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1. [bookmark: _Toc164784194]Mottak av nye PhD studenter
1.1 [bookmark: _Toc164784195]Oversikt over nye studenter
· Få oversikt over studentene og hvilken dato de kommer til ITA fra Kristine.
· Pass på at de stikker innom kontoret ditt den første uken de er på huset. Dette gjør du ved å snakke med den ansatte på ITA som sender ut velkomstpakke til de nye PhD studentene; be hen om å tilføye en setning i e-posten om at kandidaten må stikke innom ditt kontor den første uken på jobb.
1.2 [bookmark: _Toc164784196]Første møte med nye studenter
Gå gjennom følgende på møtet: 
· Interne nettsider, med vekt på søknad om PhD opptak: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/index.html 
· Forventninger de kan ha av deg (hjelp med studiehverdag, rapporteringer, spørsmål om alt).
· Maks stp 40 i teoretisk pensum, minst 30, hvorav 10 stp kan være i lavere nivå (master) men de må få B/A for å beholde det som en del av vitnemålet. Bacheloremner med inntil 10 studiepoeng, med karakter A eller B, kan inkluderes i særskilte tilfeller for å understøtte tverrfaglighet og oppnåelse av forventet læringsutbytte, etter begrunnelse fra hovedveilederen. De kan også ta bacheloremnet med krav og A eller B. Dersom en karakter får en C, de kan ikke konte og må ta emnet på nytt igjen neste gang emnet går (gitt at de vil beholde emnet i sin grad).
· HUSK å ta Kontroll av kandidaters karakter på master/bachelor emner: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/rutiner-doka/oppfolging/oppfolging-av-oppleringsdelen.html 
· Forventninger om at de er på ITA minst 2-3 dager i uken, gjerne mer om veileder/gruppen ønsker det. Viktig for læringsmiljø osv.

2. [bookmark: _Toc164784197]Søknad om PhD opptak
2.1 [bookmark: _Toc164784198]Dobbeltsjekk FS «Student Samlebildet» med interne oversikt
Det lønner seg å søke etter alle aktive PhD-studenter på instituttet via «Student samlebilde» som vist på bildet under, for å se om det er noen som kommer til å miste studieretten sin dersom de ikke har søkt opptak til PhD-programmet offisielt enda. Dette er spesielt viktig hvis du er ny på jobb, og trenger oppdatering.

[image: ]


2.2 [bookmark: _Toc164784199]Søknad om opptak, sjekkliste og utsending til MN
2.2.1 Søknad om opptak til PhD sendes fysisk til deg og skal inneholde følgende:
· Søknadsskjema, skrevet under av kandidat, PhD-leder, veiledere og Per. 
· Spesialpensum beskrivelse dersom studenten skal ha spesialpensum.
· Prosjektbeskrivelse, inkl. litteraturliste og signatur fra veiledere. Etikk delen i prosjektbeskrivelsen må være med, det er oblig.
· Søknad om dispensasjon fra karakterkrav må også legges ved, dersom student har C.
Ved evt. ekstern veileder må man redegjøre dette + phd-utvl. signere. De må legge ved CV samt. forklare hvorvidt de har vært veileder før. Ekstern veileder må legge ved søknad og CV (ikke bare publikasjoner osv, men også om de har jobbet som medveileder/hovedveileder og for hvor mange).
· CV og karakterutskrift (UiO student trenger ikke å legge ved bach/mast karakterutskrift):
- Sjekk karakterutskrift om alt er norsk, hvis ikke så må det godkjennes før phd-utvalget.
- Dersom karakterutskrift er fra et annet norsk inst., så må de legge ved karakterutskrift.
- Bruk digital-verifisering av vitnemål fra f.eks. kina, men spør Natalia uansett hvis du er usikker. Internasjonalisering-gruppen på MN skal digital-verifisere.
· Husk at studenten skal ha minst 30 studiepoeng, maks 40. Men, det er ikke forbudt å ta flere kurs enn 40 studiepoeng, men de ekstra studiepoengene vil ikke komme på vitnemålet. Det er veldig få kandidater som vil bruke tid på ekstrakurs, de fleste tar de nødvendige 30 eller maks 35 studiepoeng.

Det skal ikke ha noe påvirkning på disputas. Kandidaten må imidlertid velge kurs som skal inngå i opplæringsdelen sin som videre skal komme på vitnemål. PhD-gruppen skal kun utstede doktorgradsvitnemål som skal ligge i Vitnemålsportalen og som skal sendes på papir til kandidatens hjemstedsadresse.

Hvis man vil ha en karakterutskrift med ALLE kurs bør man benytte seg av Vitnemålsportalen eller kontakte MN-studieinfo hvis man vil ha det å papir. https://www.uio.no/english/studies/examinations/transcript-of-grades/

· HUSK: «De oppnevnte veilederne kan ikke ha nære personlige relasjoner til ph.d.-kandidaten eller til andre i veiledergruppen.» Etiske retningslinjer - Universitetet i Oslo (uio.no) <https://www.uio.no/om/regelverk/etiske-retningslinjer/>  

«Doble relasjoner og habilitet; Doble relasjoner kan føre til at det oppstår interessekonflikter og tvil om habilitet, eller påstander om dette. I slike situasjoner kan det stilles spørsmål ved den ansattes uavhengighet og integritet.» Forskrift for graden philosophiae doctor (ph.d.) ved Universitetet i Oslo - Universitetet i Oslo (uio.no) <https://www.uio.no/om/regelverk/forskning/forskerutdanning/phdforskr.html#toc13> «Habilitetsreglene i forvaltningsloven gjelder for veilederne.»

2.2.1 Send til Esak-hjelp@admin.uio.no
· Skann og send til «Esak-hjelp@admin.uio.no» evt. ha Natalia på kopi, og arkiver resten i PhD-mappen. Det viktigste er at ALT er korrekt før innsending: https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/doka/moter/2022/vanlige-mangler-ved-opptakssoknader.pdf 
· Det er fakultetet som godkjenner og legger det inn i ePhorte for å opprette den som sak der, samt. svarer på søknaden til kandidat direkte selv. Sjekk ePhorte uansett og send en bekreftelse til studenten selv også, samt. noter i excel filen «Oversikt av ITA PhD studenter».
· Vurdering av utenlandske emner/-karakter: Dette skal gjøres i av tilsettingskomiteen i forkant av ansettelse. DERSOM det ikke gjøres i forkant pga. noe feil: De må samle utdanningspapirene fra kandidaten og sende dem elektronisk til «Esak-hjelp@admin.uio.no». Tino lagrer dem, og Natalia skal be internasjonaliseringsgruppen se på dem og lage en vurdering. De har tilgang til PhD-mappene våre. Vurderingen skal så ligge på disken hos fakultetet i internasjonaliseringsmappen, og Natalia skal bare sjekke om alt er orden.
· Ettersendt dokumentasjon sendes som inngående dok og som X-notat.
· Husk å oppdatere «Oversikt av ITA PhD studenter»-excel filen fortløpende.
3. [bookmark: _Toc164784200]Endring av teoretisk pensum/veiledergruppe
3.1 [bookmark: _Toc164784201]Scan, godkjenning og utsending
· Scan søknaden, etter godkjenning i lokalt PhD-utvalg, og legg den inn i ePhorte som en ny inngående journalpost i kandidatens mappe. Avsender er kandidaten og mottaker er saksbehandler i studieadministrasjonen ved ITA. Se Excel-filen «ePhorte rutine for arkivering av PhD saker» for veiledning.
· Saksbehandler ved ITA sender søknaden for sekvensiell godkjenning til Natlia Utkina (søk opp etter initialene NATLYAU). Se PowerPoint-filen «ePhorte veiledning» for veiledning.
· Dersom søknaden godkjennes av fakultetet, kommer saken tilbake til saksbehandler ved ITA (se under menyen Oppgaver i ePhorte). Merk saken som fullført (mer detaljert forklaring i veiledningen for sekvensiell godkjenning). Se PowerPoint-filen «ePhorte veiledning».
3.2 [bookmark: _Toc164784202]Oppdatering av FS og intern oversikt
Dersom godkjent endring i opplæringsdel medfører registreringer i FS:
· Oppdatering av opplæringsdel i FS gjøres i ved å benytte knappen «Utdanningsplan» oppe til høyre i «Student Samlebilde».
· I bildet «Utdanningsplan» på venstre side sletter man emner som ikke lenger skal inngå i opplæringsdelen. Hak av for «Sletting» og merk emner som skal slettes.
· I bildet «Utdanningsplan» på høyre side kan man legge til emner i opplæringsdelen. Velg «Legg til emne». Du kan benytte søkefeltet for å søke opp emnet. Velg piltegnet som står foran emnet du har søkt frem, emnet vil da dukke opp i midtfeltet.
· Registrer det som mangler i gule felter i midtfeltet. Merk: Det er kun MNSES9100 som er OBL (obligatorisk emne). Øvrige skal være «VALG».
· Dersom kandidaten allerede har fullført emnet (men det ikke inngikk i gammel opplæringsdel), legg inn riktig termin.
· Når registreringen er gjort, velg «Oppdater». Emnet legges da til den nye opplæringsdelen.
· Meld evt. kandidaten av fra emner som utgår og meld kandidaten opp til emner som skal inngå dersom dette ikke allerede er gjort.
3.3 [bookmark: _Toc164784203]Forskerskole
Du trenger ikke å bruke skjemaet for spesialpensumbeskrivelse for sommerskoler/ forskerkurs/ workshop. Dette skjemaet er ment kun for spesialpensum i form av litteratur/metodiske studier. Man kan legge ved en beskrivelse av kurset hentet fra kursets nettsted, legge ved et program o.l. 
Forskerkurs skal vurderes av ph.d.-utvalget ved grunnenheten i forhold til kursets omfang og faglige nivå. Nasjonale og internasjonale forskerkurs med en varighet på fem fulle arbeidsdager gir 2 studiepoeng.
Etter at MN godkjenner forskerskolen, slik at du får en offisiell dato for godkjenning, så kan du fylle ut skjema for godkjenning av forskerskole og levere den til Ingunn (hvis kosmologi/ekstragalaktis, eller Tiago hvis solfysikk). Send deretter e-post til den PhD rep. og studenten, slik at de kan finne en dato som passer dere begge.
Inntil 10 studiepoeng kan være spesialpensum, og kan være i form av litteratur og artikler. Du kan i tillegg ta forsker-/sommer-/vinterskole kurs o.l. med opptil 5 studiepoeng. Spesialpensum emnekoder brukes for alle.
Lenke: https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/spesialpensum.html 

