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Forbattrat arbetssatt for akademiska hogtider

Bakgrund

De tvi drliga akademiska hogtiderna Varpromotionen och Arshégtiden genomfors vid Umed
universitet under ledning av ceremonimistare Charlotte Wiberg,. Till sin hjilp har hon dels
resurser vid forvaltningen — i huvudsak placerade vid Kommunikationsenheten och till viss del
ocksa Universitetsservice och Planeringsenheten. Vidare kdps tjinster frin universitetets upp-
handlade underleverantérer sdsom t ex Star Audio och Eurest.

Forskare medverkar i organisation och genomforande av de akademiska hogtiderna i form av
promotionskommittén. Promotionskommittén innefattar fSrutom ceremonimistaren, tvi
fakultetsmarskalkar (en manlig och en kvinnlig) frin respektive fakultet samt dven i vissa fall iven
ytterligare roller sdsom toastmaster(s), hiarold och director mucises. Slutligen inryms studenter vid
sjilva genomforandet av hogtiderna som studentmarskalkar. Dessa ingar dock inte i promotions-
kommittén.

Detta arbetssiitt baseras pa det beslut om evenemangsverksamheten som togs av universitets-
direktor 2018 (Dnr FS 1.1-885-18). I beslutet tydliggjordes ocksi att personella resurser som
behovs for de akademiska hogtiderna avropas frin Kommunikationsenheten i samriad mellan
ceremonimistare och kommunikationschet. Rollen ceremonimiistare finns organisatoriskt
placerad under universitetsdirektoren.

Nulage

Ceremonimiistare Charlotte Wiberg har sokt tjinstledighet frin 1 november for uppdrag pa annat
universitet. Detta dokument beskriver ett forslag pa nytt arbetssiitt bdde for att hantera denna
evenemangsverksamheten men som behover goras for att forbittra forutsittningarna for sam-
arbete mellan uppdragsgivaren/ceremonimaistaren och de personella resurserna pa kommunika-
tionsenheten.

Det dr 6nskviirt att de akademiska hégtiderna har stark koppling till forskarna och studenterna vid
universitetet. Det dr darfor viktigt att bide promotionskommitté och studentmarskalkar fortsatt
ges goda forutsittningar. Det dr ocksi onskvirt att skapa dnnu starkare engagemang frin dessa
bida grupper. Nagot som idag dr svéart dd ingen av dem har nfigon form av ekonomisk ersittning
tor sitt engagemang i detta sammanhang.

Det ar viktigt att man i alla delar av arbetet med de akademiska hogtiderna efterstravar person-
oberoende — bade kring ceremonimisterskapet och for de personer som arbetar med hégtiderna
pi kommunikationsenheten (undantaget rollen som Director Musices). I och med det dr det viktigt
att man savil forstirker och breddar arbetsgruppen som jobbar pi kommunikationsenheten som
att man forstirker runt ceremonimistaren frin promotionskommitténs hall — allt for att kunna
sikerstilla en fortsatt hog kvalitet i hogtiderna och majliggora kunskapsforflyttning fran och
emellan de personer som idag jobbar med de akademiska hogtiderna. Det dr i detta arbete ocksi
viktigt att det sker ett fortydligande av ansvar, roller och uppfoljning for att ge bittre forut-
sittningar for medarbetarbetarna pd kommunikationsenheten att planera och genomféra det som
efterfrigas i arbetet.
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Forbéttringar i arbetssitt och organisation

For att minska sarbarheten i organisationen inriittas en ceremoniméstargrupp inom ramen for
promotionskommittén. Gruppen far férutom ceremonimistaren ytterligare tvi medlemmar s att
ansvar och arbetsuppgifter kan fordelas pa fler personer.

En av medlemmarna i kommittén utses till en ny roll som 6vermarskalk. Overmarskalkens ansvar
innefattar att aktivt jobba i planering och genomférande av de akademiska hogtiderna. Over-
marskalken dr vidare stillforetridande ceremonimistare nir dir denna ej r narvarande. Over-
marskalken ir ocksd ansvarig arbetsledare for de personella resurser som avropas frin
kommunikationsenheten.

