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Humanistiska fakultetens anvisningar for ansokningar om
anstallning och befordran

Anvisningarna ar utformade utifran Umed universitets anstdllningsordning.
Anvisningarna giller for ansokningar till f6ljande befattningar:

professor

adjungerad professor
géstprofessor
universitetslektor

bitrddande universitetslektor
adjungerad universitetslarare
gistlektor

forskare

Ansokans delar

En fullstdndig ans6kan ska innehalla sju (i forekommande fall atta) separata delar:

1.  Forsittsblad

2. Personligt brev

3. Meritforteckning med bilagor
Redogorelse for:

4. Vetenskaplig eller konstnirlig verksamhet med bilagor (publikationer se
punkt 5)

5. Publikationslista och &beropade publikationer

6. Pedagogisk portf6lj med bilagor, alternativt intyg och sakkunnigutldtande for utndmning till
meriterad/excellent larare eller motsvarande.

7. Administrativ verksamhet med bilagor
8. Projektplan/forskningsplan2

Véra lediga anstéllningar sokes digitalt via Umea universitets e-rekryteringssystem, Varbi, som nés via
annonsen pa universitetets sida for Lediga jobb.

Samtliga handlingar ska vara inkomna vid ansokningstidens utgang. En ansokan eller en
komplettering av en ansokan som inkommit for sent, far beaktas om det kan ske utan oldgenhet och
om det ligger i universitetets intresse att den provas.

For ansokan om befordran fran universitetsadjunkt till universitetslektor se Handldggningsordning
for befordran frdn universitetsadjunkt till universitetslektor samt Handldggningsordning for

1 Avser ej ansokan om befordran

2 Endast for vissa anstéllningar
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befordran frdn bitriddande universitetslektor till universitetslektor.
For ansokan om befordran till professor se Handldggningsordning for befordran till professor.

1. Forsiattsblad

Forsattsbladet ska utformas i enlighet med exemplet nedan. Pa forsittsbladet meddelas foljande
uppgifter:

Vilken anstéllning ansékan avser inklusive diarienummer

Den sokandes namn och personnummer

Bostadsadress inklusive telefonnummer samt e-postadress

Arbetsplats med adress och telefonnummer samt e-postadress (i forekommande fall)
Referenser med kontaktuppgifter 3

2. Personligt brev med motivering till varfor du soker anstillningen 4

3. Meritforteckning med bilagor

Meritforteckningen ska utformas i enlighet med exemplet nedan. Tjanstgoringsintyg och eventuellt
andra intyg som styrker uppgifterna ska bifogas i bilagor.

Exempel pd meritforteckning:

Namn: Fornamn Efternamn, personnummer

Akademisk grundexamen (huvudéamne, ar) Bilaga
Doktorsexamen (Amne, r) Bilaga
Andra examina Bilaga
Antagen som docent (dmne, ar) Bilaga
Sprakkunskaper

Anstillningar ordnade i tidsfoljd Bilaga

4. Redogorelse for vetenskaplig eller konstnirlig verksamhet med bilagor

Redogorelsen (om hogst fem sidor) ska vara utformad i 16pande text. Den ska ge en sammanhingande
och allsidig bild av den sokandes for anstéllningen/ relevanta verksamhet fram till ansékningsdatum.
Vidare ska sokanden redogora for sin vetenskapliga/konstnarliga profil i relation till det for
anstillningen relevanta forskningsomradet samt erfarenheter av samverkan med det omgivande
samhallet.

3 Avser ej ansokan om befordran

4 Avser ej ansokan om befordran
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Utover redogorelsen ska den s6kande ange vilka publikationer eller andra verk den s6kande anser vara
av storst varde for den aktuella anstéllningen och som denne i forsta hand vill &beropa for bedémning.
Om de aberopade publikationerna har flera forfattare ska det tydligt framgé vad som utgor det egna
bidraget.

