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Generelt

Alle vejledere samt alle personer, der skal have adgang til MyPhD skal oprettes som kontaktpersoner i PhD

Planner. Dvs. at alle medlemmer af programudvalg, skoleudvalget og vejledere skal oprettes som

kontaktpersoner.

En kontaktpersons account-tilknytning og rolle(r) afggr, hvad personen har adgang til i MyPhD.

Bemaerk at en kontaktperson aldrig pa sit eget Kontaktperson-faneblad ma fa tildelt rollen Main supervisor

eller Co-supervisor:

Organisation

Role

Position

Admin
Motes

Main supervisor |-
Co-supervisor
Prog chair
Prog member
School head |
School member
Administrator
Dept. secretary

Den rolle-tilknytning skal ske via relationen til den ph.d.-studerende.

Af hensyn til indberetningen til Danmarks Statistik er det ogsa vigtigt, at deres account-tilknytning bliver

registreret korrekt. Vejlederne deles op i, hvor de kommer fra:

o Eget fakultet (institut, afdeling mv.)

e AU supervisors outside faculty

e External supervisors in DK

e External supervisors outside DK

:'. Tilfej ny kontaktperson \] :’. Avanceret sggning \] :’. Udskriv \]

Startside
Kontaktpersoner P I R s
Accounts
Medarbejdere » Efternavn Fornavn
\harkrog ibe
Planer iAgergaard Sine
. \Ahlin Lars
Anmodninger IAlbinus T
- WAlbrechtslund Anders
Kampagnestyring [Allerup e
= Andersen Per
Mine filtre \landersen Christian Ulrik
Arkiv Andersen Frans Orsted
\Andersen Frode B.
Andersen Tore Rye
Seg efter navn: \andersen Jemn Erslev
Andersen Casper
\Andersen Rikke Sand
lAndersen Hans Thor
| 5@ |Andersen Linda Lundgaard
. —  [Andersen Hanne Leth
Indstillinger \Andersen Swvend Erik Johansen
Andresen Bent
Genveje: lAndresen Jens-Bjern Riis
(ingen genvej fundet)

Mellemnavn

Account
DPU - Danish School of Education

I Arts AU supervisors outside faculty

IKS - School of Culture and Society

IKS - School of Culture and Society

ICT, Media, Communication and Journalism
DPU - Danish School of Education

I Arts AU supervisors outside faculty

IKK - School of Communication and Culture
DPU - Department of Educational Psychology
I Arts External supervisors in DK

IKK - School of Communication and Culture
IKK - School of Communication and Culture
IKS - Department of Philosophy and History of Ideas
I Arts AU supervisors outside faculty

I Arts External supervisors in DK

Z Arts External supervisors in DK

T Arts External supervisors in DK

IKS - School of Culture and Society
DPU - Danish School of Education
IKS - School of Culture and Society

Det anbefales at oprette kontaktpersoner under Talent Management og ikke under Rekruttering.
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Opret kontaktperson

For man opretter en ny kontaktperson, skal man altid tjekke, om vedkommende allerede er oprettet
bade blandt aktive kontaktpersoner og arkiverede kontaktpersoner, s man undgar dobbeltopretninger.

Kontaktpersoner kan oprettes tre forskellige steder:

e iKontaktpersoner-menuen,
e via en studerende (Medarbejdere) eller
e direkte pd Accounts-menuen.

Opret kontaktperson fra Kontaktpersoner-menuen

1. Klik pa menuen Kontaktpersoner:

| Startside

Kontaktpersoner p

Accounts
Medarbejdere 4
Planer
Anmodninger
Kampagnestyring
Mine filtre

Arkiv

2. Sgg pa personens navn under bade aktive og arkiverede kontaktpersoner for at tjekke, om
vedkommende allerede er oprettet:

l Arleiv Elggirkunr

Bemaerk, at det er ikke muligt at sgge pa bade fornavn og efternavn samtidig. Det er kun muligt at
spge pa enten fornavn eller efternavn. Dvs. Hans Larsen skal enten sgges frem pa “Hans” eller pa
”Larsen” og ikke pa "Hans Larsen”.

Hvis en kontaktperson ikke findes hverken under aktive eller pa arkivet, skal vedkommende oprettes.

3. Klik pa Tilfgj ny kontaktperson:
Fa——— = ¥ —— —
| Tilfey ny kontaktperson | | Awvanceret sg@gning jl :\‘Udskrlu /'
D e T

X,

Alle kontakipe:
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4. Indtast Fornavn, Efternavn, E-mail og vaelg Account:

Tilfaj ny kentaktperson

r Navn

—

Fornawn

- Virksomhed

Efternavn =

Rolle

- Personligt

e E—

- E-mail

FAngiands

E-mail =

Account I

- & Technical

Team name *

Husk at fa alle mellemnavne med.

5. Veelg Rolle (dog ikke Main supervisor eller Co-supervisor):

Rolle
Main supervisor
.. |Co-supervisor
Personligt Prog chair
CPR-nr Prog member
School head
) School member
E-mail ——| Administrator
kmail Dept., secretary —

Ved oprettelse af hoved-/medvejleder skal Rolle altid vaere en streg (-), da hoved-/medvejlederrollen

veelges inde pd den ph.d.-studerende og ikke under kontaktpersonens egne oplysninger.