Vidare utses en av studentmarskalkarna till en ny roll som 6verstudentmarskalk med ansvar for att
rekrytera och tillsammans med dvermarskalken arbetsleda de studentmarskalkar som arbetar med
de akademiska hdgtiderna. Valet av denna gors av ceremonimiistaren utifran dterkommande
studentmarskalkar di det ir av stor vikt att denna person har god erfarenhet av dessa
sammanhang.

Nuvarande ceremonimiistare fortsitter sitt uppdrag till en omfattning av 10%, och leder ceremoni-
mistargruppen samt initierar 6vermarskalk och 6verstudentmarskalk i sina roller och uppgifter.
En oversiktlig beskrivning 6ver ceremonimistargruppens och kommunikationsenhetens uppdel-
ning av arbetsuppgifter och ansvarsomriden finns beskrivna i bilaga 1. Rationaliteten i uppdel-
ningen ér i stora drag samma som varit tidigare &r, med skillnad att ceremonimistarens ansvar nu
fordelas mellan henne och évermarskalken. Aven vissa skillnader sker i och med att studentéver-
marskalken tar 6ver arbetsuppgifter i relation till studentmarskalkarna. Dessa arbetsuppgifter har
frimst utforts av kommunikationsenhetens, vilket bidrar till en avlastning dir. Bilaga 1 ersiitter
inte de checklistor med arbetsuppgifter som teamet tidigare jobbat utifriin — de giller fortfarande
med justering for dndringen i relation till studentmarskalkarna — daremot ir det fértydligande, d&
nuvarande arbetsdokument snarare anger arbetsuppgifter iin ansvarsroller. Overlag ligger alltsi
ansvaret hos ceremonimistargruppen och de operativa arbetsuppgifterna hos kommunikations-
enheten.

Motsvarande arbetssittforandring genomférs pi Kommunikationsenheten fér att Aven déir samla
resurser for akademiska hogtider i en arbetsgrupp. De nuvarande medarbetarna som arbetar med
akademiska hogtider kompletteras med ytterligare resurser sé att en kunskapséverféring kan
sikerstillas och sérbarheten kan undvikas.

Detta forslag har arbetats fram av ceremoniméstare och kommunikationschef gemensamt och
staimts av med universitetsdirektor och rektor. En riskbedomning och handlingsplan for arbets-
milj6 for medarbetarna pd kommunikationsenheten har genomfarts och bifogas (bilaga 2).

Beslut

Ceremonimaistarens roll minskas till att omfatta 10% av en heltidstjanst under tjiinstledighets-
tiden. Till den nya rollen som 6vermarskalk féreslis docent Elena Lindholm, Institutionen for
sprikstudier. Elena dr idag medlem i promotionskommittén. Omfattningen av detta uppdrag #r
15% av en heltidstjanst utifrin verksamhetens behov.
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Den nya rollen som studentévermarskalk dr niigot mera ambulerande &n ovan, dé studenter tillika
studentmarskalkar har en tidsméssigt kortare koppling till Universitetet. Initialt foreslds student-
marskalk Erik Steinvall, doktorand Institutionen for tillampad fysik och elektronik fér rollen som
studentovermarskalk. Erik har 1ing erfarenhet av att vara studentmarskalk i dessa sammanhang,.
Omfattningen av detta uppdrag ir ca en arbetsminad/&r. Beroende pd hur studentéver-
marskalken i ovrigt erhiiller ersittning frin universitetet anpassas betalningsmodellen — om det ér
en student som ej erhéller 6vrig ersattning utgar timersittning och om studenter har doktorand-
tjanst eller doktorandliknande férhillanden utgar erséttning utifrin gillande reglemente.

Omfattningen av de resurser som arbetsgruppen pi kommunikationsenheten tillhandahéller ska
motsvara 200% men som kan férdelas pé flera tjanster. Utover detta tillkommer Director Musices.

Ansvaret for en ny ceremoniméastargrupp samt arvodering och budget for denna placeras hos
universitetsdirektoren, precis pi samma sitt som rollen ceremonimistare hanteras idag.

Kontaktperson for ceremonimistarens kontakter med ledningen ir som tidigare rektor.

Detta nya arbetssitt ska gilla frin och med arsskiftet 2019/2020.

