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Processteg

1. Information om dokumentationskrav
Allmén information om dokumentationskrav vid universitetet. Detta ska ske tidigt i kursen
innan studenten paborjat arbetet med att skriva sjdlva rapporten.

Genomgang av rapportmall inklusive forsattssida, filformat och hur man hanterar dokument
till handledare och examinator.

Information om DiVA, méjligheter och eventuella problem, samt genomgang av bilagor:
Mall for metadata och Publiceringsvillkor. Kortfattat galler att alla rapporter lagras i DiVA.

Studenten ska senare besluta om dennes rapport ska publiceras eller inte i det offentliga
granssnittet i DiVA (Open Access i DiVA) och ska meddela detta till examinator. Oavsett om
rapporten publiceras i det offentliga granssnittet eller inte publiceras metadata om uppsatsen
i samband med att rapporten lagras.

Handledaren skickar digitalt dokument med forifyllt metadata till student.

2. Skicka rapport till examinator

Studenten skickar komplett rapport efter att all examination ar klar till examinator. Filformat
med mera enligt tidig information.

3. Kontroll, dr rapporten godkind?
Kontrollera att:

0 alla delmoment i kursen dr genomforda och lagst godkanda,
0 rapport ar klar.

Informera studenten om néagot av foljande tva alternativ:
0 allt ar klart for att skicka in metadata och val avseende publik access i DiVA

0 komplettering i rapport eller av examination.

4. Komplettera i rapport eller examination

Studenten kompletterar det som saknas.

Handledaren ger lampligt stod.

5. Skicka blankett metadata och publiceringsvillkor

Examinator tillhandhéller digitalt blankett metadata. Studenten skickar kompletterad
blankett (metadata om rapport), i digital form, till examinator.

Studenten lamnar/skickar in ifylld och personligen undertecknad blankett Publiceringsuvillkor
avseende offentliga grinssnittet i DiVA (Open Access i DiVA). Observera att det ska vara en
blankett f6r varje kombination student och rapport. (Tva studenter som skriver en
gemensam rapport innebar tva blanketter. Gor en student flera rapporter under sina studier
ska det vara en blankett for varje). Blanketten kan vara i original eller inskannad (tva sidor).



6. Kontroll, kompletta blanketter?

Kontrollera att:
0 Metadata; relevanta delar ar ifyllt och korrekta,
0 Publiceringsvillkor; allt ar ifyllt och klart.
Om nagot saknas: Informera studenten att den ska komplettera och vad.

7. Komplettera i blanketter

Finns brister i metadata kan det vara enklare att examinator kompletterar i stéllet for
studenten.

Blanketten publiceringsvillkor hanterar studenten sjalv. Om oklart gallande om rapporten
skall goras publik kan examinator skriva kommentar i avsedd ruta.
8. Komplett dokumentation till kursadministrator

Examinator skickar for varje godkand rapport till kursadministrator:

o Ifyllda resultatlistor (underlag) for inrapportering i Ladok.

0 En komplett rapport i pdf, inklusive forsattsblad.

0 Metadata for rapporten, pa fil, for inrapportering i DiVA.

0 Blankett Publiceringsvillkor avseende DiVA f0r varje forfattare.
9. Registrera alla delar

Fakultetsadministrator gor foljande aktiviteter:

Registrering i Ladok utifran resultatlistor.

Registrering av metadata i DiVA.

Ladda upp rapport i DiVA.

Om medgivande om publik rapport, gor rapporten tillganglig i det offentliga
granssnittet i DiVA (Open Access i DiVA)

o Skicka arkivlistor for underskrift till examinator.

O O 0O o

Finns oklarheter om rapporten skall goras publik eller ej ska den bara lagras, ej goras publik.

10. Signera arkivlistor

Examinator undertecknar arkivlistor efter kontroll och returnerar dem till kursadministrator.

11. Spara infor arkivering

Kursadministrator sparar inkomna arkivlistor tillsammans med resultatlistor och
medgivande om publicering i avvaktan pa arkivering.



