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Principper og kriterier for ulgnnede relationer pa Institut for Odontologi
og Oral Sundhed, I00S

1. Principper og kriterier

Gealder ikke for Aarhus Universitets ph.d.-relationer (f.eks. stillingstype 823 PhD
Planner og 212 Lennet ph.d.-stipendiat), som oprettes og lukkes af ph.d.-administrati-
onen.

Oprettelse af ulgnnet relation har ingen indflydelse pa en eventuel allerede eksiste-
rende ansattelse (lonnet relation).

1.1 Hvem kan fi en ulennet relation

Personer der vurderes at skulle have en relation til instituttet i en given periode jf. ne-
denstdende kriterier.

1.2  Hvem skal have en ulgnnet relation og begrundelse

Se tabellen nedenfor 6. Beskrivelse og kommentarer til udvalgte typer af ulennede re-
lationer” til udvalgte typer af ulgnnede relationer.

1.3  Tidsbegraensning

Alle ulonnede relationer skal vaere tidsbegransede. Det vurderes fra relation til rela-
tion, hvor leenge relationen skal veere gyldig.

1.4 Opfelgning

Alle ulgnnede relationer gennemgés og tages stilling til én gang arligt af ansvarlig se-
kretariatsmedarbejder og institutleder.

1.5 Godkendelse

Alle ulgnnede relationer skal godkendes af institutleder uanset begrundelsen for den
ulgnnede relation (undtagelser findes i tabel nedenfor).
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2. Adgange

2.1 Tildeling af adgange
Ansvarlig leder (sektionsleder eller uddannelsesleder) skal, i forbindelse med opret-

telse af ulgnnet relation, tage stilling til hvilke begraensede og nadvendige adgange, der
skal gives ud over de standardadgange, der automatisk falger med oprettelse af ulen-
net relation i medarbejderstamkortet. Adgange, som ikke automatisk oprettes/afslut-
tes, nar ulgnnet relation i medarbejderstamkortet oprettes/afsluttes, kan f.eks. veere:

e Filmapper
e Computere, telefoner og andet IT-udstyr
e Lokale systemadgange

e TFysiske adgange (f.eks. adgangskort)

Ansvarlig leder udfylder blanket Oprettelse af medarbejderstamkort og tildeling af
adgange ifm. ulennet relation og indhenter godkendelse ved institutleder. Herefter af-
leverer ansvarlig leder udfyldt blanket til ansvarlig tovholder i institutsekretariatet, der
sammen med ansvarlig leder folger op p4, at disse adgange oprettes/afsluttes, nar den
ulgnnede relation oprettes/afsluttes. Ansvarlig tovholder i institutsekretariatet sikrer,
at der er indhentet godkendelse af ulgnnet relation fra institutleder. For gasteforskere
og geeste ph.d.-studerende gaelder det, at der skal udarbejdes en aftale Agreement —
Guest Researcher at Aarhus University. For udenlandske gaeste ph.d.-studerende og
gasteforskere fra ikke-EU/E@S-lande geelder sarligt, at ansvarlig leder skal udfylde et
spargeskema til International Staff Office Spargeskema til International Staff Office.

2.2  Lukning af adgange/offboarding
En maned inden en ulgnnet relations udlegb sendes en mail fra tovholder i institutse-

kretariatet til ansvarlig leder med en off-boarding-tjekliste (herunder adgange der skal
lukkes).

Ansvarlig leder har ansvaret for, at adgange lukkes, samt at computer, telefon, ID-kort,
m.m. afleveres.
Alle adgange, der oprettes manuelt, skal som udgangspunkt ogsé lukkes manuelt.

3. Journalisering
Institutsekretariatet journaliserer udfyldt blanket Oprettelse af medarbejderstamkort

og tildeling af adgange ifm. ulonnet relation og dertilhgrende relevant korrespon-
dance samt formelle aftaler indgaet ifm. ulgnnet relation (f.eks. gaesteforskeraftale).

