med beslut utses samordnare
pa kansliet for disputationen/licentiatseminariet som har overgripande

koordineringsansvar.

Efter beslut om disputation
(1 Disputationsbidrag

Nar dekan beslutat om disputation far institutionen ett utokat kostnadsanslag
om 30 000 vid licentiandseminarium eller 60 000 disputation. Har ingar
arvode till opponent, enligt sarskilt beslut av rektor. Handlaggare vid kansliet

expedierar beslut och fakultetsekonom tilldelar institutionen anslaget.

Doktoranden
L1 ISBN- och eventuellt ISSN-nummer

Doktoranden ansoker om ISBN- och eventuellt ISSN-nummer hos biblioteket

innan tryckning.

1 Bokning av tryckeriet och korrekturlasning
Doktoranden bokar tid for tryck hos vaktmasteriet. Avhandlingen ska tryckas
minst fem veckor fore disputation. En vecka innan sjdlva trycket gors ett
provtryck. Det gar bra att boka trycktider och dven gora provtryck innan
dekanbeslut. Forst efter dekanbeslut om disputation kan avhandling
tryckas och darefter distribueras av doktorand. Vaktmasteriet tar del av beslut
om disputation. Vid behov kontaktar doktoranden sprakservice for

korrektur/oversattning. Vaktmasteriet sparar 12 pliktexemplar. Av dessa gar
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fyra exemplar till Mittuniversitetets bibliotek och ett exemplar till arkivet.
Resterande sju exemplar skickas till Kungliga biblioteket och olika
universitetsbibliotek. Doktorand distribuerar till betygsnamnd, opponent,
ordforande, handledare, dhorare till disputationen samt till 6vriga t.ex.

samarbetspartners, kollegor, forskningscentra.

L1 Spikning
Avhandlingen spikas ca 4 veckor innan disputation. Spikning skots av
biblioteket och sker elektroniskt, men kan dven ske pa plats, se fakultetens och

bibliotekets hemsida f6r information och bokning av tid.

Samordnare
[] Kontakt med KOM och INFRA

Efter beslut om disputation kontaktar samordnare ansvarig kommunikator

samt stimmer av med INFRA vem som kan vara teknikstod vid uppstart.

1 Planeringsmote
I samband med beslut om disputation/licentiatseminarium utser kansliet en
samordnare. Samordnare bjuder in huvudhandledare, doktorand,
kommunikator, utbildningshandldaggare och eventuellt ordforande, till

planeringsmote infor kommande disputation/licentiatseminarium.
Praktiska delar att ga igenom och ansvarsfordelning;:

e Lokaler: Disputationslokal, lokal f6r betygsnamnd och mingellokal.

e Rutiner/o6nskemal vid digital disputation

e Zoom-lank och Zoom-stdd vid behov

e Tekniskt genrep — stdim av datum och lokal med berérda

e Eventuellt anmalan till mingel och sista anmalningsdatum/sista datum for
att meddela utbildningshandlaggaren

e Bestéllning av fortaring och blommor

e Bestdllning av resor/logi — kontaktuppgifter fran handledare

e Opponentens uppldgg — med eller utan Power Point, ljudfiler, finns
kommentarer/talmanus, for att ha ratt installningar i t.ex. Zoom.

e Boka uppstartsstod och tekniskt genrep fran ITSt6d fran kommunikator
(ev anmalan, kalenderhéndelse, lagger upp Zoom-lank pa webben, flyer)

o Ovriga praktiska saker
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L1 Vid digital disputation
Samordnaren upprattar en Zoom-lank och gor da doktorand, handledare och
stod pa INFRA till co-hosts. Samordnaren skickar lank till kommunikator i det
fall ahorare far delta digital da lanken laggs i kalenderhandelsen.
Samordnaren staimmer av att bokad lokal har mojlighet for digitalt

deltagande. Se dven separat rutin for digitala disputationer.

[J Anmalningssida
Samordnaren kontakta kommunikator for att boka anmalningssida for
disputationens/licentiatseminariets mingel/mottagning och sista datum for
anmalan, om dnskemal om anmalan finns. Anmalan till deltagande via Zoom

behovs ej.