4. [bookmark: _Toc164784204]Forlengelser og sykemeldinger
Sykemeldinger og permisjoner fører til forlengelse av ansettelsen og av studieretten. Da blir hele studieløpet forsinket, og man kan disputere på et senere tidspunkt. 
4.1 [bookmark: _Toc164784205]Utvidelse av ansettelse (lønnet)
Det som vanligvis skjer er at sykemeldingen sendes til seksjonsleder (Mats RoCS, David RESTEN) som Hvis man ikke klarer å levere innen den nye sluttdatoen og får ingen forlengelse fra personal utover den, skal man søke om "vanlig" forlengelse av studieretten: https://www.mn.uio.no/english/research/phd/structure/index.html#Extension
gir da beskjed til Benedikte/Kristine slik at de kan gi beskjed til personal (Elin) om å lage forlengelse bed bakgrunn i sykefravær.
4.2 [bookmark: _Toc164784206]Utvidelse av studieretten (ulønnet)
Hvis man ikke klarer å levere innen den nye sluttdatoen og får ingen forlengelse fra personal utover den, skal man søke om "vanlig" forlengelse av studieretten: https://www.mn.uio.no/english/research/phd/structure/index.html#Extension
Kandidat skal sende søknad forlengelse til deg med signaturer. Du skal deretter sende søknaden til MN via Esak-hjelp@admin.uio.no. Dersom studenten søker om endring av opplæringsdel, så kan dette legges ved samtidig fordi alt skal godkjennes sammen i dette tilfellet. Husk at Per må skrive under den som rep. for enhet!
Mer info om prosessen her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/rutiner-doka/oppfolging/forlengelse-av-studierett-.html 
5. [bookmark: _Toc164784207]Tredje-semesterrapportering (3SR)
5.1 [bookmark: _Toc164784208] Få oversikt
Det skal være oversiktlig info i «Oversikt av ITA PhD studenter»-excel filen om når de begynte og når de vil være i sitt tredje semester, slik at de skal gjennomføre 3SR. Les mer her og i punkt 5.3 under: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/3.-semesterrapportering-ved-ita.html
5.2 [bookmark: _Toc164784209]Planlegg kommende 3SR
Send følgende e-post når du har laget en oversikt over alle rapporteringene:
EMNE: Mandatory 3rd-semester PhD reporting (Deadline 6th of August)
Dear candidates and supervisors,

According to the PhD regulations at the Faculty of Mathematics and Natural Sciences, all candidates must complete a third semester evaluation (3SR). A 3SR takes place no sooner than twelve months and no later than fifteen months after admission to the PhD program. 

And as you may have heard the rumors, there will be a record number of disputations in one semester this fall (so most of our calendars are/will be packed quite restrictively). We therefore need to book all mandatory PhD events ahead of time, to avoid all Autumn deadlines falling at the same time. You are therefore receiving this e-mail now. 

Those that need to be present are the candidate, the local PhD council, principal supervisor and a representative from the study administration at ITA. You will receive the PhD agreement and the project description from me beforehand.
PhD candidates and supervisors; Please agree with each other about which timeslot fit you best, and select the option via the Doodle below. Agree on the timeslot together first, and then ONLY ONE of you needs to register your wish. The principle of "first come, first served" applies in this case. Do not select a timeslot that has been selected already. Select your desired timeslot via Doodle before 1st of September (the sooner the better):
 https://doodle.xxxxxxxxxxxxxxxxx 

Candidates (and supervisors):
Dennis Fremstad - (Supervisor: David), Mats Kirkaune - (Supervisor: Sven), Sascha Ornig - (Supervisor: Mats), Akhil Lasrado - (Supervisor: Claudia)

Committee members:
Ingunn K. Wehus
Sven Wedemeyer
Herman Sletmoen
Morsal Saba 

Program:
*The candidate has a presentation about the PhD project for the committee (duration ca. 15 minutes). 
*The committee interviews the candidate. The supervisor will not be present. Duration: 15 min. The candidate has completed the 3SR after the interview and does not have to stay for the rest of the evaluation.
*The committee interviews the supervisor. The candidate will not be present. Duration: 15 min. The supervisor has completed the 3SR after the interview and does not have to stay for the rest of the evaluation.
*The committee writes its report. The report will specify if any measures need to be taken or not.

The report is sent to the PhD administration at the MN Faculty. If measures need to be taken, the faculty will, in consultation with ITA, discuss possible solutions.

More information here:
https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Third-semester-reporting-at-ITA

Let me know if you have any questions.

5.3 [bookmark: _Gjennomføring][bookmark: _Toc164784210]Gjennomføring
Skjemaet for denne rapporteringen bør du finne i 3SR undermappen i PhD mappen, og info om selve gjennomføringen finner du her: 
https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/3.-semesterrapportering-ved-ita.html 
PhD-utvalget er med på disse møtene. De i utvalget som har PhD student kan ikke ha utvalg-rolle, men kun veileder rolle. (Veiledere og medveiledere i PhD komiteen skal heller ikke være i utvalget eller få tilgang til rapportene etterpå). På møtet blir det først presentasjon fra student. Etterpå blir det prat alene med student om det som fungerer eller ikke fungerer. Deretter student ut og veiledere inn for å høre deres versjon. Og det er alt. Tanken er å høre hva studenten har gjort av forskning, undervisning, og fag de har tatt osv.
Husk at du må arkivere alt på ITA, men kan kontakte MN ved behov for å løse problemer som ikke kan løses av ITA.
Lag en oppsummeringsrapport for 3SR, som du skal lagre i mappen til PhD-gruppen (\\kant.uio.no\mn-mnfak-felles\PHD\ITA). Kontakt PhD-gruppen derson du mangler tilgang. Pass på at du har meldt om dette i MeldeApp (https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personvern/meir-om-personvern/meldeplikt); snakk med MN ph.d.-gruppen dersom du er usikker. 
Mer info om MN sine regler ifm. rapporteringen her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/rutiner-doka/oppfolging/rapportering.html 
Pass på at ingen i lokal ph.d-utvalg skal få tilgang til sine egne kandidater eller deres partner.

