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VELKOMMEN TIL CENTER FOR UNDERVISNINGSUDVIKLING OG DIGITALE
MEDIER

Kzere nye medarbejder,
Velkommen til Center for Undervisningsudvikling og Digitale Medier.

Denne samling af informationer er lavet for at introducere dig til forholdene pa centret og vise dig, hvor pa
centret eller i administrationen du kan fa yderligere oplysninger.

Hvis du er i tvivl om noget, hjaelper sekretariatet gerne — personligt eller med henvisning til, hvor du kan fa
hjzelp.

Du kan finde yderligere information pa centrets medarbejderportal (TDM) pa tdm.medarbejdere.au.dk
Vi haber, at du hurtigt vil finde dig godt tilpas pa centret.

Hjerteligt velkommen!

Samarbejdsudvalget pa CUDIM


https://tdm.medarbejdere.au.dk/

Center for Undervisningsudvikling og Digitale Medier er et paadagogisk forsknings- og udviklingscenter
under Faculty of Arts pa Aarhus Universitet. Centret beskaeftiger cirka 35 medarbejdere, der foruden
ledelsen og sekretariatet er organiseret overordnet i to primaere indsatsomrader med fokus pa henholdsvis
didaktik og leeringsteknologi.

Centret blev oprettet i 2011 som ét af i alt fire peedagogiske centre pa Aarhus Universitet.

Centret er en central aktgr i den paedagogisk didaktiske udvikling af fakultetets uddannelser og har dermed
ogsa til opgave at bidrage til gget kvalitet i uddannelser og undervisning med forskningsbaseret viden.
Dette sker i taet samarbejde med fagmiljgerne pa Arts.

Den officielle forkortelse pa centrets navn er TDM (Center for Teaching Development and Digital Media),
men du vil oftest mgde forkortelsen CUDiM (Center for Undervisningsudvikling og Digitale Medier).

Centret varetager en raekke forskelligartede opgaver med undervisningsudvikling og digitale medier som
feellesnaevner:

e Forskning

e Udviklingsopgaver pa Arts

e Undervisning

e Eksterne forsknings- og udviklingsprojekter

Centret er fysisk placeret pa adresserne:
e Jens Chr. Skous Vej 4, Nobelparken
Bygning 1483, 6. sal
8000 Aarhus C
Her finder du centerlederen, centerledelsen, sekretariatet samt hovedparten af centrets
medarbejdere.

e Tuborgvej 164, Campus Emdrup
Bygning C
2400 Kgbenhavn NV
Her finder du centrets filial i Emdrup og det er de medarbejderne som primaert samarbejder med
medarbejderne pa Campus Emdrup.

Centret er som tidligere naevnt en del af Faculty of Arts.

Arts bestar af 3 institutter, CUDIM og Administrationscenter Arts (ACA). De tre institutter er
e Institut for Kommunikation og Kultur (IKK), placeret pa Campus Aarhus og med filial i IT-parken pa
Katrinebjerg
e Institut for Kultur og Samfund (IKS), placeret pa Campus Aarhus og med filial pa Moesgaard
e Danmarks Institut for Peedagogik og Uddannelse (DPU), placeret pa Campus Emdrup og med filial
pa Campus Aarhus



Centret er organiseret i to primaere indsatsomrader med fokus pa hhv. didatik og laeringsteknologi.
Organiseringen er med henblik p3, at alle medarbejdere har et primaert organisatorisk tilhgrsforhold, men
mange aktiviteter og projekter gar pa tveers af indsatsomraderne. Forskningsprogrammet og eksterne
samarbejder er tilsvarende tvaergaende. Herudover er der centersekretariatet, som administrativt
understgtter centrets faglige aktiviteter.

En meget stor del af de administrative opgaver varetages af medarbejdere i Administrationscenter Arts
(ACA), som bestar af:

e Arts Bygningsservice

e Arts Ph.d. og Internationalisering

e ArtsHR

e Arts IT-Support

e Arts Kommunikation

e Arts Studier

e Arts @konomi

En overskuelig indgang til administrationscenter Arts findes pa AU’s hjemmeside ‘for medarbejdere’. Her
finder du ligeledes et emneindeks.

Centret sender internt nyhedsbrev ud ca. en gang om maneden. Det forventes, at alle medarbejdere laeser
nyhedsbrevet, som bl.a. indeholder nyt om forskning, uddannelse, vigtige informationer fra ledelse bade pa
fakultets- og centerniveau og andre arrangementer.

Endvidere udsendes en gang om maneden eksternt nyhedsbrev, som indeholder nyt om igangvaerende og
nye projekter, forskningsresultater, konferencer og arrangementer.
Du kan tilmelde dig det eksterne nyhedsbrev her

CUDIM ledes af centerleder Arne Kjaer, som i ledelsen af centret bistas af centerledelsen (CL). Ud over
centerlederen bestar CL af vicecenterlederen (som pt. ogsa er faglig koordinator af det
universitetspaedagogiske omrade), faglig koordinator af educational IT-omradet, koordinator for eksterne
projekter, forskningsprogramlederen og sekretariatslederen.