4. Brug af e-mail

Eksterne ulgnnede relationer kan som udgangspunkt anvende AU e-mail til intern
kommunikation pd AU. AU e-mailadressen mé ikke bruges til ekstern kommunikation
(sdsom kontakt-e-mail som forfatter pa artikler). Adgang til AU e-mail lukkes, nar


https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://www.survey-xact.dk/LinkCollector?key=3TE2GHW31NCN
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ulgnnet relation afsluttes. Derfor anbefales det, at det er en AU ansat, der stir som
corresponding author pé artikler.

5. Saeaerligt for de enkelte typer af ulennede relationer
I tabellen nedenfor findes yderligere beskrivelser af og vigtige kommentarer til de en-

kelte typer af ulgnnede relationer.



6. Beskrivelse og kommentarer til udvalgte typer af ulonnede relationer

Relation:

Oprettes af:

Oprettes for (og evt. forklaring):

Adgange:

Faste aftaler, hvor der
ikke kraeves indivi-
duel/lobende godken-
delse af institutleder

Bemarkninger:

138 Geaesteforsker

Institutsekretariatet

Alle gaesteforskere.

For udenlandske gaesteforskere fra ikke-
EU/E@S-lande geelder sarligt, at det er ned-
vendigt at fa oprettet en ulennet relation i
god tid for at International Staff Office kan
sorge for relevante tilladelser.

Geaesteforskere far AU-ID og e-
mailadresse samt upersonligt ad-
gangskort med udlgbsdato (gee-
stekort).

Geaesteforskere far ikke adgang til
feellesdrev, og de skal bruge One
Drive til at gemme og dele arbejde
lavet i forbindelse med deres gee-
steforskerbesog pa instituttet.

For at sikre helt klare aftaler og forvent-
ningsafstemning ift. forskningsintegritet
og ansvarlig forskningspraksis efter AU’s
kodeks, forskningsdataadgange og -
héndtering, samt ansvar for forsikrings-
deekning, er der pa IOOS truffet en prin-
cipbeslutning om, at der altid skal ind-
gés en skriftlig aftale mellem instituttet,
geasteforskeren og dennes hjeminstitu-
tion ved tilknytning af en geesteforsker
pa et midlertidigt ulennet ophold. Ska-
belonen ”"Agreement — Guest Reseracher
at Aarhus University” skal benyttes. Det
er den ansvarlige leders ansvar, at der
indgds denne aftale.

Se ogsé: Gaesteforskere fra udlandet

OBS: Patenkes der en gest fra et URIS-
risikoland (pt. Iran, Rusland og Kina),
skal der igangsaettes baggrundstjek.
Kontakt Institutsekretariatet for naer-
mere information herom.
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https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-gaesteforskere.pdf

163 Videreuddannelsesstilling

Institutsekretariatet

Selvbetalende videreuddannelsesstuderende
pé Sektion for Ortodonti.

Videreuddannelsesstuderende, der er i tur-
nus pa instituttet i et halvt ar, men har ho-
vedtilknytning pa Aarhus Universitetshospi-
tal, afdeling for Tand-, Mund- og Keebeki-
rurgi.

Skal ligesom de ansatte videreuddannel-
sesstuderende gennemfore onlinekurset
'Research Integrity at Aarhus University'
pa Brightspace inden for de forste tre
maneder pa instituttet.

811 Ekstern VIP

Institutsekretariatet

VIP for en kortere periode efter endt anseet-
telse.

Videreuddannelsesstuderende aret ud efter
afsluttet uddannelse til afslutning af patient-
behandlingsforlab og obligatoriske forsk-
ningsprojekter/publikationer.

Videreuddannelsesstude-
rende aret ud efter afslut-
tet uddannelse til afslut-
ning af patientbehand-
lingsforlab og obligatori-
ske forskningsprojek-
ter/publikationer.

821 Gaeste ph.d.

Institutsekretariatet

Alle geaste ph.d.-studerende.