6. [bookmark: _Toc164784211]Årlig framdriftsrapportering (5/7/9 semester) og «Kandidatrapport 916001»
6.1 [bookmark: _Toc164784212]Få oversikt
Gå gjennom huskeliste for fremdriftsrapportering (https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/huskeliste_rapportering.html) og kjør rapport 916001 på «Sted», og ta lagre rapporten som en Excel-fil.
[image: ]
6.2 [bookmark: _Toc164784213]Sorter oversikten
Lag en egen oversikt med følgende kandidater:
Alle som skal ha 3SR eller har hatt 3SR, i halvåret som har vært eller kommer, trenger ikke å svare. Det samme gjelder de som skal disputere snart. Alle andre skal rapportere, ref: https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/framdriftsrapportering-ved-ita.html 
6.3 [bookmark: _Toc164784214]Pass på at nettskjemaet ditt er oppdatert
Husk å legge til ekstra årstall ifm. når sudentene startet i spørsmålet «In which year and semester did you start your PhD?» + koble det til «Was the third semester reporting beneficial for you and your project?» spørsmålet.
[image: ]
Nettskjema veiledere: https://nettskjema.no/a/399132 
Nettskjema PhD kandidater: https://nettskjema.no/a/399131 

Generell info:
- https://www.mn.uio.no/forskning/phd/oppbygging/astro%20rapport/index.html
- https://www.mn.uio.no/forskning/phd/oppbygging/#toc3

6.4 [bookmark: _Toc164784215]Send ut nettskjemaene
Send nettskjemaene under til de som skal rapportere tilbake til deg (både veileder(e) og kandidat). Pass på å ikke spamme veiledere som er inaktive. Gi dem 2 ukers frist til å svare, og deretter gå gjennom alle rapportene.
Til studentene:

EMNE: Mandatory annual progress report from PhD candidates at ITA

[Read in HTML]

Dear PhD candidate,

We welcome you to the upcoming progress reporting session on your research project and you as a PhD candidate in general at ITA. The yearly progress report for doctoral education serves as a crucial tool for us to monitor the well-being and progress of our candidates. This is mandatory for you.

The primary objective of the annual progress report is to ascertain that the PhD project is advancing according to the outlined plan, while also pinpointing any challenges that may impede progress and potentially extend the duration of the PhD education.

Storage and handling of reports:
* Reports will be handled with strict confidentiality, unless there is an imminent threat to life and health. Initially, only the PhD coordinator will have access, and access to the PhD committee leader will be granted solely in cases where impartiality is ensured.
* No reports will be shared with your supervisor until you have personally approved it.
* The PhD committee leader will not have access to reports from their own candidates to ensure objectivity.

Important to note:
In case you require assistance, I strongly recommend reaching out to me. Additionally, you can seek support from ForVei's personal counseling services or contact the Science Ombud at UiO. To report any unacceptable conditions, you may utilize the Speak Up/Report About the Learning Environment channel if you are not employer by UiO, and the Report Censurable Conditions channel if you are employed by UiO.

Link to the report: https://nettskjema.no/a/399131 
DEADLINE: 1st of March, but the sooner the better of course. __________________________________________________________________________________

EMNE: Voluntary annual progress report from PhD candidates at ITA	

Dear PhD candidate,

We welcome you to the upcoming progress reporting session on your research project and you as a PhD candidate in general at ITA. This is mandatory for all candidates, with a few exception. You are exempt, but can still report voluntarily if you want to.

The primary objective of the annual progress report is to ascertain that the PhD project is advancing according to the outlined plan, while also pinpointing any challenges that may impede progress and potentially extend the duration of the PhD education. Read more here: https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Annual%20progress%20report%20at%20ITA 

Storage and handling of reports:
* Reports will be handled with strict confidentiality, unless there is an imminent threat to life and health. Initially, only the PhD coordinator will have access, and access to the PhD committee leader will be granted solely in cases where impartiality is ensured.
* No reports will be shared with your supervisor until you have personally approved it.
* The PhD committee leader will not have access to reports from their own candidates to ensure objectivity.

Important to note:
In case you require assistance, I strongly recommend reaching out to me. Additionally, you can seek support from ForVei's personal counseling services or contact the Science Ombud at UiO. To report any unacceptable conditions, you may utilize the Speak Up/Report About the Learning Environment channel if you are not employer by UiO, and the Report Censurable Conditions channel if you are employed by UiO.

Link to the report: https://nettskjema.no/a/399131 
DEADLINE: 1st of March, but the sooner the better of course.

__________________________________________________________________________________


Og noe slikt til veiledere:

EMNE: Annual progress report from PhD supervisors at ITA

To supervisors with PhD candidates at ITA,

We welcome you to the upcoming progress reporting session on your PhD candidates at ITA. 

The yearly progress report for doctoral education serves as a crucial tool for us to monitor the well-being and progress of our candidates. You must send a report on all your candidates, with a few exceptions:
- Candidates who have either had, or will have, their 3rd-semester reporting (within 6 months)
- Candidate who have their disputation soon (given semester)
- Candidates who have recently started as a PhD student (6 months or under)
These candidate's supervisors can also send the report voluntarily if they want to.

The primary objective of the annual progress report is to ascertain that the PhD project is advancing according to the outlined plan, while also pinpointing any challenges that may impede progress and potentially extend the duration of the PhD education. You may forward this e-mail to co-supervisors who have a more active role as well.

Storage and handling of reports:
* Reports will be handled with strict confidentiality, unless there is an imminent threat to life and health. Initially, only the PhD coordinator will have access, and access to the PhD committee leader will be granted solely in cases where impartiality is ensured.
* No reports will be shared with your supervisor until you have personally approved it.
* The PhD committee leader will not have access to reports from their own candidates to ensure objectivity.

Link to the report: https://nettskjema.no/a/399132
DEADLINE: 1st of March, but the sooner the better of course.

Husk å legge info om hvilke av deres studenter de er oblig. til å rapportere på.
Husk å sende en påminnelse like etter til oblig. studentene om at det er oblig. for dem.

6.5 [bookmark: _Toc164784216]Rapportering
· Dersom kandidat og veileder(e) er begge relativt fornøyde, så er rapporteringen automatisk avsluttet. Men kall inn til et møte med kandidat/veileder(e) dersom de ikke er fornøyde eller trenger hjelp med noe. Pass på at lokal PhD-utvalg ikke må behandle sine egne kandidater (eller deres partner) i tilfellet noe må gå gjennom utvalget.
· Skriv en oppsummert rapport om de som er On-Track, og de som ikke er det (+plan for hvordan saken skal løses). Se også gjennom alle rapportene og let etter ting som går igjen og hvordan det kan løses for alle. 
· Hvem rapporterte og hva (kun statistikk, ingen tekst osv)
· Hvem ikke rapporterte og hvorfor (kun statistikk, ingen tekst osv)
· Hør generelt først med dem om nøyaktig HVA de vil ha
· Ta ut en rapport for kandidat, og en for veileder, direkte fra nettskjemaet. (Ref. https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/rutiner-doka/oppfolging/rapportering.html)
· Kontakt MN PhD-adm. dersom lokal PhD-utvalg ikke kan løse saken mellom seg. 
· Lag en oppsummeringsrapport for 3SR, som du skal lagre i mappen til PhD-gruppen (\\kant.uio.no\mn-mnfak-felles\PHD\ITA). Kontakt PhD-gruppen derson du mangler tilgang. Pass på at du har meldt om dette i MeldeApp (https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personvern/meir-om-personvern/meldeplikt); snakk med MN ph.d.-gruppen dersom du er usikker. 

Mer info om MN sine regler ifm. rapporteringen her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/rutiner-doka/oppfolging/rapportering.html 

Pass på at ingen i lokal ph.d-utvalg skal få tilgang til sine egne kandidater eller deres partner.
7. [bookmark: _Toc164784217]Disputas
Les denne veiledning i tråd med Excel-filen «Oversikt av ITA PhD studenter», og det som står på den interne nettsiden vår. Excel-filen og denne veiledningen går i detaljer, mens nettsiden gir en vag oversikt: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/index.html (Her er også litt generell instruks fra UiO sine side: https://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/programradet/disputas/huskeliste-disputas-phd.html) 
7.1 [bookmark: _Toc164784218]Få oversikt og send e-post til kandidat og veileder
Se over PhD-oversikten, og påminn veileder og kandidat om kommende disputas ca. 6 måneder før sluttdato for kandidaten. Send lenker til nettsidene mm. slik at de kan ta det derfra selv.

Norsk--- EMNE: Disputas VÅR/HØST 20XX

«Hei X, 
Disputasen din nærmer seg, og i den forbindelser sender jeg lenken under med informasjon om levering av avhandlingen innen 3 måneder før planlagt disputas: https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/disputas-kandidat.html
Lenken inneholder også en del generell informasjon om hele prosessen fra søknad om å få avhandlingen bedømt, til selve disputasen. Her må du også snakke med din veileder, og holde hverandre oppdatert om hvor langt dere har kommet med planleggingen. 
HUSK at alle avhandlinger skal ha to vitenskapelig sammendrag: ett norsk og ett engelsk, bør være opptil 2 sider (ca. 600 – 1200 ord). Pass på at alt er korrekt og sjekket for grammatikk, også ifm. din pressemeldingen (som du vil få mer info om senere), da teksten vil bli offentliggjort på offisielle UiO nettsider og arrangement om deg.
Hvis du lurer på oppgavene til de andre som er involvert i denne prosessen (veiledere, komiteen mm.) kan du lese her under "Avslutning": https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/index.html 
Ta gjerne kontakt om du lurer på noe.»