Centerledelsen holder mgder en gang om maneden.
Der afholdes driftsmg@der hver anden uge mellem centerlederen og henhold vis koordinatorerne for
Didaktik, Educational IT (Edu-IT), Eksterne projekter og sekretariatslederen.

En gang pr. maned afholdes driftsmgde mellem centerlederen og forskningsprogramlederen.

Ift. faglige sp@rgsmal henvender man sig i fgrste omgang til koordinatoren for det indsatsomrade, som man
er primaert tilknyttet.

Henvendelser til centerlederen kan ske pr. mail akjaer@tdm.au.dk, i treeffetiden onsdage kl. 13-14 (som
oftest, men check lige kalenderen inden), eller efter aftale.

Se centerledelsen


https://medarbejdere.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/emneindeks/
http://tdm.au.dk/om-cudim/nyheder/tilmeld-nyhedsbrev/
mailto:akjaer@tdm.au.dk
http://tdm.medarbejdere.au.dk/om-centeret/centerledelsen/

Mgder i alle udvalg foregar/planleegges sa vidt muligt pa onsdage, som er centrets officielle mgdedag. Det
betyder, at medarbejderne skal forsgge at undga at placere stgrre arrangementer pa onsdage, specielt hvis
det bergrer flere medarbejdere pa centret.

Centerforum (CF) er centrets pendant til institutforum pa institutterne. Institutforum er et udvalg
bestdende af et antal medarbejdere fra hver afdeling. P4 CUDiM bestar CF af alle medarbejdere (fordi vi
ikke er flere, end at alle kan deltage). Mgder i Centerforum er derfor ogsa medarbejdermgder. CF er et
radgivende organ for centerlederen/centerledelsen og har til opgave at understgtte ideudvikling, kvalitet,
gennemsigtighed og legitimitet i alle beslutninger herunder akademiske spgrgsmal. Samtidig skal
centerforum sikre centrets faglige og sociale identitet.

Der afholdes CF- /medarbejdermgde tre gange pr. semester.

Forskningsforum radgiver og bistar centerlederen, der som overordnet forskningsleder har ansvaret for
centrets forskningsstrategi og —produktion.

Forskningsforum ledes af forskningsprogramlederen og bestar derudover af fastansatte professorer,
lektorer, adjunkter, post.doc. og ph.d.-studerende. Andre fx videnskabelige assistenter kan inviteres til at
deltage i forskningsforums mgder.

Forskningsforum holder mgder to gang pr. semester.

Centret har intet studienaevn og uddannelsesnaevn, men den tilknyttede kandidatuddannelse i IT-didaktisk
design hgrer under studienavnet pa IKK (Institut for Kommunikation og Kultur) og uddannelsesnavnet for
Informationsvidenskab og Digital Design.

Naevnene har ansvaret for den faglige udvikling og kvalitetssikring af IKKs uddannelser. Det er
studienavnets forretningsudvalg, som behandler studerendes ansggninger om merit,
forhandsgodkendelser og dispensationsansggninger.

Centret har en repraesentant i fakultetets Uddannelsesforum Arts (UFA) og pt. er det vicecenterlederen.

Samarbejdsudvalgsorganisationen pa AU bestar af fglgende niveauer:
e Hovedsamarbejdsudvalg for hele Aarhus Universitet (HSU)
e Fakultetssamarbejdsudvalg pa Arts (FSU)
e Lokale samarbejdsudvalg pa institut/center/ACA, som pa CUDIM er LSAU

Arbejdsmiljgorganisationen pa AU bestar af fglgende niveauer:
e Hovedarbejdsmiljgudvalget pa Aarhus Universitet (HAMU)
e Fakultetsarbejdsmiljgudvalg pa Arts (FSU)



e Lokale arbejdsmiljgudvalg pa institut/center/ACA, som pa CUDiIM er LSAU

Centret har besluttet at sla Samarbejds- og Arbejdsmiljgudvalget sammen til LSAU.
LSAU har fem medlemmer — to fra A-siden (ledelsessiden) og tre fra B-siden (medarbejdersiden):
e A-siden: Centerlederen og en mere fra Centerledelsen
e B-siden: VIP-TR, AC-TAP-TR (alternativt en medarbejdervalgt VIP eller AC-TAP) samt en
medarbejdervalgt HK’er

Arbejdsmiljgrepraesentanter for CUDIM er Bente Jgnshgj (Ledelsesreprasentant) og Mette Brinch Thomsen
(Medarbejderrepraesentant).

e Campus Aarhus:
Centret indgar i husvalget for bygning 1483, Nobelparken sammen med DPU, Aarhus og Interacting
Minds Centre (MIC).
Husvalget har to repraesentanter fra hver enhed. Fra CUDIM er det Ed.tech-koordinator Christian
Winther Bech og sekretariatsleder Bente Jgnshgj.

e Campus Emdrup:
Husudvalget for AU, Campus Emdrup blev dannet efteraret 2015 med det formal at bidrage til at
sikre gode og velfungerende fysiske og sociale rammer for alle medarbejdere pa Campus Emdrup.
Vi har pt. ingen repraesentanter i udvalget.
Se mere her.