6. Klik pa Gem.
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7. Herefter kommer du ind pa fanen Kontaktperson og kan udfylde yderligere oplysninger om personen:

Kontaktperson : test tester Direkte nr.
Account : IKS - Department of Archaeology Mobiltelefon :

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Op

P ContactDetails

Personal
First name |tEst

Last name |t55tgr

\
\
E-mail [test@tester.dk |
Phone | ‘
|
|

Mobile |

Sodal security no. |

Date of birth l:l

Gender
Organisation

Fol
Position |

Admin

Motes

Follow-Up

- topics

- add/delete - (delimiter) W

- notes

Team name

Ll

8. Klik pa fanen Adresse:

Qversigt Kontaktperson Medarbejders Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

ontaktpersondata
Adresse (arbejde) Account
Adresse | |=Arts Demo Department I:'
Postrummer [ | (oem)
. >
By |

Her er det muligt at angive kontaktpersonens arbejdsadresse. Det er iseer nyttigt i forbindelse med
eksterne kontaktpersoner. Husk at vedligeholde disse oplysninger.

9. Klik pa fanen Selvbetjening, hvis kontaktpersonen skal have adgang til PhD Planner.

10. Ret Gyldig indtil, seet flueben i (navn pa fakultet) MyPhD

Hvis personen ogsa skal have adgang til Application portal — sa sat flueben i [Arts, BSS, Health, Nat,
Tech] PhD Application Portal og klik pa Opret konto.

Hvis personen allerede har adgang til MyPhD — og kun skal have adgang til Application portal — sa saet
flueben i [Arts, BSS, Health, Nat, Tech] PhD Application Portal — og tryk pa Opret konto.
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Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

Oversigt
[
- Administrer adgang Adgangsoplysninger
Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste login ‘ 19/10/2023 11-59-15 |
Brugerkonto _@m.au.dk | Antal login [& |

Gyldig indtil |31/12/2035 |

Arts PhD Application Portal

[J (Arts) MyPhD

| Create and send temporary password ]

7

Fiern konto )
Opret konto )

O Konto-spasrring
Spaer konto |

Log in i MyPhD sker med WAYF. Kontaktpersonen skal derfor have en AU-e-mail som bruges som
brugerkonto (eller en e-mail fra en af de andre institutioner, der er en del af WAYF-samarbejdet — se
listen over WAYF-institutioner her). Har kontaktpersonen ikke en AU-e-mail eller en e-mail pa en
anden WAYF-institution, da skal kontaktpersonen oprettes i Medarbejderstamkortet og tildeles AU ID

og en AU-e-mail, som bruges som brugerkonto.

11. Nu er kontaktpersonen oprettet.

Opret kontaktperson via den ph.d.-studerende

Hvis en kontaktperson ikke findes hverken under aktive eller pa arkivet, skal vedkommende oprettes.

1. Klik pd Opret ny kontaktperson inde pa den ph.d.-studerendes faneblad Kontaktpersoner:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner

|'r .

s ) )
.\LDpret ny knntaktpersun) .\Lﬁlfﬁ] eksisterende k{:ntﬁktp-ﬂmnn)
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2. Indtast Fornavn, Efternavn og E-mail:

ilfgj ny kontaktperson
Tilfej ny kontaktperson

Mawvn

Efternavn | =
r Virksomhed

Rolle

- Personligt

R E—

- E-mail

E-mail

- < Technical

Team name =

| Gem

Husk at fa alle mellemnavne med.
3. Klik pa Gem.

4. Herefter kommer du ind pa kontaktpersonens eget faneblad Kontaktperson:

Kontaktperson : test tester Direkte nr.
Account : IKS - Department of Archaeology Mobiltelefon :

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

P ContactDetails

Personal

Mobile |

First name [test |
Last name |tes’cEr |
E-mail [test@tester.dk |
Phone | |
|
|

Social security no. |

Date of birth

Gender

—
Rol
[

Follow-Up
- topics

- add/delete + (delimiter) hd

- notes

Team name

Role skal altid vaere en streg (-), da hovedvejleder/medvejlederrolle veelges inde pa den ph.d.-
studerende og ikke under kontaktpersonens egne oplysninger.
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5. Klik pa fanen Adresse:
COversigt Kontaktperson Medarbejders Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status
Adresse (arbejde) Account
Adresse | | [ [1ks - Departrnentof.nrchaeologv| I
Postnummer }:I | 'kGem \
By
Leeg meerke til, at kontaktpersonen allerede er blevet tilknyttet den ph.d.-studerendes Account. Hvis
dette skal @endres, klikkes der pa feltet til hgjre for instituttets/afdelingens navn, og den nye Account
veelges fra listen.
6. Klik pa fanen Selvbetjening, hvis kontaktpersonen skal have adgang til Planner.
Ret Gyldig indtil, st flueben i (navn pa fakultet) MyPhD
Hvis personen ogsa skal have adgang til Application portal — sa szet flueben i [navn pa fakultet] PhD
Application Portal og klik pa Opret konto
Hvis personen allerede har adgang til MyPhD og kun skal have adgang til Application Portal — sa seet
flueben i [navn pa fakultet) PhD Application Portal og klik pa Opret konto
Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening
e
Administrer adgang Adgan
Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste
Brugerkonto |acthnn@au.dk |
Antal lc
Gyldig indtjl !?wnnr?nﬂ _ |
() arts phD Application Portal
(Arts) MyPhD
Log in i Managers Portal sker med WAYF. Kontaktpersonen skal derfor have en AU-e-mail som bruges
som brugerkonto (eller en e-mail fra en af de andre institutioner, der er en del af WAYF-samarbejdet
— se listen over WAYF-institutioner her). Har kontaktpersonen ikke en AU-e-mail eller en e-mail pa en
anden WAYF-institution, da skal kontaktpersonen oprettes i Medarbejderstamkortet og tildeles AU ID
og en AU-e-mail, som bruges som brugerkonto.
7. Nu er kontaktpersonen oprettet.