Beslutat av universitetsdirektér 2020-02-21

o By —

Per Ragnarsson,

T.f universitetsdirektor
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Bilaga 1

Fordelning av ansvar och arbete inom
akademiska hogtider

En oversikt av fordelning av ansvar och arbete:

Ceremonimistargruppen har huvudansvar fér universitetets akademiska hogtider i sin helhet
sAsom rektors mottagning och mingel, ev forelisningar, ceremoni, bankett. I detta ansvar ingér t
ex att:
Ceremonimistargruppen ansvarar for
- budget och ekonomi.
- framtagna klader och eventuella nya bestillningar av dessa, samt handskar,
studentmossor, band och kokard.

Ceremonimiistargruppen beslutar ocksd om datum for bada hogtiderna samt beslutar om
eventuella direktupphandlingar. Overlag ansvarar ocksi ceremonimistargruppen for att leda och
fordela arbetet inom ramen for de akademiska hogtiderna. Detta gors i huvudsak genom
kontinuerliga s k arrangemangsmoéten (under hogsisong halls de veckovis) samt via mejl. Slutligen
tar ocksé ceremonimastargruppen hand om s k avvikelser i arbetsflodena, d v s dér saker och ting
inte gir som det ska utifran rutinerna beskrivna i arbetsdokument. Overenskommelser om
avvikelsehantering gors kontinuerligt via arr.moten och mejl.

Kommunikationsenheten ansvarar for att utfora arbete som ska goras utifrin de detaljerade
punktlistor i form av drshjul som under dren framarbetats i dessa projekt. Kommunikations-
enheten utfor ocksa allt arbete kring den databas som ligger till grund fér arrangemangen och som
anvinds for att ta fram underlag till gistlistor mm, samt ser till att den uppfyller GDPR-
lagstiftningen.

Varpromotionen

Ceremonimastargrupp

Huvudansvar 6ver ceremonin, tar beslut samt deltar i: 6vningar, val av scendekor, vilken
musik som ska framféras, vilka som ska bjudas in, garderobshantering, aulaplacering mm.
Huvudansvar over bankett, rektors mottagning och mingel, tar beslut samt deltar i:
tillfrfigar talare, utser toastmaster, val av scendekor, underhéllning, val av meny, bordsplacering
samt forindringar vid avhopp, mm.

Pedagogiska samtal och féredrag, tar beslut om forutsiittningar, lokaler samt utser
moderator. Tillfragar rektor om &ppningstal/viilkomsttal.

Beslutar om tidplan och viktiga avstimningsdatum (forsta inbjudan, lokaler, provmiddag mm).
Beslut om inbjudan.
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Ansvarar for offerter och inkép: formgivning av inbjudan, diplom och program/skrift,
annonsering, restauratérer och meny, ljud och ljus, fotografering, direktsiindning, blommor,
lagerkransar, ringar, hattar, mm.

Ansvarar for studentmarskalkarna (anmilningar, klader, 6vning, information, mm)
Ansvarar fér Promkom (méteskallelser, information, provmiddag, introduktion av nya
medlemmar mm.)

Ansvarar for all I16pande kontakt med ljud- och ljusleverantéren.

Ansvarar for utskick med ceremoniméistarens underskrift.

Stimmer av med rektor (inbjudningslistor, bordsplacering, mm)
Avrapporterar till rektor efter genomfort event

Kontakt med sikerhetsansvarig vid Umeé universitet samt UPAB infor eventet.

Kommunikationsenheten
Utifrian de beslut som tas av Ceremonimistargrupp utfér Kommunikationsenheten:

Ceremoni: praktiskt stéd till Ceremoniméstargruppen, sittordning pi scen samt processions-
ordning, informationsutskick till virdar och promotorer, bestiller, korrliser och levererar,
ceremoniprogram, hjilper till med aulaplacering mm.

Kontakt med fakultet och kommittéer om pristagare och doktorer.

Bankett: praktiskt stod till Ceremonimistargrupp, hjilper till med bordsplacering, har kontakt
med upphandlad restaurang om antal gister, specialkost, mm.

Genomfor de pedagogiska samtalen och foredrag: bokar lokaler, bokar lunch, gor
program, kontaktar foreldsare, marknadsfor, uppdaterar webbsidor, informationsutskick mm.