Metadata for sjalvstadndiga arbeten (examensarbeten)

En datafil med innehall motsvarande detta avsnitt ska bifogas ett komplett examensarbete
senast i samband med slutgiltig examination.

1. Forfattare

Efternamn: (Ska studenten komplettera)

Fornamn: (Ska studenten komplettera)

Fodelsear: (Ska studenten komplettera)

Lokalt anvandar-id: (Ska studenten komplettera, studentens anvandarid)
Institution eller avdelning;: (auto fran handledare)

(Ovan upprepas for varje extra forfattare till samma rapport)

2. Titel
Huvudtitel: (Ska studenten komplettera)
Undertitel: (Kan anvandas, behover inte anvandas)
Sprak: (Ska studenten komplettera)

3. Examen

Uppsatsniva: (automatik, bestams av kurskod)
Hogskolepoang: (automatik, bestams av kurskod)
Utbildningsprogram: (Kan studenten komplettera, frivilligt)
Amne: (automatik, bestams av kurskod)

(Ovan upprepas for varje extra examen till samma rapport)

4. Ovriga uppgifter

Ar: (hanteras av handledare/examinator)

Antal sidor: (hanteras av handledare/examinator)

Lokalt id: (13 tecken) ex: DT-H11-A2-006
Amne: XX (tva tecken) se ATLAS
Termin: TTT (tre tecken)
Niva och Examenslangd: G2 G3 A1 A2 (tva tecken)
Lopnummer: nnn (tre tecken)

(hanteras av handledare/examinator)

5. Nationell dmneskategori

Val: (hanteras av handledare/examinator)



6. Nyckelord

Lista: (Ska studenten komplettera)

Sprak: (Ska studenten komplettera)
7. Abstract

Sammanfattning: (Ska studenten komplettera)

Sprak: (Ska studenten komplettera)

(Ovan upprepas for varje extra ssmmanfattning i rapporten)

8. Handledare

Efternamn: (hanteras av handledare)
Fornamn: (hanteras av handledare)
Akademisk titel: (hanteras av handledare)
Institution eller avdelning;: (hanteras av handledare)
Annat larosate/foretag: (hanteras av handledare)

(Ovan upprepas for varje extra handledare till samma rapport)

9. Examinator

Efternamn: (hanteras av handledare)
Fornamn: (hanteras av handledare)
Akademisk titel: (hanteras av handledare)
Institution eller avdelning;: (hanteras av handledare)

10. Termin
Ar: (auto fran handledare, start FFG)
VT/HT: (auto fran handledare, start FFG)

11. Ovrigt/Anmirkning

(hanteras av examinator)
Har ska anges dag for sista examinerande moment, dvs
slutgiltigt godkannandedatum

Referenser
MIUN 2012/403 Handldggningsordning for sjdlvstandiga arbeten

Bilagor
Publiceringsvillkor (avseende offentliga granssnittet i DiVA)
Release Conditions (concerning DiVA)

Sammanfattning till student



PUBLICERINGSVILLKOR

1. Larositet tillhandahdller DiVA som publiceringsplattform.

Larosatet erbjuder genom DiVA en teknisk miljé dar forfattaren sjdlv kan eller fa hjalp med
att ladda upp vetenskapliga dokument. Parallellpublicering av tidskriftsartiklar ar ett
exempel pa anvandning av DiVA som publiceringsplattform.

2. Genom att ladda upp verket i DiVA gor forfattaren det tillgdngligt f6r allmdnheten.

Uttrycket "tillgangligt for allmadnheten" betyder att i princip alla och envar har mojlighet att
ta del av verket. Forskarsamhallet rdknas i den meningen till "allménheten". Forfattaren
behaller sin upphovsritt, och allmanhetens nyttjande av informationen i DiVA regleras av
Upphovsrittslagen. (Se dven Pkt 9)

3. Forfattaren svarar sjilv for att han/hon innehar erforderlig upphovsritt for att publicera
verket i DiVA.

Eftersom forfattaren inte overlater ndgon del av upphovsratten, star Larosatet/DiVA utan
ansvar for eventuella brott mot upphovsréttsliga regler avseende forfattarens verk. Larosatet
tillhandahaller enbart en plattform, vilket innebar att forfattaren ar "den som publicerar" i
DiVA.