Pa CUDIM er Stacey Cozart tillidsrepraesentant for VIP’erne og AC-TAP’erne. For HK-TAP’erne er der en
feelles tillidsrepraesentant for Arts.
Find din tillidsrepraesentant her.

Centret har forskningsprogrammet “Educational Research — Learning and Media”

Centret har en interdisciplinaer tilgang til uddannelsesforskning, som kombinerer didaktik, laeringsteori,
design-teori og — metode samt teknologi. En betydelige del af centrets forskning er kendetegnet ved en tzet
kobling mellem teori og praksis.

Centrets forskningsprofil kan siges at vaere almendidaktisk, men den er imidlertid tydeligt tematisk
afgraenset gennem formuleringen af strategiske satsningsomrader som eksempelvis uddannelsesdesign og

leeringsteknologi, universitetspaedagogik, gymnasiedidaktik og entreprengrskabsdidaktik.

Se mere her.

Centrets forskning er primaert organiseret i fire forskningsenheder:

e Educational Design: Thinking & Practice


http://edu.medarbejdere.au.dk/om-dpu/udvalg-naevn-og-fora/husudvalg-for-campus-emdrup/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/findtr/
http://tdm.au.dk/forskning/forskningsprogram/

e Entrepreneurship Education in the Humanities
e Higher Education Research (HERU)
e Gymnasiedidaktisk forskningsenhed

Se mere her.

Centre for Higher Education Futures (CHEF) er et center ved DPU, Aarhus Universitet, som har fokus pa
forskning i videregdende uddannelse, fremtidens universiteter og relaterede politiske spgrgsmal bade i
Danmark og internationalt. CUDIM har vaeret med til at forme centret, der udspringer af et samarbejde
med DPU, Aarhus Universitet.

Susan Wright, DPU, er leder af centret, og Seren Smedegaard Bengtsen, CUDiM, er vicecenterleder.

Se mere her.

Forskningsstgtteenheden (FSE) hjalper forskere med udarbejdelse af ansggninger om eksterne
forskningsmidler og tilhgrende budgetter.

Arts @konomi er behjalpelig med lpnberegning og assisterer ogsa med budgetterne, nar der sgges interne
midler ved Aarhus Universitets Forskningsfond.

Pa centret understgtter forskningskonsulent Anders Vinding Christensen administrativt, hvis du vil sende en
ansggning om forskningsmidler, og nar du har modtaget en bevilling. Han hjzelper gerne med
husningstilsagn til ansggninger, budgetunderskrifter og stgttebreve fra centerlederen. Alle budgetter skal
godkendes af centerlederen, fgr ansggningerne indsendes, sa tag gerne kontakt til Anders Vinding
Christensen i god tid inden ansggningsfrist.

Forskningskonsulenten og en reprasentant fra forskningsstgtteenheden tilbyder individuelle mgder med
centres forskere om ansggningsstrategi og planleegning af ansggningsprocessen.

Kontakt Anders Vinding Christensen (avc@tdm.au.dk) for yderligere informationer.

Alle fakultetets ph.d.-studerende er indskrevet ved The Graduate School of Arts, som er fakultetets
forskerskole. Forskerskolen har otte Ph.d.-programmer, som til en vis grad gar pa tveers af institutterne.

CUDIM er ikke veert for et forskeruddannelsesprogram, sa de ph.d.-studerende pa CUDiM bliver tilknyttet
et af programmerne pa de tre institutter. De to meste brugte ph.d.-programmer ift. centret er:

e |CT, Media, Communication and Journalism, IKK
e Didaktik, DPU

Som ph.d.-studerende er du samtidig tilknyttet centret, og sekretariatet sgrger for de praktiske forhold ved
din ansaettelse.

The Graduate School of Arts hjelper centrets ph.d.-studerende med alt fra start til slut i ph.d.-uddannelsen
inkl. udlandsophold, sygdom, barsel, etc.
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http://tdm.au.dk/forskning/forskningsenheder/
http://tdm.au.dk/forskning/forskningsenheder/centre-for-higher-education-futures/
mailto:avc@tdm.au.dk

Bemaerk, at du som ph.d.-studerende har pligt til at oplyse om udlandsophold, sygdom, barsel, etc. til Ph.d.-
administrationen og centersekretariatet.

Se ogsa AU’s ph.d.-portal: www.phd.au.dk

Som tidligere naevnt har centret ikke noget studienaevn og uddannelsesnaevn, men flere af centrets
medarbejdere underviser pa kurser primaert pa IKK (Institut for Kommunikation og Kultur).

Planlaegningen af undervisning sker ved Arts Studier. Alle uddannelser har faste kontaktpersoner i
studieadministration — se dem her.

Nar de studerende er blevet tilmeldt det kommende semesters undervisning, bliver der udarbejdet
skemaer for de enkelte uddannelser. Nar planlagningen er feerdig i slutningen af hhv. juni og december,
kan du finde din personlige timeplan med oplysning om tidspunkt og lokale her: Timeplaner.

Har du brug for at aendre tidspunktet for en enkelt undervisningsgang eller reservere et undervisningslokale
til ekstra undervisning skal du kontakte hhv:

AU Studier Aarhus: team4.uvaeks.arts.@au.dk
AU Studier Emdrup team6.uvaeks.arts@au.dk

Det er vigtigt at give besked, hvis du ikke benytter et reserveret lokale, sa de studerendes skema bliver
retvisende.