Opret kontaktperson direkte under Accounts

En kontaktperson kan ogsa oprettes direkte under en Account.
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Klik pa menuen Accounts:

Startside

Kontaktpersoner 3

Accounts 4
Medarbejdere 3

Planer

Anmodninger

Kampagnestyring

Mine filtre
Arkiv

Klik pa den gnskede account (f.eks. External supervisors in DK):

C‘I’ilf‘ﬂj acmunt-) Cﬂwanceret sﬂgning) (Udskriv-)

Virksomhedsnavn Type

KK _- School of Communication and Culture Department

IKS - Department of Anthropology Section

IKS - Department of Archaeology Section

IKS - Department of Global Studies Section

IKS - Department of History and Classical Studies Section

IKS - Department of Philosophy and History of Ideas Section

IKS - Department of the Study of Religion Section

IKS - Department of Theology Section

IKS - School of Culture and Society Department

Z Arts AU supervisors outside faculty Department group

¥ Aris Departments External organisation in DE
7 Arts External supervisors in DE External organisation in DK
¥ Arts External supervisors outside DK External organisation outside DK
& Arts Dept. unknown Department

Klik pa fanen Kontaktpersoner.

4. Klik pa Tilfgj ny kontaktperson:

Oversigt Oplysninger Adresse Kontaktpersoner

Virksomhed Medarbejdere Opgaver Dokumenter

(Tilfpj ny kontak:lpersan)

Kontaktpe

MNawvn Stilling Direkte nr.
Wndersen, Linda Lundgaard Lektor, RUC 46742671
lAndersen, Hanne Leth Rektor 4674-3039
Andersen, Hans Thor Forskningschef 9940 2271
Andersen, Frode B.

Beloff, Laura Associate Professor

Bierg, Helle Docent 4189 §254
Brandt, Eva Lektor, Danmarks Designskole
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5. Indtast Fornavn, Efternavn og E-mail:

Tilfej ny kontaktperson

r"il"H'ﬂ

Fornawvn

Efternavn |

r Virksomhed

Rolle
- Personligt

A E—
r E-mail

E-mail =

& Technical

Team name APHD » | *

Gem

Husk at fa alle mellemnavne med.

6. Klik pa Gem.

7. Herefter kommer du ind pa kontaktpersonens eget faneblad Kontaktperson:

Kontaktperson : test tester Direkte nr.
Account : IKS - Department of Archaeology Mobiltelefon :

———

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

P ContactDetails

Personal

Mobile |

First name [test |
Last name |tes’cEr |
E-mail [test@tester.dk |
Phone | |
|
|

Social security no. |

Date of birth

Gender

—
Rol
[

Follow-Up
- topics

- add/delete + (delimiter) hd

- notes

Team name

Role skal altid vaere en streg (-), da hovedvejleder/medvejlederrolle veelges inde pa den ph.d.-
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studerende og ikke under kontaktpersonens egne oplysninger.

8. Klik pa fanen Adresse:

Cversigt Kontaktperson Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status
Kontaktpersondata ontaktpersondata
Adresse (arbejde) Account
Adresse | | |Z Arts External supervisors in DK
]
L Gem
By | |

Leeg meerke til, om kontaktpersonen allerede er blevet tilknyttet en Account.
Klik pa fanen Selvbetjening, hvis kontaktpersonen skal have adgang til Planner.
Ret Gyldig indtil, st flueben i (navn pa fakultet) MyPhD

Hvis personen ogsa skal have adgang til Application portal — sa szet flueben i [navn pa fakultet] PhD
Application Portal og klik pa Opret konto

Hvis personen allerede har adgang til MyPhD og kun skal have adgang til Application Portal — sa seet
flueben i [navn pa fakultet) PhD Application Portal og klik pa Opret konto

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere

Selvbetjening

Administrer adgang Adgan
Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste

Brugerkonto |acthun@au.dk |

antal lc

Gyldig in 72023 N\ |

(] arts phD Application Portal

(Arts) MyPhD

Log in i Managers Portal sker med WAYF. Kontaktpersonen skal derfor have en AU-e-mail som bruges
som brugerkonto (eller en e-mail fra en af de andre institutioner, der er en del af WAYF-samarbejdet
—se listen over WAYF-institutioner her). Har kontaktpersonen ikke en AU-e-mail eller en e-mail pa en
anden WAYF-institution, da skal kontaktpersonen oprettes i Medarbejderstamkortet og tildeles AU ID
og en AU-e-mail, som bruges som brugerkonto.

10. Nu er kontaktpersonen oprettet.
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Findes kontaktpersonen pa arkiv, kan vedkommende ggres aktiv igen ved at klikke pa Hent-knappen

pa kontaktpersonens Status-faneblad (se afsnittet Genopliv fra arkiv):
|

Registrering Seneste ndring Ejer

Dato |28/05/2012 - 12:37:09 Dato |09/12/2015 - 13:53:21 [APHD Admin v]

Af |Conversion af |valon Buxhovi { skift ejer-\'l

Genveje Rapporter som Kloner

Genvej pd sitemap [ successful [ unsuccesful

— - Kontaktperson v Recr. = Sales ¥ Talent £
e . | Gem |

Arkiv

Kontaktpersonen er arkiveret

I'. slet \] :'- Hent \]

Kontaktpersoners rolle (Role)

Nar f.eks. en ansggning bevaeger sig igennem statusserne i ansggnings-workflowet, vil den befinde sig pa
forskellige lokationer afhaengig af, hvor i workflowet den er. Eksempelvis vil programudvalget/fagkyndigt
udvalg ikke kunne se opgaver i de statusser, som ligger i skole-/optagelsesudvalgets lokation — og omvendt.

Tilsvarende galder for medarbejder og plan workflows. Det er derfor vigtigt, at man giver kontaktpersonen
den rette rolle.

Hovedvejleder og medvejleder
Rollerne Main supervisor og Co-supervisor kan kun tildeles i relationen til en studerende (medarbejder) pa
dennes Kontaktpersoner-faneblad.