4. Forfattaren ansvarar sjdlv for att verket, om detta utgor del av examination, har godkints
for publicering.

Avhandlingar, examensarbeten och liknande maste vara godkanda for publicering innan
forfattaren far lagga ut dem eller uppmanar annan att lagga ut den i DiVA. Enligt Larosatets
regler ska alla avhandlingar fran Larosatet (doktorsgrad och licentiat) i elektronisk form
inlamnas till Larosatets Bibliotek. Lampligen sker detta genom uppladdning till
Larosatet/DiVA. Sadana verk kan sedan inte fordandras (t ex tas bort) utan att forfattaren forst
haft kontakt med Larosatet.

5. Publiceringen i DiVA vilar pa icke-kommersiella grunder.

Larosatet debiterar ej forfattaren nagra avgifter for publiceringen i DiVA. Forfattaren har inte
ratt till ekonomisk ersattning fran Larosétet for publiceringen i DiVA. Larosétet har inte ratt
att ta ut avgifter for allménhetens anvandning av forfattarens verk i DiVA.

6. Lidrositet har ritt att ta bort forfattarens verk fran DiVA om forfattaren bryter mot
Publiceringsvillkoren.

Enligt Larosatets anvisningar for publicering i DiVA ar forfattaren skyldig att ta del av och

godkdnna Publiceringsvillkoren. Detta bekriftas genom undertecknande av detta dokument.

7. Den som ligger upp fulltext i DiVA svarar for att samtliga forfattare till verket godkant
Publiceringsvillkoren.

Denna punkt reglerar ansvarsforhallandena vid flerforfattarverk samt sddana fall dar nagon
annan an forfattaren, pa dennes uppdrag, lagger in verket i DiVA.



8. TForfattaren har mojlighet att avsta fran delar av sin forfoganderitt till verket.

Genom att forse verket med sarskild licens, t ex av typen Creative Commons, kan forfattaren
ge anvandarna rattighet att anvanda verket inom vidare ramar dn vad som géller enligt
Upphovsrattslagen.

9. Publiceringsvillkoren giller i tillaimpliga avseenden dven om Lirositet dvergar till annan
systemldsning dn DiVA.

Metadata och uppladdade filer 6verfors i sidana fall till det nya systemet.

Eventuella anvisningar fran examinator:

] Ja, jag godkanner att mitt sjalvstandiga arbete publiceras
i det offentliga granssnittet i DiVA (Open Access i DiVA).

[] Nej, jag godkanner inte att mitt sjalvstandiga arbete publiceras
i det offentliga granssnittet i DiVA (Open Access i DiVA).

Namnteckning

Blanketten skickas till examinator som i sin tur formedlar den till aktuell kursadministrator.
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PUBLISHING CONDITIONS

1. DiVAis the university’s publishing platform.

DiVA is a technical environment provided by the university where authors can upload
scientific documents. For example, DiVA can be used for self-archiving of journal articles.

2. By uploading a text in DiVA, the author makes it publicly available.

The expression “publicly available” means that the text is available to basically anyone,
including the research community. The author retains copyright and the public’s use of the
information in DiVA is regulated by the Copyright Act. (See paragraph 9.)

3. The author warrants that s/he is the copyright holder and has the right to publish the text in
DiVA.

Because the author does not transfer any part of the copyright, the university/DiVA has no
liability for any violations of the copyright regarding the author’s work. The university only
provides a platform, which means that the author is “the publisher” in DiVA.

4. If the work is part of an examination, the author warrants that it has been approved for
publication.

Theses, degree projects and the like need approval before publication in DiVA. According to
university regulations, all of the university’s theses (doctoral and licentiate) should be
submitted to the university library in electronic form, preferably by uploading it to the
university/DiVA. Texts of this type cannot be changed (or deleted) without the author first
contacting with the University.