Engelsk—Emne: Disputation Spring/Autumn 20XX
“Dear X,
Your disputation will be soon upon us. I am therefore sending the link below containing information about the process and application for the disputation. The application, incl. thesis, must be handed to me within three months before the disputation date: https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Disputation-candidate 
All PhD theses must have two scientific summaries: a Norwegian and an English (it can be the same text). The summaries should be up to 2 pages (600 - 1200 words) and must be included in the thesis at the time of submission. If you need assistance for the Norwegian summary contact your supervisor/research group. As a last resort, you could use Semantix Translations (semantix.no). Please contact Semantic in order to get a quote. You can also use the Norwegian summary to hand in the Norwegian text for the press release. (I will send more info about that latter part later).
It is therefore important that you and your supervisor (cc) plan and keep each other updated on how far you have come with the planning. You can read more about the whole process, and the different roles/tasks everyone involved has, under "Completion" here: https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/  
Let me know if you have any questions.”


7.2 [bookmark: _Toc164784219]Send søknad om disputas til lokal PhD-utvalg (ITA) og deretter til fakultetet

7.2.1 Motta følgende fra kandidat senest tre måneder før disputasdato, og send til leder for lokal PhD-utvalg for godkjenning og underskrift:
· Søknad om å få disputere
· Bekreftelse på bestått opplæringsdel
· Medforfattererklæringen
· Forslag til komite (veileder må gjøre klar og gi til kandidat eller deg direkte)
· Habilitetserklæring (veileder må gjøre klar og gi til kandidat eller deg direkte)
· Avhandling (trenger ikke å sende denne til leder for PhD-utvalget)

Ting å passe på når du mottar avhandling og søknad fra kandidaten:
· Har avhandlingen norsk og engelsk sammendrag/abstrakt?
· Valg av opponent – DERSOM veilederen ønsker en opponent som har en artikkel med studenten, men som ikke har jobbet direkte sammen: Det skal kunne være mulig for å bruke en av opponentene fra artikkelen, men det må redegjøres nøye i habilitetserklæringen og en redegjørelse (i skjema for bedømmelseskomite) av veilederen er veldig fint å ha. Fakultetet godkjenner som oftest dersom det er snakk om en artikkel med mange forfattere. Fakultetet godkjenner derimot IKKE dersom det er en vanlig artikkel (med f. eks. 10 forfattere og færre.) 
· Kjønnsbalanse – Husk at det skal være kjønnsbalansert komite, inkl. ekstern og interne medlemmer. Men i noen tilfeller kan det bli vanskelig å ha det kjønnsbalansert slik som ønsket (https://www.uio.no/om/regelverk/forskning/forskerutdanning/phdforskr.html#toc21), og i de tilfellene må de beskrive årsaken i søknaden. 
· Rollen til 3. opponent – Det er viktig at 3. opponent er kompetent nok faglig for å kunne avgjøre en dissens i en bedømmelseskomite dvs. at dersom 1. og 2. opponent er uenige i konklusjonen er det 3 opponent/administratoren som egentlig avgjør dissensen. Vi har tatt opp dette i dagens programrådsmøtet og har forståelse for at små institutter med små miljøer at det kan være utfordrende å finne noen som er habil og faglig kompetent. Det er ulike kultur for dette ved inst. på MN, hvor noen vil ha 3. opp. fra samme forskningsgruppe, mens andre ikke. Konklusjonen ser ut til å være at vi kan fortsette vår tradisjon med å ikke ha 3. opponent fra samme forskningsgruppe, og at det også er ok å ha fra forskjellig seksjon, siden vi antar at en solfysikker kan bedømme en kosmologioppgave og vice verse, men at det også er heilt fint å begrunne sensorvalg med faglig overlapp, så lenge der ikke er felles artikler eller for mye sosialt overlapp.

Vi foretrekker egentlig fastansatte som tar denne jobben, men det er greit om post-docs også blir opponenter. Men da er det viktig at de er ansatte ved en institusjon, og får opplæring for å kunne ta denne rollen. Her må komiteleder være litt aktiv også.


6.5 Lokal lokal-PhD utvalg godkjent og skrivet under? Send alle dokumentene (med unntak av selve avhandlingen) til fakultetet via ePhorte som beskrevet i Excel-filen «ePhorte rutine for arkivering av PhD saker»


7.3 [bookmark: _Toc164784220]Godkjent søknad om disputas

7.3.1 Send informasjon til kandidaten

Norsk – EMNE: Disputas (XX.XX.XX), trykk og pressemelding
[image: ]
Hei XXXX,
(Cc: Veiledere og Martina)

Gratulerer! 

I forbindelse med din kommende PhD disputas har fakultetet godkjent og utnevnt følgende bedømmelseskomité:
Professor XXXX er utnevnt til første opponent, Project Scientist XXXX som andre opponent, og Professor YYYY som komitéleder. YYYY vil administrere komitéens arbeid.

Avhandlingen din samt. andre dokumenter som trengs, er sendt til komitéens medlemmer. De har frist inntil XX.XX til å vurdere din avhandling og levere en rapport på den.

Du kan sende avhandlingen din til trykk kun etter at rapporten er ferdigstilt. Hvis avhandlingen din blir godkjent uten behov for endring, vil du motta en e-post fra studieadministrasjonen med rekvisisjonsskjema for utskrift av avhandlingen. Avhandlingen må sendes til trykk senest 4 arbeidsuker før disputasdatoen. 

Vi vil informere deg om å sende inn følgende til studieadministrasjonen/instituttet senest 4 uker før datoen for disputasen:
1. Passfoto (for PR). Passfoto må være i stort JPG-format eller i 200 dpi tiff-format.
2. Skjema for "Popular scientific summary of the thesis" (vedlagt). Skjemaet må følge den vedlagte malen (levert i Word-format). Veiledning for hvordan du fyller ut skjemaet er skrevet på første side av skjemaet. Informasjonen gitt i skjemaet vil bli brukt i forbindelse med kunngjøringen av din disputas på instituttets og fakultetets nettsider. Vennligst bruk populærvitenskapelig språk som folk flest kan forstå når du fyller ut skjemaet. Det er også viktig at denne teksten er av høy kvalitet, da teksten vil bli brukt på alle UiO sider inkl. den dagen du får vitnemålet for graden din.

Ta kontakt med Martina D`Angelo (cc) hvis du ønsker tilbakemeldinger på ditt "Popular scientific summary of the thesis" og gjerne ha et utkast klar før du kontakter henne. Du kan sende vedlagte skjema for "Popular scientific summary of the thesis" tilbake til meg via e-post når du er ferdig med å fylle det ut.

Et brev med informasjon om videre prosesser angående den fremtidige disputasen er også vedlagt.

Vi ber deg også om snarlig å dobbeltsjekke kontaktinformasjonen som er registrert om deg i StudentWeb og holde denne informasjonen (særlig privat e-postadresse og postadresse) oppdatert frem til vitnemålsutdelingsseremonien.

For mer informasjon om den fasen vi er i nå, kan du se følgende nettsider:
https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/disputas-kandidat.html 

For mer informasjon om utskrift av oppgaven, se følgende nettside: https://www.uio.no/english/services/print/doctoral-thesis/index.html.

Engelsk – EMNE: Disputation (XX.XX.XX), print and press release
[image: ]

Dear xxxxxx,     
(Cc: Supervisors and Martina)  

Congratulations!


The Faculty of Mathematics and Natural Sciences at UiO (University of Oslo), has approved the adjudication committee for your disputation. 

The following committee has been appointed: Associate Professor, YYYY is the administrator of the committee. Professor XXXX is appointed as the first opponent and Dr. XXXX, as the second opponent. Your dissertation and other relevant documents are sent to committee members. They have until XX.XX to assess your thesis and hand in their report to me, which I will give to the faculty to assess their assessment.

You can send your dissertation for printing only after the report has been completed. If your dissertation is approved without the need for change, you will receive an e-mail from the study administration with a requisition form for printing the dissertation. The dissertation must be sent to print no later than 4 weeks before the disputation date.

Please also send the following information to the study administration no later than 4 weeks before the date of the dissertation:
1. Passport photo (for PR). Passport photo must be in large JPG format or in 200 dpi tiff format.
2. The form for "Popular scientific summary of the thesis" (attached) must follow the attached template (delivered in Word format). Instructions on how to fill in the form are written on the first page of the form. The information provided in the form will be used for announcement of your dissertation on the department's and faculty's websites. Please use popular science language that most people can understand when filling out the form. You can send the attached form for "Popular scientific summary of the thesis" back to me via e-mail when you have finished filling it out. Contact Martina D`Angelo (cc) if you want feedback on your "Popular scientific summary of the thesis" and feel free to have a draft ready before contacting her. Make sure that the “conferral summary” text has high quality, because it will be used on all UiO pages in addition to the day you will receive your PhD diploma.