De kontaktpersoner, der er hovedvejledere eller medvejledere for en eller flere ph.d.-studerende, ma ikke fa
tildelt rollen Main supervisor eller Co-supervisor pa sit Kontaktperson-faneblad. Tildelingen af disse roller skal
ske via den enkelte studerende. Disse kontaktpersoner skal derfor have rollen ”-” pa deres Kontaktperson-
faneblad:

Organisation
Rale | - o

Position | |

Se afsnittet Tilknyt en ekstra vejleder til den ph.d.-studerendes projekt nedenfor for en beskrivelse af, hvordan
relationen mellem kontaktpersonen og den ph.d.-studerende defineres.

Program- og skoleudvalg
Vaer opmaerksom pa, at det ikke er muligt bade at veere i program- og skoleudvalget. Har man en kontaktperson,
der har en rolle begge steder, ma man skifte rolle for vedkommende, nar passende.

Kun de kontaktpersoner, der er medlemmer af et fast udvalg (programudvalg/skoleudvalg), ma fa registreret
udvalgsrollen direkte fra dropdown-listen i Role-feltet:

Kontaktpersoner (oprettelse og s&endringer) Side 12 af 31
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Organisation
Role

Main supervisor

Position Co-Supervisor :I
Prog chair
Admi Prog member
mn School head
Motes School member

Adrministrator
Dept, secretary

Det skyldes, at den rolle, der registreres her, knytter sig direkte til kontaktpersonen.

Veer opmaerksom pa, at program- og skoleudvalgsmedlemmer ogsa kan vare vejledere.

Administrator og Dept. secretary
To roller har en szerlig status:

e Administrator gives kun til ph.d.-skolens administrative medarbejdere.

e Dept. secretary gives via MyPhD adgang til instituttets ph.d.-studerende. Vaer opmaerksom p3, at en
kontaktperson med rollen Dept. secretary skal vaere tilknyttet et institut og ikke et program.
Kontaktpersoner med rollen Dept. secretary kan ikke se Tasks i portalerne.

Oversigt over roller og account-typer

En kontaktpersons tilladte roller er afhaengige af, hvilken account-type kontaktpersonen er tilknyttet. Main
supervisor og Co-supervisor er gra-tonede for at indikere, at man ikke ma vaelge disse to roller pa en
kontaktpersons Kontaktperson-faneblad.

Rolle/account- Programme ¥ Programme Department > AU 3 AU External S AU
tilknytning account account account supervisors supervisors in External
outside faculty DK supervisors
outside DK
- X X X X

Main supervisor
Co-supervisor
Prog chair

Prog member
School head
School member
Administrator X X X X X X
Dept. secretary

Account-tilknytning

Vaer opmaerksom pa, at programudvalgsmedlemmer skal tilknyttes et program og ikke et institut/afdeling (ved
nogle ph.d.-skoler hedder programmer og institutter/afdelinger det samme).

Account-tilknytningen og rollen afggr, hvad kontaktpersonen kan se i MyPhD.

Uanset om eksterne vejledere skal have adgang til Manager-portalen eller ej, sa skal de alle oprettes som
kontaktpersoner med en af fglgende account-tilknytninger:

e Eget fakultet (institut, afdeling mv.)
e AU supervisors outside faculty
e External supervisors in DK
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e External supervisors outside DK

Tilknyt vejleder til den ph.d.-studerendes projekt

Vejledernes rolletilknytning ske i forbindelse med, at den ph.d.-studerende vippes fra Rekruttering til Talent
Management (jf. vejledningen Vipning fra Rekruttering og klarggring i Talent Management), men det kan
veere ngdvendigt senere at tilknytte en ekstra medvejleder til projektet.

1. Gaind pa den relevante ph.d.-studerende.
2. Klik pa fanen Kontaktpersoner:

3. Klik pa knappen Tilfgj eksisterende kontaktperson:

Oversigt

Medarbejder Planer Anmodninger Selvbetjening QOpgaver

|f .

.\hﬂpret ny kontaktperson ) :::T”fﬂj eksisterende knntaktpersnnj

Kontakipersoner
—
\Se0 )
Generel kontaktperson
Select a contact as the main contact: (ingen poster fundet)

'f-'u‘aeigq\

4. Klik pa knappen til hgjre for tekstfeltet for at fa listen over registrerede kontaktpersoner:

Tilfgj eksisterende

Kontaktperson I

Rolle [- v

| de fleste tilfaelde findes vejlederne allerede i listen over kontaktpersoner.

5. Dukan finde vejlederen pa listen ved at sgge vedkommende frem ved at bruge sggefeltet eller ved at
finde vedkommende pa listen.

Vaer opmaerksom pa at fa alle mellemnavne med, da 2 personer godt kan hedde det samme.

6. Klik pa navnet pa kontaktpersonen i listen, sa det bliver markeret med en prik.
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7. Klik pa Veelg:

| Tilfey ny kontaktperson

(@) Guf *Festter

Krielg) R_yl:l (Annuller)

Eftermnavn Fornavn Stilling Account

DPU - Danish School of Education

Wn * Festter |ektor, ph.d.-programleder History, Archaeology and Classical Studies

8. Veelg en Rolle for kontaktpersonen:

Tilfaj eksisterende

Ku-ntals:tpersunl*FEEtter Guf | |

Rolle [EE

Main supervisor
Co-supervisor
Prog chair Gem
Prog member
School head
School member
Adrinistrator
Dept.

ukendt rolle

secretary

9. Klik pa Gem.

10. Nu er medvejleder nr.

Kontaktpersoner

Nayn. Bolle _
l GufE *Faetter Co—suEerwso?
Mouse, = Mickey Main supervisorfssociate professor =arts Demo Department

2 blevet tilknyttet projektet:

(o)

Stilling Account Telefon
DPU - Danish School of Education
lektor, ph.d.-programlederHistory, Archaeology and Classical Studies

11. Under fanebladet Medarbejder rettes i feltet Changelog main supervisors eller Change log co-
supervisors efter fglgende mgnster for at sikre historikken i vejledersammensaetningen:

N
Chang&_:lu-g co- 01/02/2016- : professor Festter Guf, Institut
SUPErVISors for Kunst- og Kulturvidenskab, Kebenhavns
Universitet, Denmark (guf@ku.dk)

Det er vigtigt at indtaste startperioden, da den ikke fremgar andre steder.