5. Publication in DiVA is non-commercial in purpose.

The university does not charge the author for publication in DiVA. The author is not entitled
financial compensation from the university for the publication in DiVA. The university is not
entitled to charge for the public’s use of the author’s work in DiVA.

6. The university is entitled to remove the author’s work from DiVA if the author violates the
publishing conditions.

In accordance with the university’s instructions on publishing in DiVA, the author must read

and agree to the publishing conditions. This is done by signing this document.

7. Anyone publishing a full text in DiVA is liable for all authors of the work have been
informed of the publishing conditions.

This paragraph regulates the distribution of responsibility when the work has several
authors and when someone other than the author registers the work in DiVA.
8. The author may waiver parts of the rights of disposition of the work.

By providing the work with a special license, e.g. Creative Commons, the author can give
users the right to use the work to a greater extent than stated in the Copyright Act.



9. The publishing conditions applies where relevant even if the university were to switch to a
different system.

In this event, metadata and files uploaded in DiVA will be transferred to the new system.

Option; Instructions from the examiner:

[] Yes, I accept the publishing conditions.

] No, my degree project may not be published
in the public interface DiVA (Open Access in DiVA).

Place and date

Signature

Completed form is sent to the examiner, which in turn conveys it to the Course
Administrator.
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Handlaggning av rapport, del av
sjalvstandigt arbete (examensarbete),
Inom NMT

Sammanfattning till student

Kursen sjdlvstandiga arbete (examensarbete) har syfte och larandemal som framgar av
aktuell kursplan. Alla dessa kurser, oavsett dmne, har en sak gemensamt; Skriftliga
rapporter/uppsatser som skapas i kursen ska lagras av Universitetet.

Anvand alltid de dokumentmallar och filformat som din handledare och examinator anvisar.
Om du av nagon anledning vill/tvingas byta kontrollera férst med din handledare.

Den skriftliga rapporten/uppsatsen kan manga ha nytta av. Av den anledningen finns flera
samarbeten mellan Universitet och hogskolor for att sprida resultat fran forskning och
undervisning. Ett sddant samarbete dr DiVA. Generellt ar det alltid en rekommendation att
gora rapporten/uppsatsen publik (publicera den) via DiVA.

Alla rapporter/uppsatser kommer att lagras/arkiveras i DiVA. Du som student/forfattare
beslutar om publicering av din rapport. For att rapporten/uppsatsen ska kunna bli publik ger
du ett medgivande pa blanketten Publiceringsvillkor. Oavsett om rapporten/uppsatsen
publiceras i det offentliga grénssnittet eller inte publiceras metadata om
rapporten/uppsatsen i samband med att den lagras/arkiveras.

Ibland kan resultatet i en rapport vara av sadan kvalitet att det dven kvalificerar in i en
vetenskaplig artikel eller motsvarande. Da kan det vara lampligt att inte gora rapporten
publik i DiVA innan den publicerats i det vetenskapliga sammanhanget. Darav
rekommendationsrutan som examinator kan markera i publiceringsvillkoren.

Handledaren tillhandahaller digitalt dokument med delar av metadata som Du som student
ska komplettera. Var noga med att inte dndra i de delar som handledaren ansvarar for.

Alla delar i processen ” Handldggning av rapport, del av sjalvstandigt arbete
(examensarbete), inom NMT” illustreras av nedanstdende bild. Du som student ar delaktig i
steg 1, 2, (4), 5 och 7. Mer information kan du fa av din handledare. Komplett
processbeskrivning finns tillganglig: {komplett URL}

1. 2. Skicka Ja 5. Skicka 8. Allt till 11.
Informera »|  rapport »<3. 0K »  utdver rapport o adm. Spara
'Nej Nej A 4 A
4. komplettera 7. Komplettera 9. Registrera 10.
i rapporten i underlag alladelar [P Signera
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