For udenlandske geeste ph.d.-studerende fra
ikke-EU/E@S-lande gelder serligt, at det er
nedvendigt at fa oprettet en ulennet relation
i god tid for at International Staff Office kan
sorge for relevante tilladelser.

Geeste ph.d.-studerende far AU ID
og e-mailadresse samt upersonligt
adgangskort med udlgbsdato (gee-
stekort).

Geeste ph.d.-studerende far ikke
adgang til feellesdrev, og de skal
bruge One Drive til at gemme og
dele arbejde lavet i forbindelse
med deres besgg pa instituttet.

For at sikre helt klare aftaler og forvent-
ningsafstemning ift. forskningsintegritet
og ansvarlig forskningspraksis efter AU’s
kodeks, forskningsdataadgange og -
handtering, samt ansvar for forsikrings-
deekning, er der pa IOOS truffet en prin-
cipbeslutning om, at der altid skal ind-
gas en skriftlig aftale mellem instituttet,
den gaeste ph.d.-studerende og dennes
hjeminstitution ved tilknytning af en gee-
ste ph.d.-studerende pa et midlertidigt
ulennet ophold. Skabelonen ”"Agreement
— Guest Reseracher at AarhusUniver-
sity” skal benyttes. Det er den ansvarlige
leders ansvar, at der indgas denne aftale.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx
https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/Word/Agreement-guest-researcher-at-Aarhus-University.docx

Se ogsé: Gaesteforskere fra udlandet.

OBS: Patenkes der en geest fra et URIS-
risikoland (pt. Iran, Rusland og Kina),
skal der igangsaettes baggrundstjek.
Kontakt Institutsekretariatet for neer-
mere information herom.

823 PhD Planner Ph.d.-administrationen Ph.d.-administrationen lukker relatio-
nen i medarbejderstamkortet, nér den
studerende har faet tildelt ph.d.-graden
og faet udstedt diplom.

850 Digital eksamen Institutsekretariatet Medarbejder fra institutsekretariatet pé for- Fast aftale.

anledning af Health Studier for at Health
Studier kan satte medarbejderen op i Term
Time/PLAN systemet. Adgang gives for pe-
riode aftalt med Health Studier.
852 Kun mail Institutsekretariatet Hvis det vurderes, at en AU e-mail skal op- Giver ikke adgang til drev.
retholdes i en given periode, eksempelvis
ved stillingsfratraedelse, dedsfald, o. lign. til
autosvar til orientering af eksterne henven-
delser.
891 Ekstern Andet Institutsekretariatet Short-Term kursusdeltagere pa Sektion for Medarbejdere pa den kommunale | Medarbejdere pa den Hvis medarbejderen skal have adgang til
Ortodonti. Der sendes liste med navne og berneafdeling far bl.a. adgangs- kommunale berneafde- PURE, si kan denne relation ikke bru-
nationaliteter til godkendelse hos institutle- | kort, AU-ID (for at de kan fa par- | ling ges, sé skal det veere 811 Ekstern VIP.

der inden oprettelse i medarbejderstamkort.

Oprettes i perioden 1/9 - 31/5 éret efter op-
rettelse.

Medarbejdere pa den kommunale bgrneaf-
deling, der er ansat og aflennet af Aarhus

keringstilladelse) og AU-mail. Der
udfyldes ikke blanket Tildeling af
adgange ifm. ulennet relation for
disse.



https://health.au.dk/fileadmin/www.health.au.dk/Om_Health_Ekstern/Ledige_stillinger/Ansaettelsesprocedurer/PDF/Vejledning-gaesteforskere.pdf

Kommunale Tandpleje, da afdelingen fysisk
er placeret pa instituttet.

AU ph.d.-studerende, der har brug for for-
leenget adgang for en kortere periode efter
endt ansettelse (f.eks. indtil forsvar er af-
holdt). Der gives adgang til og med dato for
forventet forsvar.

Safremt der skal oprettes
af ulgnnet relation til
ph.d.-studerende kan ske
uden godkendelse fra in-
stitutleder.
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