Kontaktpersoner (oprettelse og s&endringer)
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Zndring af ph.d.-studerendes vejledere

Hvis en studerende skal have ny vejleder eller have andret vejledersammensaetning, opdateres to
faneblade pa den enkelte ph.d.-studerende: Medarbejder og Kontaktpersoner.

1. Under fanebladet Medarbejder rettes i feltet Changelog main supervisors eller Change log co-
supervisors efter fglgende mgnster for at sikre historikken i vejledersammensaetningen:

& Changelogs

Changelog main  |p1/04/2012- : lektor Mickey Mouse,

SUpervisors Department of Culture and Society, Sarhus
University, Denmark (Mouse@au.dk)

Changelog co- 01/04/2012- : lektor Guld-Iver Flintesten,

Supervisors Institut for Kunst- og Kulturvidenskab,
Kebenhavns Universitet, Denmark
(flintesten@ku.dk)
01/04/2012-31/03/2013: professor Joakim
von And, Department of Education, Aarhus
University, Denmark (Joakim_And@au.dk)

Det er vigtigt at indtaste perioden, da den ikke fremgar andre steder.

2. Under fanebladet Kontaktpersoner fiernes vejlederen ved at trykke pa linket i kolonnen Rolle:

Navn Rolle
Guf, *Feetter Co-supervisor
Hejben, * FaetjerCo-supervisor
Mouse, * Mickgy Main supervisol

illing Account Telefon
DPU - Danish School of Education

ktor, ph.d.-programlederHistory, Archaeology and Classical Studies

sociate professor *Arts Demo Department

3. Klik p4 Slet:
|
Kontaktperson

Kontaktperson |*Fastter Guf

Rolle [Co-supervisor |

5
Gem |

I Ny
| |
| 5 et J

Hvis vejlederen ikke har andre aktive studerende i PhD Planner, skal vejlederen have fjernet sin adgang til
PhD Planner, som beskrevet under afsnittet Luk en kontaktpersons adgang til Manager-portalen, og leegges
pa Arkiv.

Man tilfgjer nye vejledere ved at vaelge Add existing contact eller Add new contact, jf. afsnittet Tilknyt
vejleder til den ph.d.-studerendes projekt.
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Oprettelse af anmodning til vejlederskift

Nogle ph.d.-skoler laver desuden en anmodning pa den pagaldende ph.d.-studerende, sa vejlederskiftet
efterfglgende kan fremsgges.

1. Klik pa fanebladet Anmodninger.

2. Veelg Other request og klik pa Neeste:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger

N

=

T‘fp{ Other reguest W

|
J

3. Angiv navnet f.eks. “"Hovedvejlederskift” eller ”“Supervisor change”, veelg start og slutdato for den dag,
sagen behandles og klik pa Tilfgj:

- Anmodning (’ =N
Mawn | Hovedvejlederskift | &3
- Periode

Startdato 05/09/2016 |*
Slutdato 05/09/2016 |*
\_ ),

- & Technical

Team name *

4. Beskriv @ndringen kort. Dokumentation uploades under panelet Dokumenter under anmodningen:

Other reguest
Profil - Regarding
Summary |Hwedvej|eder5kii’t
Period
Opaaver _ start 05/059/2016
- end 05/09/2016
Description Beskriv ndringen og upload dokumentation
Dokumenter
Document 1 Gennemse...
Status Daocument 2 Gennemse...
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5. | Outcome decision velges Accept:

- Dutcome

Qutcome decisio

Decision text

Sa er anmodningen klar til at lukkes.

6. Vealg panelet Opgaver og vaelge Opgaveopdatering:

Hovedvejlederskift

Profil Tilfej opgave

Forfaldsdato Emne Lokation - Status Senest :ndr. Eer
19/05/2016 PhD Standard Reguest Admin - Being processed Bettina Holmbo Acth{n Opgaveopdatering

Opgaver

7. Ret status til Accepted, tjek at boksen Workflow completed vinges af og klik pa Gem og tilfgj:

Akiuelle stat P T —
Status: Being processed Status: [ocepted 1
Lokation: Admin Lokation: T -
Forfaldsdato: 19/09/201€ Forfaldsdato: l:l
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: v E-mail: [ v
w
Workflow ful dfart: il
2

Anmodningen arkiveres herefter automatisk.
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Ret Ejer pa kontaktperson

Den ph.d.-administrator, der opretter kontaktpersonen, kommer automatisk til at sta som Ejer af
kontaktpersonen. Afhaengig af, hvordan de enkelte ph.d.-skoler har valgt at ggre, kan dette rettes til hele
teamet ved at vaelge APHD Admin, BPHD Admin, HPHD Admin, TPHD Admin eller NPHD Admin.

1.

Ga ind pa den pageaeldende kontaktperson.

Klik pa fanen Status:

Oversigt Kontaktperson

Adresse

Medarbejdere

Selvbetjening

Opgaver Dokumenter

- Registrering

Dato IDQ‘:'BQ:'ZUlG -11:19:04

Af |Bet|:ina Holmbo Acthon

rSeneste &ndring
Dato |09/09/2016 - 11:19:04
Af |Bettina Holmbo Acthon

- Genveje
N
Genve] pa sitemap

("tilfgj )

- Rapporter som
[ successful (1 unsuccesful

()

- Arkiv

-Ejer

| Bettina Holmbo Acthon

(" skift ejer )

Kontaktpersonen er aktiv

(stet ) (Carkiv)

- Kloner

Kontaktperson ' Recr.

