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Trycksaker (LTU-guiden, Bra att veta)
Processägare

Enheten för utbildning och forskning

Definitioner

Foldern LTU-guiden består av samlad information av praktisk karaktär, riktad till nya studenter. Den uppdateras varje år med remissförförande till alla intressenter.  En del av LTU-guiden (Studentens rättigheter - riktlinjer för studieadministration) består av riktlinjer, både centrala bestämmelser från Högskoleförordningen och universitetsinterna styrdokument. Även denna del uppdateras varje år utifrån eventuella nya beslut.  

LTU-guiden delas ut i den s.k Välkomstpåsen och publiceras också på webben.
Foldern Bra att veta består av de delar i LTU-guiden som anses vara viktiga för den antagna studenten att ta del av före studiestarten.

Bra att veta bifogas i det s.k Välkomstbrevet och publiceras också på webben.

Beställare och mottagare av processen

UOF

Utbildningsledare
Universitetstryckeriet

Regelverk
Högskoleförordningen

Universitetsinterna styrdokument

Beslutande organ (beslut som fattas i processen)

Chef UOF

Ansvar, befogenheter, skyldigheter

Tidplan (viktiga datum/milstolpar)

Innehåll

Ansvarig
Datum 
Uppdrag ang. LTU-guiden 

till intressenter

Studiestartsansvarig
15 mars

Synpunkter på LTU-guiden
Intressenter
15 apr

Revidering av LTU-guiden
Studiestartsansvarig
25 april

Revidering av Bra att veta

Studiestartsansvarig
  1 maj

Tryckning 

Universitetstryckeriet
10 juni

Dokumenthantering 

Arbetsgång/beredning (Funktionerna/roller/personalkategori - simbanan)

· Uppdrag till intressenterna av LTU-guiden att göra en översyn, leverera synpunkter, och förslag på ändringar av egna avsnitt.  

· Intressenterna levererar synpunkter och förslag till studiestartsansvarig. 

· Studiestartsansvarig sammanställer synpunkter och förslag.
· Studiestartsansvarig reviderar och sammanställer LTU-guiden och Bra att veta.
· Tryckeriet tar fram original, kommunicerar med studiestartsansvarig.
· Studiestartsansvarig ger klartecken för tryckning.
· Tryckeriet trycker och levererar.
· Studiestartsansvarig lagrar inför packningen.

Arbetsprocessen Trycksaker (LTU-guiden, Bra att veta))
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Uppdrag till ”ägarna” av 

olika avsnitt i LTU-

guiden. Se över ”egna” 

avsnitt och kom in med 

synpunkter.

15 mars

Synpunkter på 

LTU-guiden. 

15 april

Sammanställa 

synpunkter på 

LTU-guiden.

Revidera allmän 

del i LTU-guiden.

Sammanställa hela 

LTU-guiden för 

tryckning.

25 april

Ta fram original till 

LTU-guiden och 

foldern ”Bra att 

veta”. Löpande 

kontakt med 

studistartsansv..

Lagra LTU-guiden 

inför packning av 

välkomstpåse

Lagra ”Bra att 

veta” inför 

packning av 

välkomstbrev

Revidera foldern 

”Bra att veta”.

Sammanställa ”Bra 

att veta” för 

tryckning.

1 maj

Tryckning av LTU-

guiden och ”Bra 

att veta”. 

10 juni
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Uppdrag till ”ägarna” av olika avsnitt i LTU-guiden. Se över ”egna” avsnitt och kom in med synpunkter.
15 mars


Synpunkter på LTU-guiden. 
15 april


Sammanställa synpunkter på LTU-guiden.


Revidera allmän del i LTU-guiden.



Sammanställa hela LTU-guiden för tryckning.
25 april


Ta fram original till LTU-guiden och foldern ”Bra att veta”. Löpande kontakt med studistartsansv..


Lagra LTU-guiden inför packning av välkomstpåse


Lagra ”Bra att veta” inför packning av välkomstbrev


Revidera foldern ”Bra att veta”.



Sammanställa ”Bra att veta” för tryckning.
1 maj


Tryckning av LTU-guiden och ”Bra att veta”. 
10 juni