Den sokande ska fora ett kortfattat resonemang om skélen till sitt urval inklusive en bedomning av
vilken plats de valda publikationerna intar i den egna forskningsprocessen liksom i huvudomrédets
allmanna kunskapsutveckling. Observera att de 10 valda publikationerna som aberopas, ska laddas
upp under punkt 5.

Sokande far &beropa endast sddana vetenskapliga skrifter som publicerats eller antagits for
publicering, doktorsavhandlingar ska vara godkénda senast vid ansokningstidens utgéng.

Ett vetenskapligt/konstnérligt CV ska komplettera redogorelsen for den vetenskapliga/konstnérliga
verksamheten. Det presenteras enligt foljande:

- vetenskapliga uppdrag (opponent, sakkunniguppdrag, betygsndmnd etc.)

- handledning av doktorander

- externa bidrag och forskningsprojekt (ange huvudsokande/medsdkande, finansiir och omfattning)
- nationella och internationella samarbeten

- forskarnatverk

- gistforskare vid annat universitet/motsvarande

- vetenskaplig/konstnarlig samverkan

- Ovrigt

Vissa delar i CV:t kan styrkas med hanvisning till bilagor.

Nir ansokan avser anstéllning som forskare och bitradande lektor insdnds i normalfallet hogst fem
publikationer av sarskilt aberopade vetenskapliga arbeten.

Nir ansokan avser universitetslektor eller professor insdnds i normalfallet hogst tio publikationer av
sarskilt aberopade vetenskapliga arbeten.

5. Publikationslista och dberopade publikationer
Publikationslistan ska presenteras enligt nedanstiende:

- monografier

- redaktorskap (antologier el. motsvarande)

- artiklar i vetenskapliga tidskrifter (refereegranskade)

- kapitel i antologier (markera vilka som &r refereegranskade)

- konferensbidrag

- recensioner

- ovriga vetenskapliga arbeten, populdrvetenskapliga arbeten, etc.

Utover publikationslistan laddas de publikationer och andra verk upp som dberopas och som ar mest
relevanta for ansokan. De publikationer som aberopas ska markeras i publikationslistan.

For anstallningar pa konstnarlig grund kan innehallet variera och det som efterfragas for den aktuella
anstillningen, anges i e-rekryteringssystemets filuppladdningsfragor.
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6. Redogorelse for pedagogisk portfolj med bilagor

Om den sokande ar utnamnd till meriterad/excellent larare eller motsvarande, bifogas i stillet for
pedagogisk portfdlj, intyg samt sakkunnigutlatande.

Den pedagogiska portfoljen

En pedagogisk portfolj ar en kvalitativ och kvantitativ redogorelse for en larares pedagogiska meriter
och den syftar till att synliggora den pedagogiska skickligheten. Vid Umea universitet bedoms
pedagogisk skicklighet i samband med rekrytering och befordran av larare samt vid ansokan om
inplacering i universitetets pedagogiska meriteringssystem. En pedagogisk portf6lj ska ses som den
plats dir pedagogiska meriter samlas, men den behover struktureras pa olika séitt beroende pa vad den
ska anvindas till och beroende pa vilka behorighetskrav och kriterier som ligger till grund for
bedémningen.

En pedagogisk portfolj ska alltid inrymma:

a) lararens redogorelse for sina pedagogiska utgéngspunkter och stillningstaganden
b) exemplifieringar av hur dessa uttrycks i den pedagogiska praktiken, samt
¢) andras varderingar av, och omdomen om lararens pedagogiska verksamhet

Alla tre delar ska beldggas med bilagor, litteraturhanvisningar eller lankar for att dokumentationen
ska bli allsidig och trovardig. Dessutom ska den pedagogiska portfoljen kompletteras med ett CV.
Omfattningen pé portfoljen bor inte Gverstiga 8 sidor utskriven text, exklusive bilagor och CV.