Please also double-check your registered contact information at StudentWeb as soon as possible, and keep this information (especially private e-mail address and postal address) updated until the certificate award ceremony.

A letter with information about further processes regarding the future disputation is also attached to this e-mail. Read more about the disputation process here:
https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Disputation-candidate
For more information about printing here: https://www.mn.uio.no/english/research/phd/thesis-adjudication/submission-printing.html   

7.3.2 Send informasjon til komiteen, samt. etterspør info om opponentenes reise
Bedømmelseskomiteen har 6 uker til å avgi innstilling

Emne: The Adjudication committee for PhD-thesis of XXXX
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Dear all, 

The Faculty of Mathematics and Natural Sciences at UiO (University of Oslo), has approved the adjudication committee for XXXXXXXXXXXXXXXX disputation.

On behalf of the Institute of Theoretical Astrophysics please let me express our gratitude to you for joining the committee.

Associate Professor, PhD, YYYY  is the administrator of the committee. Staff Researcher, PhD, XXXX is appointed as the first opponent and Research Director, PhD, XXXX, as the second opponent.

XXXXX has submitted the following thesis for the degree of Philosophiae Doctor at the University of Oslo: “XXXXXXXXXXXXX”. 

XXXXX's thesis can be downloaded in a separate link, which you will find towards the end of this e-mail. The committee should write and submit their report of the thesis (see attachment 3) no later than XX.XX 14:00 (Oslo time). The sooner, the better.

The final date for the disputation is set to be XX.XX, and you will receive more information about the actual disputation in XXXX. The opponents will receive their contracts during next few weeks.

In this e-mail, you are getting all the information you need as a members of the committee, attached are the following documents:
(Attachment 1) Co-author declarations.
(Attachment 2) Information letter about duties as a member of the adjudication committee (please, read carefully through the description of the disputation procedures at our institution and the description of your assignments related to the whole process). 
(Attachment 3) The adjudication committee's evaluation of the candidate's dissertation "3 Report Thesis". 
(Attachment 4) Supplement to Guidelines for the evaluation of Norwegian doctoral degrees.



Etterspør info fra opponentene – EMNE: Contract, accommodation and travel

Dear both,

I am going to create the contracts for you, and therefore need the following information:
- First name (as in passport)
- Middle name (as in passport)
- Last name (as in passport)
- Date of birth
- Preferred e-mail address to get your contract via
- Preferred mobile nr. to use to sign the contract with
- Nationality
- Place of work (country is enough)
	
I was also wondering if you will be joining us in-person or digitally with regards to XXXXX's disputation? If yes to in-person, then I can book accommodation and travel for you, and therefore need the following information within a week (as soon as possible):
1. Place and date of departure for flights 
2. Place and date of arrival for flights 
3. Checked-in luggage or just a carry-on?
4. Do you have any allergies/food preferences, so that we take that under consideration during the disputation lunch?

We cover the costs of commercial flights and public transportation within reasonable budgets.

If you would like to join digitally, then please let me know as well, so that we can prepare for a hybrid disputation.  

You can read more about the contract and refund here: https://www.uio.no/english/about/collaboration/work-for-uio/index.html 

7.3.3  Kontrakter og bestillinger:
· Lag kontrakter
· Bestill rom for disputasen, samt. rom for diskusjon og lunsj
· Planlegg for når, og til hvor mange, du skal bestille lunsj for
· Bestill blomster
· Planlegg når du skal hente kappen, og gi den sammen med blomster og vase til disputasleder

7.4 [bookmark: _Toc164784221]Rapport på avhandling
7.4.1 Fått rapport på avhandling fra disputas-komiteen? Send rapporten til fakultetet via ePhorte som beskrevet i Excel-filen «ePhorte rutine for arkivering av PhD saker» DERSOM DET HASTER, ellers er standarden å sende til esak-hjelp@admin.uio.no og be dem om å gjøre det.

7.4.2 Fakultetet godkjent rapport på avhandlingen? 
· Begynn å lage nettside for kandidaten. Pass på bildestørrelse/oppløsning 517x690 for kandidaten.
· Dersom avhandlingen skal endres ifølge rapporten: Husk å nevne til kandidaten om at hen kan endre kun det som hen blir spurt om i rapporten, og ingenting mer. Påminn også komiteleder om å sende den reviderte versjonen til resten av komiteen for en siste sjekk; de skal ikke skrive ny rapport.
· Send rapporten til veileder (HVIS rapporten er godkjent)
· Studenter kan kun gjøre spell-check, og legge ekstra komma/punktum her og der. IKKE endre innhold, med mindre rapporten tillater det
· Send e-post til kandidaten og komiteleder:
[image: ] [image: ]
Kandidat, norsk – Avhandling-rapport og de neste fristene dine
Hei,

Gratulerer! Fakultetet har godkjent vurderingen av avhandlingen din (se vedlegg). Legg merke til at du skal kun endre på ting som komiteen har kommentert på i din avhandling, og ikke noe mer enn det. Den endelige versjonen sender du da både til komiteleder og meg. 

Komiteen kommer til å kunngjøre tittel på din prøveforelesningen innen XX.XX  senest kl. 10:00

Ellers så vil jeg påminne deg fristen XX.XX kl. 14:00 for følgende:
1. Fylle ut vedlagt excel-skjema og sende det til meg, slik at jeg kan fylle det ut og sende det til printsenteret. 
2. Sende avhandlingen din direkte til printsenteret i løpet av den dagen. Les mer om trykk av din avhandling her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/disputas-kandidat.html
3. Sende et passfoto (for PR) til meg. Passfoto må være i stort JPG-format eller i 200 dpi tiff-format.
4. Sende utfylt skjema for "Popular scientific summary of the thesis" (vedlagt) til meg. Skjemaet må følge den vedlagte malen (levert i Word-format). Veiledning for hvordan du fyller ut skjemaet er skrevet på første side av skjemaet. Informasjonen gitt i skjemaet vil bli brukt i forbindelse med kunngjøringen av din disputas på instituttets og fakultetets nettsider. Vennligst bruk populærvitenskapelig språk som folk flest kan forstå når du fyller ut skjemaet. Det er også viktig at denne teksten er av høy kvalitet, da teksten vil bli brukt på alle UiO sider inkl. den dagen du får vitnemålet for graden din.

Jeg kommer tilbake til deg med detaljert informasjon om selve disputasdagen etter at prøveforelesningen tittelen har blitt kunngjort.

Ta kontakt om du lurer på noe mer.

Kandidat, engelsk – Report on thesis and your next deadlines
 Dear XXXX,
The faculty has assessed and officially accepted the report on your thesis, and deemed it worthy of disputation (see attachment). Note that you can change your thesis only according to what the report has asked you to, nothing more. 
Deadline 16th of January at 14:00 PM to do the following:
1. Send the revised version to me and the committee leader.
2. Print your thesis by sending the file directly to the print center by following the steps under "Order printing" here: https://www.uio.no/english/services/print/doctoral-thesis/index.html
Read more about printing here: https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Disputation-candidate 
3. Please fill out the green cells in the attached excel file, and send it back to me. 
4. Send a passport photo (for PR) to me. Passport photo must be in large JPG format or in 200 dpi tiff format. See examples here: https://www.mn.uio.no/astro/english/research/news-and-events/events/disputations/2024/
5. Send the form for "Popular scientific summary of the thesis" to me, and it must follow the attached template (delivered in Word format). Instructions on how to fill in the form are written on the first page of the form. The information provided in the form will be used for announcement of your dissertation on the department's and faculty's websites. Please use popular science language that most people can understand when filling out the form. You can send the attached form for "Popular scientific summary of the thesis" back to me via e-mail when you have finished filling it out. Contact Martina D`Angelo (cc) if you want feedback on your "Popular scientific summary of the thesis" and feel free to have a draft ready before contacting her.
The title for your trial lecture will be announced on 30th of January at 10:00 via your disputation page (which will be published then as well). Your opponents are attending in-person, so this will be a standard in-person disputation from 10:15 with trial lecture and disputation from 13:15 on the 13th of February. I will send you more information about the proceedings of the day once I receive the title for the trial lecture from the committee.
Let me know if you have any questions.
Komiteleder, norsk – Rapport av avhandling (X) godkjent og dine neste oppgaver
Hei,
Fakultetet har godkjent deres vurdering av avhandlingen til XXX, og jeg har videreformidlet til hen også. 
Dine neste oppgaver som komiteleder er som følgende:
1. Bestemme tittel på prøveforelesningen sammen med komiteen og kunngjøre den XX.XX nøyaktig kl. 10:00 til kandidaten og meg. Du kan også bare sende tittelen direkte til meg, så snart dere har bestemt dere for en, slik at jeg kan kunngjøre tittelen innen den gitte fristen. Jeg selv foretrekker det sistnevnte alternativet.
2. Disputasen er som avtalt XX.XX, men klokkeslettet for prøveforelesningen og disputasen har ikke blitt satt enda. Normalt begynner prøveforelesning kl. 10:15, med disputas kl. 13:15. Kan du avtale med komiteen og sifra til meg hvorvidt de er ok med dette? Fint med en bekreftelse i løpet av uken.
Dette blir en hybrid disputas, ettersom opponenten ikke kan delta i person, med Ida som IT-ansvarlig. Ida og jeg kommer tilbake til dere ifm. den praktisk gjennomføringen av disputasen.