[1 Tekniskt genrep
Vid avstamningsmotet staims datum av for tekniskt genrep med samtliga
berdrda. Samordnaren bokar sedan datum for tekniskt genrep med stod pa
INFRA. Vid det tekniska genrepet ska ocksa doktorand, handledare och ev.
ordforande delta. Om betygsnamnd eller opponent ska delta digitalt bor dessa
ocksa delta vid det tekniska genrepet.

L1 Betygsnamndsprotokoll, Arvodesblankett och SINK-
beslut vid utlandsk opponent

Samordnaren kan forbereda betygsnamndsprotokoll genom att fylla i det som
gar i forvdag. Arvodesblankett kan forbereds innan och ska signeras av
opponent och prefekt. Samordnaren ber opponenten fylla i arvodesblankett sa
att arvode kan utbetalas efter disputation/licentiatseminarium Opponenten
vid disputation far ett arvode om 10 000 kr och vid licentiatseminarium 5000
kr, enligt rektorsbeslut MIUN 2023/3114. Signatur av opponent ar inte
nodvandigt i det fall det inte gér. Bifoga dven ev. utlaggsbilaga vid behov. Vid
utlandsk opponent, hamta in nddvandiga uppgifter till blankett ” Ansékan om
sarskild inkomstskatt for utomlands bosatta” for att forbereda SINK-beslut.
Blanketten samt kopia pa pass skickas darefter till HR som skoter

handlaggning och kontakt med Skatteverket.

[1 Avstamning infor disputation/licentiatseminarium
Om behov finns, gor samordnaren en avstimning med

utbildningshandlaggare och huvudhandledare 6ver vad som ar gjort och for
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att fanga upp eventuella fragor inféor kommande

disputation/licentiatseminarium.

LI Tekniskt genrep infor disputation
Testkor teknik i lokal med support fran INFRA for att se att allt funkar.
INFRA finns som stdd vid test och vid uppstart pa disputationsdagen. Om
opponent eller betygsnamndsledamot ska delta pa distans ska dven den/de

vara med pa genrepet.

Utbildningshandlaggare

[1 Bokning av lokal for mottagning och betygsnamnd
Utbildningshandlaggaren bokar lokal for disputationsmottagning samt lokal
for betygsnamnd i ndra anslutning till mottagning/mingel. Lokalen fo6r
disputationsndmndens sammantrade bor vara utrustad med teknik for

digitala motesrum.

[IBokning av resa och logi
Opponent och betygsnamnd far resa/logi betald och bokar detta i forsta hand

sjdlva med hjalp av Mittuniversitetets resebyra. Information om hur bokning

gors skickas ut av utbildningshandldggaren som ocksa meddelar resebyran att

bokning kommer goras av extern besokare (mallar/exempel for detta finns).
Utbildningshandldggare hjalper givetvis till att boka resa om 6nskemal om
detta finns. Utbildningshandldggaren ber handledaren om kontaktuppgifter
till opponent/betygsnamnd, gor med fordel vid avstimningsmotet, for att i

god tid kunna skicka ut bokningsinformation eller hjalpa till med bokning.

Bokning av resor och logi for opponent samt betygsnamnd gors enligt
gdllande resepolicy. Journummer till resebyran lamnas till resendar om
ombokning skulle behdvas och den resande ansvarar sjélv for sin resa. Om
ovriga utlagg behovs goras, skicka utlaggsbilaga. Utbildningshandldggaren

kan kontakta institutionsekonom om ratt kontering.

[] Bestallningar
Utbildningshandlaggaren bestaller:
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e Blommor och kort for hogst 500 kr, en bukett och/eller
bordsdekoration, i enlighet med representationsreglerna.

e Bordsvatten till sal for disp./seminarium

e Fortdring och dryck (te, kaffe, vatten samt cider for skal) + inkl. porslin
och dukar fran campusrestauranger till fortaringslokalen/platsen. Staim
av om restaurangen hamtar disk eller vart/nar det ska lamnas tillbaka
— kommuniceras med inblandade.

e Bestill separat fortaring till opponent, betygsnamnd och
huvudhandledare till lokalen for betygsnamnden.
Utbildningshandldggaren inhamtar allergier/kostpreferenser fran
betygsnamnd och opponent.

e Hogst 75 kr inkl. moms per deltagare och ar ej formansskattepliktig, se

representationsreglerna.