Mall for pedagogisk portfolj
Nedan foljer 6vergripande principer for vad en pedagogisk portfolj ska innehélla.

a) Pedagogiska utgangspunkter och stillningstaganden

I en pedagogisk portf6lj ska det finnas en redogorelse for den s6kandes pedagogiska grundsyn,
pedagogiska utgdngspunkter och stéllningstaganden. Den sokande ska ocksa beskriva hur det
sammanhang denne arbetar i pdverkar dennes undervisning samt hur den sokande forhaller sig till
detta. Hanvisning ska ske till litteratur, lankar, bilagor eller CV dir sa ar lampligt. Valfri standard for
litteraturhanvisningar ska anviandas.

b) Den pedagogiska praktiken

Huvuddelen av portf6ljen ska best av exempel pd konkreta undervisningserfarenheter vilket
inkluderar erfarenheter av samverkan med det omgivande samhillet. De exempel som viljs ska visa
hur den sokandes pedagogiska grundsyn kommer till uttryck samt hur kriterierna for pedagogisk
skicklighet uppfylls. For respektive exempel beskrivs aktivitet, malgrupp, pedagogiska val, resultat,
lardomar och reflektioner. Beskrivningarna ska styrkas av hanvisningar till bilagor, litteratur, lankar
eller CV dar s ar lampligt.

¢) Viarderingar och omdomen

I den pedagogiska portfoljen ska det finnas intyg eller varderingsunderlag fran exempelvis prefekt,
studierektor, kollegor, externa bedémare och studenter (via till exempel kurs- och
programviarderingar). Referenspersoner kan anges.
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Exempel pa bilagor i den pedagogiska portfoljen
De bilagor som inkluderas i portfoljen ska utgora ett selektivt urval samt vara kopplade till del a, b
eller c i den pedagogiska portféljen eller CV. En bilageforteckning kan innehélla f6ljande rubriker:

Rapporter eller uppgifter framstallda i hogskolepedagogiska kurser
Studieguider eller andra instruktioner till studenter
Examinationer och utvirderingar

Liromedel

Pedagogiska utmarkelser

Intyg pa deltagande i kurser och utbildningar

Sammanstillningar av kursvarderingar

Omdomen fran chefer eller kollegor

Curriculum Vitae (CV) for pedagogisk meritering

Ett CV med redovisning av pedagogisk verksamhet ska komplettera portfoljen. I detta pedagogiska CV
redovisas framfor allt de mer kvantitativa aspekterna. Inkludera omfattning, niva och beskrivning av
innehall dar det ar mojligt for:

- undervisningsverksamhet inklusive handledning

- pedagogisk utbildning, kompetensutveckling och fortbildning
- pedagogiskt utvecklingsarbete

- framstillning av ldromedel, bocker eller dylikt

- deltagande i pedagogiska konferenser

- utbildningsplanering eller uppdrag med pedagogiskt ansvar
- pedagogiska utmarkelser
- pedagogisk samverkan

Vissa delar i CV:t kan styrkas med héanvisning till bilagor.
7. Redogorelse for administrativ verksamhet med bilagor

Har redogor den sokande for administrativa uppdrag savil inom som utanfor
universitetsorganisationen. Exempelvis:

-utveckling av verksamhet och personal

-ledning av verksamhet och personal
-ledarskapsutbildningar

-vetenskaplig och/eller konstnarlig administration

-pedagogisk administration

De kvantitativa uppgifterna om administrativ verksamhet ska s& 1angt mojligt kompletteras med
dokument som anger kvaliteten pa meriterna, t.ex. i form av tjanstgoringsbetyg av prefekt,
studierektor eller motsvarande som beskriver och viarderar sokandes administrativa férméga.
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8. Projektplan /forskningsplan

Har redogor den sokande for planerad projektplan/forskningsplan i en brodtext pa max 5 sidor som
beskriver vetenskaplig verksamhet/konstnarlig verksamhet, pedagogisk verksamhet och/eller
samverkan med det omgivande samhillet inom ramen for den sékta anstéllningen. Notera: Det ar
inte samtliga utlysta anstéllningar som ska innehalla en projektplan. Av respektive utlysningstext
framgar vilka handlingar som ska bifogas ansékan.
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