Sales ¥ Talent

Valg den gnskede Ejer fra dropdown-listen:

Anders Gade Jensen

Anna Louise Dolan Plasket ~
Anne Marie Pahuus

Annette Gregersen

APHD Admin

APHD+DTA Admin

APHDO Admin UE

APHD1 Admin LH

APHDZ Admin MK

APHD3 Admin CR

APHDS Admin IL

APHD& Admin FD

Al system service

AU system service - Development
BHSPHD+DTEHS Admin

Bodil Bjerring

Conversion

GARH30 Admin UE

GARH31 Admin LH

GARH32Z Admin MK

GARH33 Admin CR

GARH35 Admin JL

GARH36 Admin FD

GARH37 Admin CG

Jeppe Dgrup Clesen - PPHD

Jette Regild - PPHD

Karl-Johan Schmidt Nielsen
Kathrine Alby W

Marianne Hoffmeister

Klik pa Skift ejer.
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Zndring af kontaktpersons e-mailadresse

Hvis kontaktpersonen skifter Wayf e-mailadresse, skal dette eendres bade pa Kontaktperson-fanebladet og

pa Selvbetjenings-fanebladet, da e-mailadressen bruges som brugernavn, nar vedkommende logger ind i
MyPhD via wayf.

1.

2.

3.

4.

Ga ind pa kontaktpersonens faneblad Kontaktperson.

Ret e-mailadressen og klik pa Gem:

Personal

Mobile |

First name |* Mickey |
Last name |Mouse |
E-mail |mickey@au.d|-d * |
Phone | |
|
|

Social security no. |

Date of birth l:l
Gende

Klik fanebladet Selvbetjening.

Systemet viser med det samme, at den nye e-mailadresse ikke svarer til den e-mailadresse,
vedkommende logger pa med:

ejl: {189) E-mailen er blevet zendret opret en ny konto

Administrer adgang
Kontaktpersonen har Adgang til portalen.

Brugerkonto |acthon@au.dk |

Gyldig indtil [22/08/2023 |

Arts PhD Application Portal

(Arts) MyPhD

Bemaerk, at hvis kontaktpersonen er oprettet med en teknisk AU-e-mail, eller der blot er tale om en
a&ndring af fx navnet pa e-mail, sa vil den gamle e-mail fortsat vaere knyttet sammen med den, som
kontaktpersonen efterfglgende matte sendre pa mit.au.dk. Det er saledes ikke leengere ngdvendigt at
fierne og give adgang under selvbetjening. Er der tale om en helt ny e-mail, fx pa et andet institut, da
skal adgangen fjernes og oprettes igen.

Klik pa Fjern konto.
Ret Gyldig indtil, seet flueben i [navn pa fakultet] MyPhD

Hvis personen ogsa skal have adgang til Application portal —sa saet flueben i [navn pa fakultet) PhD
Application Portal og klik pa Opret konto

Kontaktpersoner (oprettelse og s&endringer) Side 20 af 31



17. november 2023

Hvis personen allerede har adgang til MyPhD og kun skal have adgang til Application Portal — sa szt
flueben i [navn pa fakultet) PhD Application Portal og klik pa Opret konto:

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening

-Administrer adgang Adgan
Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste
Brugerkonto |acthon@au.dk

= l = l antal Ic

Gyldig indtil [22/08/2023 |

(] arts phD Application Portal

(Arts) MyPhD

7. Der sendes nu automatisk en mail til kontaktpersonen om, at der er oprettet en adgang til MyPhD.
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Luk kontaktpersons adgang til MyPhD

Nar en kontaktperson ikke laengere skal have adgang til MyPhD, kan ph.d.-administratoren lukke for deres
adgang til portalen.

1. Gaind pa kontaktpersonens faneblad Selvbetjening.

2. Klik pa Fjern konto:
Tech PhD Application Portal
(J (Tech) myphD

: Create and send temporary password )

" Fjern konto )

_ Opret konto

O Konto-spasrring

_ Spaer konto

3. Personen vil ikke selv blive adviseret om lukningen, men brugernavn og password vil ikke lzengere
virke.

Ret kontaktpersonens rolle

Hvis en eksisterende vejleder ogsa skal sidde i program- eller skoleudvalget, rettes rollen pa Kontaktperson-
fanebladet.

1. Gaind pa kontaktpersonens faneblad Kontaktperson.

” o,

2. Vealg Prog member/School member i stedet for ”-":
Organisation

Role P

Main supervisor |-
Co-SUpEervisor
Prog chair

) Prog member
Admin Schoal head -
Motes School member
Administrator
Dept. secretary

Position

3. Klik pa Gem.
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Flyt kontaktperson til anden account

Hvis man har brug for at flytte en kontaktperson fra én account til en anden, seendrer man pa account-
tilknytningen pa kontaktpersonens Adresse-faneblad:

Owversigt Kontaktperson Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dok
Kontaktpersondata Kontaktpersondata

Adresse (arbejde) Account

Sdiesse |Z Graduate Test School ProgramrrE]

FPostnummer Gem

By

Fjern kontaktperson

Hvis vejlederen ikke lzengere har aktive ph.d.-studerende, kan man laegge vejlederen pa Arkiv. Tjek fgrst om
kontaktpersonen har adgang til MyPhD, og fjern adgangen under Selvbetjenings-fanebladet:

Qversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

- Administrer adgang Adc lysninger

Kontaktpersonen har Adgang til portalen. Sidste login | 19/10/2023 11:59:-15 |
Brugerkonto |engtk@u:.au.dk |

Gyldig indtil [31/12/2035 |

Antal login 4 |

Arts PhD Application Portal
[J (arts) MyPhD

(' Create and send temporary password) 7]

l( Fjern konto\J l
{(Opret konto )
.