Skickar ut inbjudan och information till festféremal.

Gor 6vriga informationsutskick. Féljer upp informationsutskick och inbjudningar — uppdaterar
databaser och dokument vid behov.

Uppdaterar webbsidor.

Gor bestilllningar utifran offerter. Foljer upp och ser till att det levereras.
Levererar underlag, korrekturlaser och distribuerar material (diplom, inbjudningar, mm.)
Levererar underlag till Ceremonimistargruppen (olika typer av listor friin databas mm)

Tar fram underlag tor fakturering som ror festformal och skickar till ekonomiansvarig for
akademiska hogtider.

Kallar till sirskilda utvirderingarna efter Varpromotionen. Ceremonimastargruppen deltar med
representant.

Arshogtiden

Ceremonimastargrupp

Huvudansvar dver ceremonin, tar beslut samt deltar i: 6vningar, val av scendekor, vilken
musik som ska framféras, vilka som ska bjudas in, garderobshantering, aulaplacering, eventuell
nyinstallering av rektor mm.
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Huvudansvar éver bankett, rektors mottagning och mingel, tar beslut samt deltar i:
tillfrigar talare, utser toastmaster, val av scendekor, underhillning, val av meny, bordsplacering
samt férandringar vid avhopp, mm.

Foreliisningar, tar beslut om férutsittningar, beslut om lokaler.

Beslutar om tidplan och viktiga avstimningsdatum (férsta inbjudan, lokaler, provimiddag, mm).
Beslut om inbjudan, samt urval av de professorer som syns p# affischer.

Ansvarar for offerter och inkdp: formgivning av inbjudan och program/skrift, annonsering,
restauratérer och meny, ljud och Ljus, fotografering, direktsandning, blommor, lagerkransar,
ringar, hattar, resor och hotell, hégtidsklader mm.

Ansvarar for studentmarskalkarna (anmilningar, klider, 6vning, information, mm).
Ansvarar for Promkom (méteskallelser, information, provmiddag, introduktion av nya
medlemmar mm.)

Ansvarar for all 16pande kontakt med ljud- och ljusleverantoren.

Ansvarar for utskick med ceremonimistarens underskrift.

Stammer av med rektor (inbjudningslistor, bordsplacering, mm)
Avrapporterar till rektor efter genomfért event.

Kontakt med séikerhetsansvarig vid Umef universitet, samt UPAB infor eventet.
Utviirderar med leverantor av bankett.

Kommunikationsenheten
Utifran de beslut som tas av Ceremoniméstargrupp utfér Kommunikationsenheten:

Ceremoni: praktiskt stdd till Ceremonimistargrupp, sittordning pa scen samt
processionsordning, informationsutskick till vardar och promotorer, bestiller, korildser och
levererar ceremoniprogram, hjilper till med aulaplacering mm.

Bankett: praktiskt stod till Ceremonimiistargrupp, hjalper till med bordsplacering, har kontakt
med upphandlad restaurang om antal giister, specialkost, mm.

Foreldsningar: bokar lokaler, gor program, kontaktar deltagare, marknadsfor, uppdaterar
webbsidor, informationsutskick mm.

Stimmer av med fakulteterna och kommittéer om utsedda professorer, hedersdoktorer och
pristagare.

Gor bestilllningar utifran offerter. Féljer upp och ser till att det levereras.
Levererar underlag, korrliser och distribuerar material.
Levererar underlag till Ceremonimistargruppen (olika typer av listor frin databas mm)

Ansvarar for innehillet i festskriften samt professorsfilmerna.
Skickar ut inbjudan och information till festféremal.
Gor ovriga informationsutskick. Féljer upp informationsutskick och inbjudningar — uppdaterar

databaser och dokument vid behov.
Uppdaterar webbsidor.
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Skoter kontakten med Universitetsbiblioteket om utstiillning (skickar material, bilder mm)
Tar fram underlag for fakturering som ror festformél och skickar till ekonomiansvarig for
akademiska hogtider.

Kallar till allméinna utvirderingarna efter Arshogtiden. Ceremonimistargruppen deltar med
representant.
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