Alle eksamensresultater registreres af eksaminator og censor i onlinesystemet, STADS-VIP.

Praktisk information om undervisning og eksamen kan ofte findes pa studieportalen for de studerende pa
Arts.

Blackboard er universitetets feelles Learning Management System (LMS). Det bruges til laeringsaktiviteter,
kursusmateriale, undervisningsevaluering mm. Systemet giver fgrst og fremmest mulighed for kontakt
mellem underviser og studerende imellem undervisningsgangene.

Blackboard er samlingspunkt for kursusmateriale og fungerer som forum for online laering og
studenteraktiviteter.

Se mere om vejledning, kurser og support her.

Login til Blackboard finder du her.

Desuden har centret en Google Suite licens (se her). Google Suite bruges bl.a. til aktiviteter, som ikke
understgttes i Blackboard. Alle medarbejder har bade en tdm-mail og en google-suite mail.

Centret udbyder en raekke ph.d.-kurser samt videre- og efteruddannelsesforlgb malrettet bade fakultetets
undervisere og mere bredt til undervisere og uddannelsesaktgrer i hele landet.

Ved brug for praktisk hjzelp til disse kurser (tilmeldinger, lokaler mv.) skal du kontakte centrets sekretariat —
Pia Gjermandsen (piag@tdm.au.dk).
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http://www.phd.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/fakulteter/ar/administrationscenter-arts/arts-studier/
https://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/undervisning/timeplaner/
mailto:team4.uvaeks.arts.@au.dk
mailto:team6.uvaeks.arts@au.dk
http://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/
https://medarbejdere.au.dk/fakulteter/ar/til-undervisere-paa-arts/undervisning/blackboard/
https://blackboard.au.dk/webapps/portal/execute/tabs/tabAction?tab_tab_group_id=_132_1
https://edu.google.com/intl/da_ALL/?modal_active=none

Generel information vedr. personalemaessige forhold findes pa HR’s hjemmeside.

Lees om AU’s personalepolitik her.

Hvert efterar afholdes der for fastansatte medarbejdere MUS med centerlederen. Her kan du snakke om alt
vedr. arbejdsopgaver og arbejdsforhold — herunder ikke mindst mulighederne for faglig udvikling og
kompetenceudvikling.

Laes mere om MUS her.

Sygdom og raskmeldinger, omsorgsdage, barns sygdom og ferie skal meddeles til og registreres af
sekretariatet.

Besked til de studerende om aflysning af undervisning skal annonceret pa Blackboard. Alternativt kan
sekretariatet kontaktes for hjaelp til at seette en besked pa dgren.

Ved langvarig sygdom over 2 uger bedes du orientere centerlederen (akjaer@tdm.au.dk) og

sekretariatsleder — Bente Jgnshgj (bjonshoj@tdm.au.dk). Du vil blive indkaldt til en syge- og
omsorgssamtale.
Ph.d.-studerende skal endvidere kontakte Ph.d.-administrationen ved leengerevarende sygdom/orlov.

Ved barsel og adoption bgr centerlederen og sekretariatet orienteres i god tid. Information om fraveer pa
grund af barsel og adoption samt fravaersskemaer finder du her. Skemaerne sendes til sekretariatet Bente

Jenshgj (bjonshoj@tdm.au.dk) som videresender dem til HR, Arts.

Information om @vrig orlov og tjenestefrihed finder du her.

Veer opmaerksom pa centrets ferievarsel som fastszettes af centerlederen. | forbindelse med nyanszettelse
skal du veere opmaerksom p3, at du har ret til afholdelse af ferie, men endnu ikke optjent ferie med Ign.
Hvis du har spgrgsmal til din ferie bedes du kontakte sekretariatet — Bente Jgnshgj (bjonshoj@tdm.au.dk).
Ferievarslet gaelder ogsa for ph.d.-studerende.

Du kan leese mere om ferieregler her. Pa selvbetjeningssiden mit.au.dk vil du kunne se, hvor meget ferie du
er registreret for.

Hvis du har spgrgsmal til din Ign, kan du finde kontaktinfo her.
Medarbejdere pa AU kan sgge om Ignforbedring en gang om aret (forar) — laes mere om lgnforhandling her.

Pa centret er der gratis kaffe/the.
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Du kan laese om universitetets personalegoder her, f.eks. personaleforeninger, ferieboliger og sport.

Som medarbejder far du tildelt et kontor enten som:
e Eget kontor (adjunkter, lektorer og professorer)
e Delekontor (2 medarbejdere): ph.d.-studerende, videnskabelige assistenter og post.doc., TAP
e Flerpersonskontor: DVIP, studentermedhjzlpere, virksomhedspraktikanter, geesteforskere

Foredrag, ph.d.-forsvar og andre arrangementer for medarbejdere annonceres pa CUDiMs
medarbejderportal her.

International Centre pa Aarhus Universitet hjeelper med praktiske forhold for internationale medarbejdere
og afholder sociale arrangementer for disse medarbejdere (og studerende). Laes mere her.