Komiteleder, engelsk – Report on thesis (X) accepted and your next task
Dear Y,

The faculty has accepted the committee's assessment of XXXX's thesis. I have conveyed the information to XXXX as well.

Your next tasks as the committee leader is the following:
1. Decide on a title for the trail lecture with the committee and announce the title for the trial lecture on XXXXX at 10:00 AM exactly to the candidate and me. If you happen to have the title ready before that date, then you can just send it to me and I will announce it to candidate within the deadline. I much prefer the latter option myself. 
2. The trial lecture usually starts at 10:15 (45 min), followed by lunch at 12:00 (1 hour), and disputation at 13:15 (2.0-2.5 hours). This is the standard schedule when both opponents attend in-person. Could you confirm with the committee whether this is ok with them as well? I need this confirmed by XXXX (the sooner, the better).
 
I will get back to you with more detailed information about the actual disputation after the trial lecture title has been announced.



7.4.3 Send e-post til grafisk senter grafisksenter@uio.no 
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Emnefelt: Trykk av avhandling for XXX
Hei,
Dette er Morsal Saba fra institutt for teoretisk astrofysikk. 
Vedlagt finner du rekv. ifm. trykk av PhD avhandling til Thore Espedal Moe <t.e.moe@astro.uio.no>. 
Sifra om det skulle være noe.

7.5 [bookmark: _Toc164784222]Kunngjør tittel på prøveforelesning 10 virkedager før + bestillinger
7.5.1 Publiser disputas-nettsiden for kandidaten, samt. kunngjør tittel til kandidaten og send relevante dokumenter til komite- og disputaslederen.
>>E-post mal fysisk<<
Kandidat, norsk – Tittel på prøveforelesning og oversikt for disputas-dagen
Hei XXXXXXXXX,

Komiteen har bestemt seg ifm. tittel på din forelesning. Tittelen kunngjøres til deg via din disputasside, når den publiseres XX.XX kl. 10:00 https://www.mn.uioxxxxxxxxxxxxxx

Prøveforelesningen din begynner kl. 10:15, og selve disputasen kl. 13:15, XX.XX på aud. 209 (ITA). Dette blir en 100% fysisk disputas. Ida (cc) kommer til å være lokal IT-teknikker, og kommer til å kalle deg inn på et test-møte, for å sjekke om alt fungerer sånn som det skal. 

Les mer om prøveforelesning og disputasen her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/disputas-kandidat.html
	
Sifra dersom du ser noe som ikke stemmer helt på din nettside (etter at den publiseres).

Ta kontakt om det skulle være noe.

Kandidat, engelsk – Trial lecture title and disputation day overview
Dear X
The disputation committee has decided upon your trial lecture title. It will be announced on your disputation webpage, when it is published xxxx at 10:00 AM: xxxxxxxxx
Your trial lecture will start at 10:15 with disputation from 13:15 on xxxxxx at Aud 209 (ITA), and will be 100% in-person. I suppose you have already used the room to have a presentation before, and thus know how to use the IT system. If not, please let Ida (cc) know, so that she can test this with you no later than a day before the disputation. Ida will be the local-IT, and take care of any IT related issues. The room is reserved for your disputation for the whole day, so you can also come early in the morning and set things up for testing. You must be ready to present, with your presentation on the screen, no later than 09:45. We must ensure that everything is in place and we are ready to start exactly at 10:15, because the audience is expected to join the room around 10:00.
Read more about the disputation process here: https://www-int.uio.no/english/for-employees/unitpages/mn/astro/checklists/-doctoral-degree-at-ita/Disputation-candidate
Take a look at your disputation webpage as well, and let me know if you would like to change anything (after it is published).
Let me know if you have any questions.

[image: ]
Komite- og disputasleder, norsk – Fysisk disputas XX.XX: kandidat (rapporter og opplesningstekst)
Hei komiteleder og disputasleder,
Cc: Martina og Ida


Tittel på prøveforelesningen blir kunngjort mandag via disputas-nettsiden som publiseres xxxx kl. 10:00: xxxx

Disputas rom og tid, og lunsj:
Dette blir en 100% fysisk disputas, og vil finne sted på aud. 209. Prøveforelesningen begynner kl. 10:15, etterfulgt av lunsj kl. 12:00 på 303, og til slutt disputas fra kl. 13:15. Veldig fint om disputasleder og komiteen er tilstede senest kl. 10:00, slik at vi er klare for å åpne dørene og begynne med prøveforelesningen nøyaktig kl. 10:15     
Disputasleder: Vedlagt er forslag til disputasleder tekst, og kappen ligger på kontoret ditt allerede. Veldig fint om du kan gå gjennom hvordan disputasen skal ledes når du spiser lunsj med komiteen (og veilederne).
Komiteleder:
1. Du finner rapport for prøveforelesningen og disputasen som vedlegg til denne e-posten. Veldig fint om du kan videresende disse til komiteen, og evt. gå gjennom dem med dem, slik at de er klare over hvordan de skal vurdere kandidaten. Prøveforelesningen må godkjennes før disputasen finner sted. Vennligst informerer disputasleder og meg om dette. Disse dokumentene må leveres til meg, signert, så snart som mulig. Du kan enten sende dem via e-post eller levere dem direkte til meg. Komiteen pleier å skrive ferdig rapportene på dagen, så dere kan bruke 303 etter disputasen ved behov. Rommet er booket for hele dagen. 
2. Vennligst avtal med kandidaten om det skal være mulig for deltakerne til å stille spørsmål på prøveforelesningen eller ikke. Dersom det blir spørsmål, presiser til komiteen om at spørsmål etter prøveforelesningen skal ikke være en del av vurdering av kandidaten. 
3. Du skal lede prøveforelesningen. Du skal ikke gjøre noe mer annet enn å si:
- Velkommen til alle
- Presentere kandidaten med navn, nevne veilederne, og tittelen på prøveforelesningen. Fortell også om det er lov med spørsmål fra salen eller ikke. Be deretter kandidaten til å begynne med presentasjonen sin.
- Takk kandidaten etter at presentasjonen er ferdig, si at prøveforelesningen er over og at du håper å se alle på disputasen.
Martina: 
Veldig fint om du kan sende ut informasjon og påminnelser om disputasen i løpet av de neste ukene, og hjelpe til med å "feede" til andre kanaler det hvis det trengs. Og tusen takk for hjelpen med nettsidene, spesielt med bildene.
Si ifra om dere lurer på noe.
	
Komite- og disputasleder, engelsk – 100% in-person disputation XX.XX: candidate (reports and manuscript)
Dear disputation leader and chair of committee,
Cc: Martina and Ida

The title for the trial lecture has been announced to X.

Disputation room, time and lunch:
This will be a 100% in-person disputation, and will take place in Aud. 209 (ITA). The trial lecture will start at 10:15, followed by lunch at 12:00 (room 303), and finally the disputation at 13:15. The disputation leader and the committee must be present in the room at 10:00, so that we are ready to start 10:15.

Per: You will find manuscript for the disputation attached to this e-mail, and the cape will be in your office the day before the disputation. Please go through the process of the disputation with the committee during lunch.

Claudia:
1. You will find the report on the trail lecture and disputation attached to this e-mail. Please share these with the committee, so that they can look over them before the disputation and know how to assess the candidate. The two documents must be signed by the committee and handed to me (either in-person or via e-mail) as soon as possible. The committee usually finishes both reports right after the disputation, but it might be a little too much to ask given that this disputation ends later than what is usual. It is still up to you.
2. Please clarify with the candidate beforehand if you will allow questions after the trail lecture. Please also notify the committee that questions after the trail lecture must not be part of the assessment of the candidate
3. You will lead the trial lecture. Here is a little overview of what to say during the trial lecture:
-  Welcome everyone
-  Present the candidate with his name, mention the names of his supervisors, and the title of his trial lecture. Mention that there won't be any questions from the audience unless you have spoken with the candidate and he allows it. If there will be question, then remind the committee that questions after the trail lecture must not be part of assessing the candidate. Then call on the candidate to present his trial lecture.
- When he has finished presenting, then you thank the candidate and say that the trial lecture is over, and wish to see everyone at the disputation.

Info about the supervisors can be found at the candidate's disputation page: https://www.mn.uio.no/astro/forskning/aktuelt/arrangementer/disputaser/2023/Thore%20Espedal%20Moe

Martina: 
It would be great if you could share the information about this disputation with the various channels as usual, and thanks for the help with the webpages. 