( Spaer konto A ]

O Konto-spaerring

Arkiver derefter kontaktpersonen under Status-faneblad:

Oversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter

r Registrering S ste eendring—————————— rEjer
Dato [17/06/2013 - 02:54:10 Dato [17/06/2015 - 08:54:10 TPHD1 Admin LH -
Af ITPHDI Admin LH Af ITPHDI Admin LH
rGenveje rRapporter som Klen
. (- r =1
S FF SRR [7] successful [ Unsuccesful
Kontaktperson Recr. Sales Talent
| L) Gem

- Arkiv

Kontaktpersonen er aktiv

Qe |

Kontaktpersonen kan nu tages frem igen, hvis vedkommende igen far aktive ph.d.-studerende. Rollen til
den ph.d.-studerende andres ikke, fordi kontaktpersonen kommer pa Arkiv.
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Slet kontaktperson

Som udgangspunkt ma du aldrig slette en vejleder, men altid blot komme vedkommende pa Arkiv, sa du
kan tage kontaktpersonen frem fra Arkiv senere, hvis det bliver relevant.

Hvis en vejleder ved en fejl er oprettet 2 gange (en aktiv og en arkiveret) med samme ansattelsessted, men
begge oprettelser har tilknyttet ph.d.-studerende. Sa skal du ggre fglgende:

e Veaelg hvilken version af de to kontakter, du vil beholde (typisk den fgrst oprettede) og ga@r fglgende ved
den kontaktperson, som ikke skal veere aktiv

e Fjern adgangen under Selvbetjenings-fanebladet

e Alle relationer til ph.d.-studerende (bade aktive og ikke aktive relationer) pa den version, der ikke skal
veere aktiv fjernes og tilknyttes den kontaktperson, der beholdes (husk ogsa de arkiverede ph.d.-
studerende)

e Szt (deleted) efter efternavnet pa den version, der ikke leengere skal bruges. Herved kan du se, hvis du
kommer til at knytte en slettet kontaktperson til en ph.d.-studerende

e Slet kontaktpersonen

Kontaktpersonen er nu i skraldespanden. Kontaktpersoner, der ikke blot er arkiverede, men slettede, ma
ikke have relationer til ph.d.-studerende — hverken aktive eller arkiverede ph.d.-studerende.

Zndre kontaktperson fra intern til ekstern og
omvendt

Hvis en kontaktperson skifter rolle fra hhv. intern/ekstern til ekstern/intern grundet jobskifte, skal du ikke
slette vedkommende. Du ggr fglgende:

1. Fjern adgangen under Selvbetjenings-fanebladet

2. Tilfgj fglgende til efternavnet:

a. Fglgende tilfgjes, hvis vedkommende er gaet fra at vaere ekstern til at vaere intern (former
external).

b. Fglgende tilfgjes, hvis vedkommende er gaet fra at vaere intern til at vaere ekstern (former
internal).

3. Sikre, at alle relationer pa aktive ph.d.-studerende slettes eller aendres (fx fra hovedvejleder til
medvejleder) og ny vejleder tilknyttes disse (men husk, at relationerne skal blive til arkiverede
ph.d.-studerende).

4. Komme vedkommende pa arkiv.
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Owversigt Kontaktperson Adresse Ledige stillinger Selvbetjening Opgaver Dokumenter

r Registrering S ste eendring———— rEjer
Dato [17/06/2013 - 09:54:10 Dato [17/06/2013 - 09:54:10 TPHD1 Admin LH -
af  [TPHD1 Admin LH Af  |TPHD1 Admin LH F— Ejer>
rGenveje rRapporter som Klon
. g - r er
v FF SlEmER [7] successful [Z] unsuccesful
( Tilfai ) - Kontaktperson Recr. Sales Talent
! el | Gem
- Arkiv
Kontaktpersonen er aktiv
P 'S
| Slet I Arkiv ) I

5. Oprette en ny kontaktperson.
6. Tilknytte de aktive ph.d.-studerende.

Kontaktpersoner pa Arkiv kommer ikke frem, ndr man prgver at udsgge og tilfgje en kontaktperson til
en aktiv studerende.

Begraensninger - én rolle og én accounttilknytning

En kontaktperson kan som udgangspunkt kun have én rolle og én account-tilknytning. | enkelte tilfaelde kan
kontaktpersoner vaere oprettet flere forskellige roller, fordi de har flere roller i systemet. Du skal vaere
papasselig med at sikre, at de ph.d.-studerende tilknyttes kontaktpersonen med den rette rolle.

Genoplivning kontaktperson fra arkiv

Hvis man skal genoplive en kontaktperson fra arkivet, finder man kontaktpersonen i arkivet.

Gar ind pa Status-fanebladet og trykker pa Hent-knappen:

Owversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter

rRegistrering——————— rSeneste ndring rEjer

Dato |29/05/2012 - 14:59:27 Dato [11/12/2015 - 12:52:16 [APHD Admin v|
AF ICnnuerEiun AF I\l"alnn Buxhovi 'f-SkiFt ejer )
- Genveje - Rapporter som -Kloner

Genvej pa sitemap N

successful [ Unsuccesful
’F - Kontaktperson | Recr. sales | Talent [l
11ta] ( Gem>
LS

- Arkiv

Kontaktpersopepn er arkiveret

(" slet | (" Hent

Husk at give kontaktpersonen adgang til Manager-portalen igen pa Selvbetjenings-fanebladet, hvis
vedkommende skal have det.
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Ovenstdende gaelder ogsa for genoplivning af en account.

Oprydning i kontaktpersoner

Det er ngdvendigt med jeevne mellemrum at tjekke, at man ikke har faet lavet utilsigtede
dobbeltopretninger af kontaktpersoner og rydde op i dobbeltopretningerne, hvis der er nogen.