Se ogsa siden International Academic Staff, som henvender sig specifikt til internationale medarbejdere pa
Aarhus Universitet.

Ansatte pa Aarhus Universitet, der regelmassigt arbejder ved skaermarbejdspladser, har ret til at fa en
synstest og eventuelt skeermbriller, hvis det viser sig at veere ngdvendigt.
Lees mere her: skaermbriller?

Orientér dig venligst om universitetets politik for informationssikkerhed her.

Bemaerk ikke mindst at ‘Dit netvaerksdrev bgr af hensyn til backup bruges som det primeere
opbevaringssted’. Anvender du pc’ens egne drev til dine arbejdsdokumenter, er du sarbar over for at miste
data.

Personoplysninger er enhver form for information, som kan identificere en person.
Arbejder du med personoplysninger, er det vigtigt, at du fglger lovgivningen pa omradet. Du kan finde
information om GDPR, og hvad du skal ggre for at passe pa personoplysninger her.

Hvad personoplysninger er, kan du laese her.

| tilfselde af brand, ulykke eller anden livstruende situation ring 112 samt 8715 1617 (AU alarmerings-
nummer). Der er i flere omrader ikke hgjtalere, der annoncerer, at man skal ga ud af bygningen. | stedet er
der opsat materiale forskellige steder til brug ved evakuering — grgn firkant med stjerne. | denne befinder
sig to veste — en gul og en orange med to tilhgrende informationskort.

Vi har alle et ansvar, hvis evakuering er pakraevet. Det vil sige, at alle kan patage sig ansvaret som
evakueringsleder.

Den, der tager den gule vest pa er evakueringsleder pa det afgraensede omrade og sgrger for, at alle
kommer ud af bygningen. Dette ggres ved at pakalde opmaerksomhed og ved at uddelegere opgaver.

Den, der tager den orange vest pa har ansvar for at modtage de evakuerede pa et angivet sted uden for
bygningen (samleplads).
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Laes her om evakueringskonceptet pa AU.

Pa AU er opsat 65 hjertestartere og er placeret, hvor mange mennesker faerdes og i tilknytning til centret
findes de her:

Aarhus: Nobelparken, Jens Chr. Skous Vej 4, 8000 Aarhus C

PLACERING:

1) G ind i bygning 1482 ad de store glasdgre/hoveddgren til Nobelparkens kantine.

2) Fortsaet ligeud (ca. 20 meter) og op ad trappen foran dig til 2. sal

3) For enden af trappen gar du til venstre (ca. 20 meter), og du ser hjertestarteren hange pa
vaeggen.

samt

Bag elevatoren pa 1. sal i bygning 1481 (over kantinen).

Campus Emdrup: Tuborgvej 164, 2400 Kgbenhavn NV
PLACERING:
Lige inden for dgren indtil A-bygningen nar man kommer ind gennem vores reception.

Alle hjertestarter er tilgaengelig i abningstiden kl. 08.00 — 17.00

Selvbetjeningen (mit.au.dk) tilbyder en raekke services, herunder:

Oprettelse / @ndring af e-mail-adresse
Feriestatus

Adgang til Blackboard

Mulighed for at skifte adgangskode

Adgang til forskningsfondens ansggningsskemaer

Pa Selvbetjeningssiden kan du ogsa tilgd WAYF — Where Are You From — der er et forbindelsesled mellem
dit login pa Aarhus Universitet (eller en anden uddannelsesinstitution) og eksterne web-tjenester.

Det betyder, at du kan bruge dit brugernavn og din adgangskode fra mit.au.dk til at fa adgang mange steder
— kort sagt: Et brugernavn og én adgangskode giver adgang til mange tjenester. Sa laenge du er logget ind,
kan du skifte fra den ene tjeneste til den anden, uden at skulle logge ind igen.

Pa siden medarbejderservice kan du finde de hyppigst benyttede administrative indgange for de ansatte pa
Aarhus Universitet.

PURE er et registreringssystem med tre hovedfunktioner:

Praesentation af alle medarbejdere med CV, foto, treeffetider og evt.

anden information

Registrering af publikationer, forskningsomrader og aktiviteter — for

videnskabelige medarbejdere; hvis AC-medarbejdere pa centret publicerer, registreres disse ogsa i
PURE

Information om forskeres forskningsomrader til opslagsveerket Find en forsker
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Login og vejledning findes pa hjemmesiden for PURE.

Videnskabelige medarbejdere har pligt til Isbende at registrere publikationer og aktiviteter og opfordres
steerkt til at vedligeholde CV og andre faciliteter i PURE.
AC-TAP opfordres tilsvarende at vedligeholde CV og andre oplysninger i PURE.

Alle medarbejdere kan fa taget medarbejderfoto hos AU Foto — find tid og sted her.

Oplysninger om gaeldende arbejdstidsaftale, timenormer, relevante arbejdsopgaver og login ses her.

VIP-O-Matic er et administrativt system, for det videnskabelige personale, til budgettering af den
arbejdstid, der ligger ud over forskning og vidensudveksling. Det vil sige al undervisning, eksamen,
vejledning og administration samt frikgb pga. forsknings- og udviklingsaktiviteter. Efter hvert semester
modtager underviserne en opggrelse til gennemsyn og godkendelse.