Let me know if you have any questions. 

>>E-post mal hybrid/100% digitalt<<
Kandidat, norsk – Tittel på prøveforelesning og oversikt for disputas-dagen
Hei X,

Komiteen har kommet med følgende tittel på din prøveforelesning: “XXXXXXXXXXXX”.

Prøveforelesningen din begynner kl XX.XX, og selve disputasen kl. XX.XX, XX.XX på Aud. 209 (ITA). Dette blir en hybrid disputas, hvor du, X og Y er forventet til å delta i person mens Z deltar digitalt. Rommet er åpen for å alle til å delta hvis de ønsker det. Ida (cc) er lokal-teknikker, og kommer til å ha et test-møte med deg et par dager før disputasen for å passe på at alt av IT fungerer slik som det skal. Du er også forventet til å være tilstede på rommet minst 30 min før både prøveforelesningen og disputasen. Veldig viktig om du har din presentasjon mm. klar på et minnepenn. Jeg kommer tilbake til den praktiske biten av disputasen din senere. 

Les mer om prøveforelesning og disputasen her: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/disputas-kandidat.html

Se også på din PhD-nettside, og sifra dersom du ser noe som ikke stemmer helt: XXXXXXXX

Ta kontakt om det skulle være noe.


Kandidat, engelsk – Trial lecture titel and disputation day overview
Dear X,

The disputation committee has announced the following trial lecture title for you: "XXXXXXXXX"

Your trial lecture will start at 10:15 with disputation from 13:15 on XX.XX at Aud. 209 (ITA), and will be hybrid. Ida (cc) will be the local-IT, and take care of any IT related issues, including setting the Webinar and having a test-meeting with you to make sure everything is set. The room is reserved for your disputation for the whole day, so you can also come early in the morning and prepare yourself as you wish. Note that you must be ready to present, with your presentation on the screen, no later than 09:45. We must be sure that everything is in place and we are ready to start exactly at 10:15.

Read more about the disputation process here: https://www-int.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/forskningsstotte/utdanning/mn/astro/disputas-kandidat-eng.html

Take a look at your disputation webpage as well, and let me know if you would like to change anything: XXXXXXXXXXXX

Let me know if you have any questions. 

Komite- og disputasleder, norsk – Hybrid disputas XX.XX - kandidat (rapporter og opplesningstekst)
Hei komiteleder og disputasleder,
Cc: Martina og Ida


Tittel på prøveforelesningen blir kunngjort mandag via disputas-nettsiden som publiseres xxxx kl. 10:00:

Disputas rom og tid, og lunsj:
Dette blir en hybrid disputas, og vil finne sted på aud. 209. Prøveforelesningen begynner kl. 10:15, etterfulgt av lunsj kl. 12:00 på 303, og til slutt disputas fra kl. 13:15. Veldig fint om disputasleder og komiteen er tilstede senest kl. 10:00, slik at vi er klare for å åpne dørene og begynne med prøveforelesningen nøyaktig kl. 10:15     

Disputasleder: 
Vedlagt er forslag til disputasleder tekst, og kappen vil være på kontoret senest dagen før disputasen. Veldig fint om du kan gå gjennom hvordan disputasen skal ledes når du spiser lunsj med komiteen (og veilederne).

Komiteleder:
1. Du finner rapport for prøveforelesningen og disputasen som vedlegg til denne e-posten. Veldig fint om du kan videresende disse til komiteen, og evt. gå gjennom dem med dem, slik at de er klare over hvordan de skal vurdere kandidaten. Prøveforelesningen må godkjennes før disputasen finner sted. Vennligst informerer disputasleder og meg om dette. Disse dokumentene må leveres til meg, signert, så snart som mulig. Du kan enten sende dem via e-post eller levere dem direkte til meg. Komiteen pleier å skrive ferdig rapportene på dagen, så dere kan bruke 303 etter disputasen ved behov. Rommet er booket for hele dagen. 
2. Det er veldig viktig at du setter opp et privat zoom-møte for kun komiteen, som kan brukes for å diskutere kandidaten og hvorvidt prøveforelesningen og disputasen er godkjent. 
3. Ida (cc) er lokal IT-teknikker, og skal sette opp Zoom Webinar for selve prøveforelesningen og disputas, og tar kontakt med Anna slik at hun får en lenke. Webinar-lenken legges ut på nettsiden senest 1 dag før disputasen. Andre deltakere, inkl. veiledere, kan enten delta via Webinar-lenken på nettsiden, eller fysisk på Aud. 209 (ITA). 
4. Vennligst avtal med kandidaten om det skal være mulig for deltakerne til å stille spørsmål på prøveforelesningen eller ikke. Dersom det blir spørsmål, presiser til komiteen om at spørsmål etter prøveforelesningen skal ikke være en del av vurdering av kandidaten. 
5. Du skal lede prøveforelesningen. Du skal ikke gjøre noe mer annet enn å si:
- Velkommen til alle
- Presentere kandidaten med navn, nevne veilederne, og tittelen på prøveforelesningen. Fortell også om det er lov med spørsmål fra salen eller ikke. Be deretter kandidaten til å begynne med presentasjonen sin.
- Takk kandidaten etter at presentasjonen er ferdig, si at prøveforelesningen er over og at du håper å se alle på disputasen.

Martina: 
Veldig fint om du kan sende ut informasjon og påminnelser om disputasen i løpet av de neste ukene, og hjelpe til med å "feede" til andre kanaler det hvis det trengs. Og tusen takk for hjelpen med nettsidene.

Si ifra om dere lurer på noe.

Vennlig hilsen,
Morsal
Komite- og disputasleder, engelsk – Hybrid disputation XX.XX: candidate (reports and manuscript)
Dear disputation leader and chair of committee
Cc: Martina and Ida

The title for the trial lecture has been announced and conveyed to the candidate.

Disputation leader: You will find manuscript for the disputation attached to this e-mail, and the cape will be in your office the day before the disputation.

Lunch and timing: 
I have also ordered lunch for the committee, disputation leader and supervisors from 12:00 at room 303 at ITA. Please make sure to be at Aud. 209 no later than 13:40, so that we can go through the disputation plan and do a final check before we start with the trail lecture at exactly 14:00. Chair of committee will lead and present the candidate at the trial lecture. We can also book a room there for you to discuss whether the trial lecture is satisfactory or not before the disputation starts at exactly 15:30. Let us know if you need a booked room. The disputation leader will lead us through the disputation and call upon the candidate/opponents when it is time.

Chair of committee:
1. You will find the report on the trail lecture and disputation attached to this e-mail. Please share these with the committee, so that they can look over them before the disputation and know how to assess the candidate. The two documents must be signed by the committee and handed to me (either in-person or via e-mail) as soon as possible. The committee usually finishes both reports right after the disputation, but it might be a little too much to ask given that this disputation ends later than what is usual. It is still up to you.
2. Please clarify with the candidate beforehand if you will allow questions after the trail lecture. Please also notify the committee that questions after the trail lecture must not be part of the assessment of the candidate
3. It is important that you set up a private zoom-meeting just for the committee, and share it with Paul, which will be used to discuss the candidates trial lecture and disputation. You should therefore also have a laptop with you, so that you, Elisa and Per can speak with Paul.
4. Ida (cc) will set up the Zoom Webinar and share it both with Paul and others who would like to attend the disputation via Zoom. This Webinar link will be available at the disputation page one day before the disputation here: 

Here is a little overview of what to say during the trial lecture:
1. Welcome everyone
3. Present the candidate with his name, mention the names of his supervisors, and the title of his trial lecture. Mention that there won't be any questions from the audience unless you have spoken with the candidate and he allows it. If there will be question, then remind the committee that questions after the trail lecture must not be part of assessing the candidate. Then call on the candidate to present his trial lecture.
4. When he has finished presenting, then you thank the candidate and say that the trial lecture is over, and wish to see everyone at the disputation.

Info about the supervisors can be found at the candidate's disputation page: PhD nettsiden.

Martina: 
It would be great if you could share the information about this disputation with the various channels as usual, and thanks for the help with the webpages. 

Let me know if you have any questions.


7.5.2 Bestill rom og lunsj (hvor følgende skal være med: komiteleder, opponenter, veiledere og disputaslederen) samt. blomster, og husk å legge igjen kappen og vasen på kontoret til disputaslederen. Du kan hente kappen fra kontorlandskap i 3. etasje. på fysikk bygningen, hvor fakultetet sitt studieadm. sitter. ITA-innkjøper er ansvarlig for bestillinger ved ITA.
7.6 [bookmark: _Toc164784223]Etter endt disputas
7.6.1 Lever kappen tilbake til fakultetet, og oppdater følgende nettsider:
- https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/titler.html
- https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/administratorer-i-bedommelseskomit%C3%A9.html 
- https://www-int.uio.no/for-ansatte/enhetssider/mn/astro/huskelister/doktorutdanning-ved-ita/veileder-phd.html  

7.6.2 Send rapport på prøveforelesning og disputas til fakultetet via ePhorte som beskrevet i Excel-filen «ePhorte rutine for arkivering av PhD saker»., evt. send til e-sak e-posten og la de ordne det.