Summorna ovan dr himtade frin Mittuniversitetets regler for representation,
arbetsmoten, kurser, konferenser och gdvor, MIUN 2021/1145, vilka kan komma att

andras.

1 Avstamning av antal anmalningar
Efter sista anmaélningsdagen, oftast 1 vecka innan, sa sammanstaller
utbildningshandlaggaren antal deltagare och specialkost och uppdaterar
bestdllningen av fortaring och dryck. Ansvarig kommunikator kan skicka
deltagarlista, utifrdn anmaélan via webben, till utbildningshandlaggare, om
anmalningsformular finns, annars meddelar @mnet information om antal

bestéllningar och kostpreferenser.

OBS! Disputationen/licentiatseminariet dr en offentlig tillstillning. Anmdlan till
mottagningen dr inte obligatorisk utan ger en indikation pd hur mdinga som kan

komma att vara med vid mottagningen. Ligg dirfor pd ndgon extra vid bestillning.

Kommunikator

[1 Pressmeddelande och anmalan till disputation
Ansvarig kommunikator tar fram pressmeddelande infor
disputation/licentiatseminarium och skapar kalenderhdndelse pa webben. Om
Oonskemal finns skapar kommunikator anmalningsformular till mingel for att

fa in antal deltagare och eventuella kostpreferenser/allergier.

10
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Kommunikatoren lagger ocksa till Zoom-lank till kalenderhandelsen om
deltagare far delta via Zoom. Kommunikator kan dven skapa en flyer for

samordnare/utbildningshandlédggare att satta upp pa disputationsdagen.

Disputationsdagen
Doktoranden

] Avhandlingsexemplar

Doktoranden ser till att det finns avhandlingsexemplar i lokalen.

Samordnare
L1 Satt upp flyers vid entréer

Flyers kan kommunikator hjélpa till att ta fram och samordnare sitter upp

dessa dar de behovs.

[ Tekniskt stod

Tekniskt stod fran INFRA ar bokat, ca en timme innan start, for att vara med
som uppstartsstod. Kontaktperson pa INFRA finns att kontakta om stod
behovs under disputationens/seminariets gang da INFRA inte dr pa plats.

Samordnare dr digitalt stod vid digitala disputationer/licentiatseminarier.

[ Betygsnamndsprotokoll och arvodesblankett
Lamna betygsprotokoll i betygsnamndens sal alt. lamna till huvudhandledare.

Arvodesblankett ska fyllas i och signeras av opponent och prefekt.

Utbildningshandlaggare

[] Lokaler och fortaring
Utbildningshandldggare staller i ordning lokaler, lokal for betygsnamnd och

mingellokal. Tar emot fortaring nar den kommer och forbereder infor mingel.

Amnets ansvar
L1 Efter mottagningen

Efterarbete i lokaler ansvarar amnet {for. Att stdll ihop disk (aterlamna vid behov)

och stéll in 6verbliven mat i kyl.

11
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Efter disputationen

Huvudhandledare och amnesforetradare

[1 Betygsnamndsprotokoll
Underskrivet betygsnamndsprotokoll skickas till handlaggare for

forskarutbildning for registrering i Ladok och expediering.

[1 Blankett for Alla kurser klara
Huvudhandledare fyller i blanketten Alla kurser klara och lamnar till

amnesforetradare for beslut. Darefter skickas blankett till kansliet och

handlaggare for forskarutbildning for registrering i Ladok.

Doktorand

[J Examen
Nar Alla kurser klara och avhandling registrerad i Ladok (registreras av

fakultetshandldggare) kan doktorand ansdka om examensbevis.

12
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