Pa CUDiM bruges VIP-O-Matic ogsa til at budgetterer faglige AC-TAP’ers arbejdstid i forbindelse med
deltagelse i faglige aktiviteter.

Sekretariatet og koordinatorerne star for registrering af timerne i VIP-O-Matic.

Universitetets feelles mail- og kalendersystem er Outlook. Ved ansattelse oprettes en mailadresse, og en
vejledning til login fra AU IT tilsendes den nye medarbejder.

Det er universitetets politik, at medarbejderne skal have adgang til at se hinandens kalender, og at man
besvarer mgdeindkaldelse via kalenderen. Det letter planlaegning af mgder mv.

Alle medarbejdere opfordres til at registrere aktiviteter i kalenderen, szerligt bedes man angive i kalderen,
hvis man ikke er til stede pa arbejdspladsen inden for almindelig arbejdstid, og hvordan man kan traeffes.

Se vejledning til Outlook - PC
; ledning til Outl - MAC

Du finder centrets maillister ved at skrive #TDM i den globale adresseliste. Laes mere om maillister her.

Centret stiller en arbejdsplads til din radighed, med standard it-udstyr og telefon/adgang til telefon. Du kan
frit fotokopiere og printe, og der er kontorartikler til radighed ved sekretariatet.

Anskaffelser ud over ovennaevnte forudszetter et af fglgende forhold:
e at du har en ekstern bevilling til at deekke disse
e at centerlederen har bevilget dig midler til formalet
e atudgiften er en fglge af, at du repraesenterer centret i officielle
sammenhaenge, og centerlederen derfor har bevilget midler til formalet
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Hvis du foretager et indkgb pa vegne af Aarhus Universitet, skal du altid overholde de geldende
indkgbsaftaler samt regler for repraesentation og forplejning mv. Ogsa ved eksterne bevillinger skal AU’s
indkgbspolitik og regler for repraesentation og forplejning overholdes.

Indkgbsaftaler geelder uanset, om der faktureres direkte til Aarhus Universitet — eller om du selv betaler i
ferste omgang og efterfglgende far dit udlaeg refunderet. Se mere om refusion af udgifter her.

Universitetet modtager kun elektroniske fakturaer fra danske virksomheder gennem EAN.

Ved indkgb skal du bede leverandgren om at sende regningen til centrets

EAN-nr.: 57 98 000 426511

med dit eget navn tydeligt angivet pa fakturaen. Samtidig med bestillingen bedes du venligst orientere
sekretariatet via mail — Pia Gjermandsen (piag@tdm.au.dk) om din bestilling via mail.

Folgende medarbejdere har en forskningsrejsebevilling til radighed:
e Professorer, docenter, lektorer, adjunkter: 10.000 kr. til radighed pr. ar
e Post.doc. med et tredje adjunkt-ar: 10.000 kr. til radighed i adjunktaret
e Ph.d. 5+3: 30.000 kr. til radighed over 3 ar
e AC- og HK-TAP’er far rejsebevillinger efter ansggning

Rejser bestilles direkte ved rejseleverandgren eller ved rejsebureauet Carlson Wagon Lit Travel (CWT).
CWT kontaktes pa tIf. 3363 7744 / au.dk@contactcwt.com. Rejser kan ogsa bestilles pa CWT’s rejseportal.

Ved din anszettelse oprettes du til bestilling via CWT, hvorefter du modtager en mail med adgangskode.

Tilsvarende oprettes du til at kunne foretage rejse- og udgiftsafregninger i RejsUd og modtager ogsa login
hertil. Sekretariatet — Bente Jgnshgj - vil vaere dig behjzelpelig med oprettelse hos CWT og i RejsUd.

Du skal selv lave dine rejseafregninger /udgiftersafregninger, men sekretariatet kan vaere dig behjaelpelig
med at komme godt i gang. Du skal lave rejseafregning senest 14 dage efter endt rejse.

Lees mere om rejsebestilling og rejseafregning samt universitetets rejseregler_her.

Der kan kgbes billetter til togrejser ved brug af DSB-app’en, som faktureres direkte til centret. Der kan
kebes billetter fra og til alle destinationer i Danmark, kebte standardbilletter geelder ogsa i bus, metro, S-
tog og letbane. Og man slipper for at skulle lave rejseafregning i RejsUd.

Ordningen gaelder for alle fastansatte ved centret. For at benyttet app’en kraeves det, at man er oprettet i
systemet. Kontakt sekretariatet Bente Jgnshgj (bjonshoj@tdm.au.dk), hvis du gnsker at bruge app’en.

Ansatte ved CUDiIM kan fa et AU-kreditkort til arbejdsrelaterede udgifter, som afregnes i RejsUd.
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Det anbefales, at du ogsa i god tid fgr rejsen bestiller et rejseforsikringskort. Da bestillingen kort skal
underskrives af centerlederen skal du henvende dig til sekretariatet — Bente Jgnshgj - som vil sgrge for
bestilling.