7.6.3 Send rapportene til kandidaten (samt. lenke til kandidat interne sider for mer info). Veileder kan også få rapporten HVIS prøveforelesning og disputasen ble godkjent.
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Kandidat, norsk – Gratulerer!
Hei X,

Fakultetet har fått dokumentene ifm. din disputas (se vedlegg), og de skal offisielt registrere deg som uteksaminert med en PhD grad.

Ellers vil jeg også henvise deg til informasjon om kreering på denne nettsiden: https://www.mn.uio.no/forskning/phd/avhandling-bedommelse/vitnemal-og-doktorkreering/index.html 

Masse lykke til og kos deg masse med videre feiring av disputasen din!

Kandidat, engelsk – Congratulations!
Dear X,

Congratulations again on your disputation! 

I have sent the documents (attached) to the faculty now, and they will officially register you with a PhD degree.

I would also like to remind you of the conferral ceremony mentioned here: https://www.mn.uio.no/english/research/phd/thesis-evaluation/diploma-and-conferral/index.html 

Best of luck!

7.6.4 SLETTE DATA
- Sjekk om alt som står i kandidatens mappe er også i ePhorte. Hvis ikke, legg det i ePhorte (med unntak av rapporteringer og eksamensprotokoll for spesialpensum som skal ikke i ePhorte). Makuler alt etterpå. Vi beholder ingen info på studenter, fysisk, etter at de er ferdig hos oss.
- Gå også i MN sin mappe og slett 3SR rapporter + 5SR dersom det er identifiserbar info: \\kant.uio.no\mn-mnfak-felles\PHD\ITA\Framdriftsrapportering\2024
- Slett også informasjonen i 5SR nettskjemaene på nettet
- Slett all informasjon som du har lagret på din egen disk

8.6.4 [bookmark: _Toc164784224]Sykdom i disputaskomiteen?
Scenario hvor 1./2. opponent er syk:
- 1./2. opponent er syk og vi får på beskjed om det på disputasdagen? Disputas utsettes. 
- 1./2. opponent kan derimot byttes hvis fakultetet får beskjed om det tidsnok (flere dager og helst uker) og disse faktorene må diskuteres:
* kan komiteleder (også kjent som 3. opponent) ta over?
* kan man finne en ny opponent?
* opprinnelig rapporten ser bra ut og det ikke forventes dissens under disputasen

Scenario hvor komiteleder leder er syk:
- Kom beskjeden på disputasdagen? Disputas utsettes. (I vårt tilfellet regnes beskjed til meg i helgen som disputasdagen, da neste virkedag var selve disputasdagen hvor jeg ville endt opp med 2 arbeidstimer på å fikse dette. Jeg jobbet på søndag, men det er vanskelig å få ting godkjent dersom de vanlige godkjennerne (lokalt ITA ph.d. utvalg, MN ph.d. råd og dekanen) også tar seg helg. 

- Komitelederen kan derimot byttes hvis man har en back-up, godkjent av fakultetet i forkant, som er habil og som er noe kompetent i avhandlingsfeltet. Det bør være noe kommunikasjon mellom instituttlederen og forskningsdekanen i forkant slik at fakultet godkjenner hen. 

Årsaken til at de er strenge er fordi kun gyldige komiteer kan gjennomføre disputasen. En komite er gyldig dersom den er godkjent av lokalt ph.d. utvalg ved ITA, og deretter godkjent av MN ph.d rådet sammen med dekanen. Denne prosessen pleier å ta noen virkedager, men det er rom for raskere saksgang hvis man har avtalt med hverandre i forkant. Dersom man gjennomfører en disputas hvor komiteen ikke er gyldig, og oppsøker fakultetet for å få komiteen samt. disputasen godkjent etter fullført disputas, så er det fare for at de ikke godkjennes og kandidaten må nok gjenta disputasen. 

Ring «Bjørn Jamtveit Jamtveit» (forskningsdekanen) i tilfellet problemer oppstår, evt. Solveig Kristensen Kristensen hvis han ikke svarer.

9. [bookmark: _Toc164784225]Hospitantstatus
PhD studenter må søke om hospitantstatus via lenken her innen fristen 1. aug (åpen 15. juni): https://www.mn.uio.no/english/research/phd/educational-component/visiting-phd.html 
Rutinen her er ganske enkelt egentlig:
1) Anne-Lise gir deg beskjed hvis noen skal få en slik status, gjennom RT-kø.
2) Du spør emneansvarlig om det er ok for at student X skal blir meldt opp.
3) Du melder dem manuelt til emnet i FS etter at alt er på plass. Og de trenger ikke å betale semesteravgift så lenge de tar emner på 9000-nivået.
4) Send e-post til student:
Hi,

This is Morsal Saba from the Institute of Theoretical Astrophysics at UiO. I am sending this e-mail regarding your visiting PhD status in our AST9240 course this Autumn.

Your application has been granted, and I have registered you to the course.

Let me know if you any questions.

10. [bookmark: _Toc164784226]Husk/Tips
· Generelt om oppbygging og struktur av PhD: https://www.mn.uio.no/forskning/phd/oppbygging/
· Stipendiater betaler ikke semesteravgift, med mindre de tar laverenivå-emner som ikke er i deres utdanningsplan.
· Bruk følgende Esak-hjelp@admin.uio.no (alle saker til MN-PhD), Stipendiater@astro.uio.no (PhD-studenter), Post-docs@astro.uio.no (Postdoc-studenter).
· Kandidatene med utenlandsk utdanning som ønskes vurdert sendes  til phd-godkjenning@mn.uio.no, i eposten må det fremkomme stillingsnummer og navn til de som ønskes vurdert, vi har ikke noe sikrere kanal enn phd-godkjenning@mn.uio.no 
· Du er hovedsaksbehandler for endring av opplæringsdel og veileder. Resten tar fakultetet.
· Dersom noen vil ta et fag som har overlapp med et annet fag som de har tatt tidligere, så er det veldig viktig at du passer på at det gamle faget ikke har vært en del av graden(e) som er grunnlaget for opptak i PhD. Dersom det gamle faget var en del av gradene, så kan personen fortsatt ta det nye faget men: Du må snakke med PhD-utvalget om dette, samt. som studentene må ha minst 30+x stp (x stp som har vært overlapp mellom fagene) i sin PhD grad for at MN-PhD adm. kan godkjenne det nye faget. 
· Husk at dersom noen har frist til å levere i juni, så er det mulig å ha disputasen i september f.eks. Dette gjelder spesielt hvis noen søkte om forlengelse frem til juni; de trenger ikke å søke om ytterligere forlengelse til september pga. selve disputasen. Det viktigste er at de leverer innen studierett-/kontraktsluttdato.
· Bruk følgende delprosjekt for å behandle fakturaer/bestillinger ifm. disputas (reiser, blomster mm) 15050000-102424002 Disputas
· Kandidater som disputerer i juli hører til vårsemester fra studieadms ståsted, mens fra PhD's ståsted hører de til høstsemester. Hvis MN avslutter dem med fullført disputas før sommerferien skaper det krøll i systemet for studieadmin ifm. rapportering til DBH. Så MN avtalte med sentraladministrasjon at de venter med å avslutte kandidater med disputas i juli til etter sommerferien, og gjør det etter semesterstart i august. Det er kanskje noe å ha med i tankene når man planlegger disputaser i juli, særlig for kandidater som vil få vitnemålet sitt raskt nok.
· Det kan hende at du får noen etterspørsel eller studenter med dobbelt-PhD (en såkalt co-tuttele eller lignende). ITA har ingen rutiner på dette, da vi først mottok vår første student høsten 2023. Rutinene vil uansett variere litt fra avtale til avtale, pga. de er så ulike. 
· Per 08.11.23, etter samtale med MN UiO: Standard prosedyre for disputaser er å ha både prøveforelesning og disputas på samme dag. I tilfellet store problemer med å få det til, f.eks. stor tidsforskjell for opponentene osv, da kan de deles i to dager, så lenge prøveforelesningen finner sted først. Dette er gitt at alle, dvs. kandidat, komite, disputasleder og studieadm., er ok med å ha dem på to ulike dager. Pass på å justere dine frister, spesielt mtp. når kandidaten får vite om tittel på prøveforelesning, dersom den finner sted før disputasen. Kandidaten må få 10 virkedager på å gjøre seg klar til prøveforelesning.
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