AU-kreditkort bliver sendt til din hjemmeadresse og rejseforsikringskortet kan afhentes:
e Aarhus:
Omstillingen/receptionen, Trgjborgvej 82-84, bygning 1918, lokale 124, 8000 Aarhus C (hverdage kl.
09.00 — 14.00 eller efter aftale), tIf.: 871 50000, mail: omstillingen@au.dk

e Emdrup:
ACA, Aarhus BSS-AR, @konomi, Tuborgvej 164, bygning A, lokale 310C, 2400 Kgbenhavn NV,
kontaktperson: Carlo Thyrén, tlf.: 2871 51864, mail: ct@au.dk

Se AU’s rejsepolitik her.

Rejser foretaget pa eksterne bevillinger eller pa saerlige delregnskab 1-bevillinger skal godkendes af
projektets AU-gkonomiansvarlige (bevillingshaveren eller projektejeren).

Rejser foretaget inden for rejsebevillingens rammer administrerer medarbejderne selv.

Alle andre rejser skal godkendes af centerlederen eller af en koordinatorerne. Det geelder bade ind- og
udlandsrejser. Send en mail til centerlederen eller koordinatoren, hvor du oplyser rejsemal, formal og
periode, og afvent et OK.

Hvis Udenrigsministeriet frarader at rejse til den pageeldende destination, kan den ikke godkendes.

Rejser afregnes i RejsUd. Ved afregning skal du kontere med fglgende numre, hvis udgiften daekkes af
centret:

e Stednr.: 1611

e Sagsnr.: 18581 (eksterne projekter har egne sagsnumre, som skal anvendes)

e Sagsopgave: 82101 (rejse, hotel og forplejning)

Er en rejse finansieret af eksterne midler, eller er du ph.d.-studerende, anvendes andre sags- og
sagsopgavenumre. Kontakt bevillingshaveren eller projektgkonom for naermere information.

Ph.d.-studerende skal fglge Ph.d.-skolens retningslinjer for rejser og afregning — Laes mere her.

Aarhus: E-mail: arts.it@au.dk - Telefon: +45 871 50911

Emdrup: E-mail: support.edu.it@au.dk - Telefon: +45 871 61370
Hjemmeside: http://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/arts
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Visitkort kan bestilles her.

| Microsoft Word findes skabeloner til AU-brevpapir. Er de ikke installeret pa din PC, kan du downloade
skabelonen her. Samme sted er der mulighed for download af AU PowerPoint-skabeloner.

Du kan fa stgtte til planlaegning af st@rre konferencer fra Arts Kommunikation. Stgtten omfatter
lokalebooking, bestilling af hotel og rejser, udarbejdelse af program, tilmelding og betaling, bestilling af
konferencevarer mm. Kontakt Arts Kommunikation senest 4 maneder inden konferencen og meget gerne
for.

Centrets sekretariat kan ogsa give stgtte til planlaegning og afvikling af workshops, mgder og mindre
konferencer. Hvis du har brug for hjzelp til arrangementer, bedes du kontakte sekretariatet i god tid.

Forplejning til mgder, seminarer o.a. bestilles gennem sekretariatet — husk at oplyse anledning, deltagere,
hvor deltagerne kommer fra, og hvorfra udgiften skal konteres (sagsnr. og sagsopgave). Se neermere om
regler for repraesentation og forplejning ved interne mgder her.

Sprogservice tilbyder hjeelp med engelsk terminologi, sproglig revision og i begraenset omfang oversattelse.
Du kan ogsa finde hjzelp online via AU’s ordbog: AU Dictionary og gennem overszettelsesprogrammet AU
Translate.

Ph.d.-studerende kan ansgge Ph.d.-administrationen om stgtte til sproglig revision af engelsksprogede
afhandlinger.

Aarhus Universitet har gaesteboliger til radighed pa campus.

AU har et feellestrykkeri, hvorfra der mod betaling kan bestilles kompendier og andre tryksager. Laes mere

pa trykkeri.au.dk

e Aarhus:
Aflevering og modtagelse af post sker i brevbakkerne i kopirummet (ved siden af sekretariatet).
Ekstern post skal ikke frankeres, men blot leegges i bakken for ‘udgaende post’. Posten
hentes/afleveres én gang dagligt, ca. kl. 10.30.
Sekretariatet lsegger modtaget post/pakker pa dit skrivebord.

e Emdrup:
Indgaende post bliver lagt i indbakken i dueslaget, hvorefter afdelingerne selv fordeler den til
medarbejderne. Posten indleveres i C-bygningen, lokale C011.
Udgaende post vil blive afhentet fra kl. 13.00 i bygning C, Studiekontoret.
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Arts har tjenestebiler til radighed i Aarhus. De reserveres via Outlooks adressekartotek. Find vejledning og

regler for 1an her.

Nggler og adgangskort bestilles via sekretariatet — Bente Jgnshgj. Til adgangskortet skal bruges til
portraetbillede, sa husk at have sadan et.
e Aarhus:
Kortet skal aktiveres efter modtagelse, kontakt Bente J@nshgj for dette. Nggler udleveres pa
sekretariatet — Bente Jgnshgj.

e Emdrup:
Kortet skal aktiveres efter modtagelse, kontakt Servicedisk. Nggler udleveres fra Servicedisk.

Adgangskort skal benyttes uden for bygningernes normale abningstider, som er
e Aarhus, Nobelparken:
Alle hverdage fra kl. 07.30 til 18.00

e Emdrup:
Alle hverdage fra kl. 07.30 til 18.00

Aarhus, Nobelparken:

Kantinen ligger i bygning 1481 og har fglgende abningstider:
Mandag — torsdag: 08.00 - 15.00

Fredag: 08.00 - 14.00

Emdrup: Se hjemmeside

Desuden er der kgkkenfaciliteter i Aarhus pa 6. sal i bygning 1483, lokale 634, med blandet andet kgleskab,
opvaskemaskine, ovn og kaffemaskine. Témning af opvaskemaskine er et faelles ansvar. Kgleskabet bedes
tgmmes for madvarer inden weekender og ferier.

| Emdrup findes der kgkkenfaciliteter i C-bygningen lokale 0

e Aarhus:
Papirkurven i dit kontor er kun til papir, og man tgmmer selv i papircontaineren i kopirummet
lokale 645. Vadt affald og plastic skal i kgkkenets skraldespand. @nsker du en ekstra skraldespand
pa kontoret, kan sekretariatet hjeelpe med at skaffe én.

e Emdrup:

Skraldespandene pa kontorerne har et rum til papir og et rum til andet affald/restaffald. Restaffald
fyldes i rummet med plastposer, og disse smides efterfglgende i skraldespanden i kpkkenet. Papir
fyldes i papirsaekke. Papirsaekkene finder du i affaldsrummene. De fyldte papirsaekke kan afleveres
fglgende opsamlingssteder se her

e Bygning A, 131: i affaldsrum

e Bygning A, 2. sal: i burvogn (vognen er tilstede fra mandag eftermiddag til tirsdag efter kl.

10.30, hvor den bliver tgmt)
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e Bygning B, 118: i affaldsrum
e Bygning C, 001: ved trappeafsats
e Bygning D, 101: i affaldsrum

Bestilling af IT-udstyr og software skal godkendes af EdTech-koordinator Christian Winther Bech
(cwbech@tdm.au.dk ) eller sekretariatet - Bente Jgnshgj (bjonshoj@tdm.au.dk). Herefter bestiller du selv
her.

Universitetet er med i samarbejdet om netvaerket Eduroam. Det betyder, at du kan tilga AU-netvaerk fra
mange andre universitetet i verden vha. dit sadvanlige login. Laes om det her: http//eduroam.au.dk/

Brugernavn og password til din computer sendes til dig fra IT-afdelingen, nar du er oprettet i AU’s
persondatabase.

| tilfselde af netvaerksproblemer eller IT-tekniske udfordringer kontaktes Arts IT-support.
e Aarhus:
pa tif. + 45 871 50911, pa mail: arts.it@au.dk eller i Tasingegade, bygning 1442, kontor 019
(abningstiden er mandag — fredag kl. 08.00 — 15.30).

e Emdrup:

pa tif. +45 871 61370, pa mail: support.edu.it@au.dk eller i bygning A, Lokale A017
(abningstid mandag — torsdag kl. 08.30 — 14.00 og fredag kl. 10.00 — 14.00).

Der er fri parkering i Nobelparken, men du skal oprette en parkeringstilladelse online her

Efter registreringen ma du frit parkere pa parkeringspladserne i de grgnne og gra omrader. Se kort over
omraderne her.
Parkeringstilladelsen gaelder pa alle universitetets parkeringspladser.

Du kan ogsa benytte parkeringskaelderen i Nobelparken: Kgr ned i kaelderen gst for bygning 1485 og abn
porten med dit adgangskort og din pinkode.

| Emdrup er der pt. fri parkering.

e Aarhus:
Nobelbiblioteket ligger i bygning 1461, Jens Chr. Skous Vej 3, og har dggnabent med dit
adgangskort. Biblioteket er betjent pa fglgende tidspunkter: Mandag — fredag kl. 08.30 — 17.30.

e Emdrup:
Biblioteket ligger ved hovedindgangen, Tuborgvej 164.
Uden for abningstid er der abent for studerende og ansatte med adgangskort. Biblioteket er betjent
pa felgende tidspunkter: Mandag — fredag kl. 09.00 — 18.00
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Bliv bruger pa AU Library: http://library.au.dk/bliv-bruger/

e Aarhus:
Centret har to mgdelokaler i bygning 1483, lokale 656 og 616 (som ogsa bruges som frokoststue) og
et undervisningslokale i bygning 1483, lokale 454.
Lokalerne bookes i Outlook-kalenderen eller ved at kontakte sekretariatet.

e Emdrup:
Mgdelokalerne bookes i Outlook-kalenderen. Mgdelokalerne pa Campus Emdrup starter med
"Emdrup”.
Om der er videolink-mulighed i lokalet fremgar efter lokalenummeret.

Centersekretariatet holder til i Nobelparken, bygning 1483, 6. sal.

Abningstid mandag — torsdag kl. 9.00 — 15.00 og fredag kl. 09.00 — 14.00

Pa sekretariatet er der ansat tre administrative medarbejdere, som kan hjalpe med sma og store opgaver.
Se her, hvem der ggr hvad.
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