Der bgr som udgangspunkt altid kun vaere én forekomst af den samme person. Vaer dog opmaerksom p3, at
der kan veere tilfaelde, hvor man bevidst har oprettet en person flere gange, fordi personen har flere
forskellige roller. Det bgr dog helst undgas for ikke at skabe forvirring ved tildeling af rollen som vejleder for
en ph.d.-studerende.

Er den samme person blevet oprettet flere gange under kontakter — altsa hvor det ikke bevidst er
meningen, at vedkommende skal vaere der flere gange - er det problematisk. Bemaerk, at hvis en kontakt er
oprettet flere gange og har tilknyttet ph.d.-studerende til begge kontakter, sa vil vejlederen ikke kunne se
alle sine ph.d.-studerende, men alene dem, der er tilknyttet den kontakt, der logges ind med. Det er derfor
ngdvendigt at sikre, at kontakten kun findes én gang, og at alle ph.d.-studerende er tilknyttet denne
kontakt. Se afsnittet Fjern kontakt for at se, hvordan du handterer dobbeltkontakter.

For at rydde op i kontaktpersonerne skal man med jaevne mellemrum efter behov kgre to rapporter, der
giver overblik over dobbeltopretningerne. Den ene rapport tjekker pa, hvor mange gange et navn optraeder
som kontakt. Bemaerk dog, at kontakten kan veere stavet pa to forskellige mader, og sa fanges
dobbeltkontakten ikke af rapporten. Den anden rapport traekker pa, om to kontakter har samme e-mail. Se
de to rapporter nedenfor.

1. Gaind under Kampagnestyring — Rapporter og diagrammer - Contacts

2. Ker rapporten Contacts showing self-service & summery on name:
[=]- ] Contacts

View Run CID-Test Not Report  Bruges af AU IT til test af kontaktid
Scheduled

View Run Contacts Not Template Basic Information.
Scheduled

View Run Contacts showing self-service & summary on email Not Template Search for (2) to find doublets. No number in User ID column means contact
Scheduled does not have access to portal

View Run Contacts showing self-service & summary on name Not Template Search for (2) to find doublets. No number in User ID column means contact
Scheduled does not have access to portal

View Run Contacts with illegal account role Not Template
Scheduled

View Run Portal: Access to Management Portal Not Template All contacts with access to the management portal

J Scheduled

View Run Portal: No access to Management Portal Not Template All contacts NOT having access to the management portal
Scheduled

View Run Studerende med ukendte vejledere Not Report  Bruges af AU IT til test af vejledertilknytning
Scheduled

View Run Supervisors & Students Not Template Including supervisor roles. One line per student
Scheduled

| rapporten star der i parentes ud for hvert navn, hvor mange gange navnet optraeder:

Report date 12-09-2016 11:39

Data Contacts, with self-service

Report Contacts - duplicates

Full name E-mail Account

Full name: * Fastter Hgjben (1)

* Festter Hejben acthon@au.dk History, Archaeclogy and Classical Studies
Full name: * Mickey Mouse (1)

* Mickey Mouse bettina@acthon.dk *Arts Demo Department

Full name: **PXS Test (2)

**PXS Test hschouw@talentsoft.com

FFPXS Test hschouw@talentsoft.com

Full name: *Fetter G

*Feetter Guf anna.plaskett@outlook.dk DPU - Danish School of Education

Ud for langt de fleste star der (1), fordi personen helt rigtigt er oprettet en enkelt gang. Dvs. at du skal
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sgge pa (2), (3), (4) for at finde de tilfelde, hvor der er henholdsvis 2, 3 eller 4 forekomster af samme
person osv.

Rapporten Contacts showing self-service & summary on e-mail til at identificere de kontaktpersoner,
som har ens e-mailadresse, her kan navnet godt veere forskelligt:

Contacts showing self-service & summary on email
Report date 12/09/2016 11:46

Data Contacts, with self-service
Report Contacts showing self-service & summary on email
E-mail Full name User ID Team name Account
E-mail: empty (1)

Kurt Christensen APHD I Arts External supervisors in DK
E-mail: a.favell@leeds.ac.uk (1)
a.favell@leeds.ac.uk Adrian Charles Favell 532210 APHD I Arts External supervisors outside DK
E-mail: achim.lichtenberger@ruhr-uni-bochum.de (1)
achim.lichtenberger@rubr-uni-bochum.de Achim Lichtenberger APHD % Arts External supervisors outside DK
E-mail: acthon@au.dk (1)
acthon@au.dk * Feetter Hejben 530764 APHD History, Archaeology and Classical Studies
E-mail: aekal@dac.au.dk (1)
ackal@dac.au.dk Anna-Lissa Lenstrup 571278 APHD IKK - School of Communication and Culture
E-mail: aekbe@dac.au.dk (1)
aekbe@dac.au.dk Birgit Eriksson 507129 APHD Art, Literature and Cultural Studies
E-mail: aholmen@hum.ku.dk (1)
aholmen@hum. ku.dk Anne Holmen 319971 APHD I Arts External supervisors in DK

3. Find ud af hvilken forekomst af kontaktpersonen, der skal vaere aktiv.
a. Som udgangspunkt bgr den forekomst af personen, der har adgang til MyPhD overleve, sa du
ikke skal til at oprette en ny adgang til personen (se pa kontaktpersonernes Selvbetjenings-

faneblad om de har adgang til MyPhD).

b. Var opmaerksom pa medarbejder-tilknytninger. Pa kontaktpersonens Medarbejdere-faneblad
kan man se, hvilke medarbejdere, kontaktpersonen kan se i Manager-portalen.

Er kontaktpersonen vejleder for nogen, kan det ses i kolonnen Rolle:
Medarbejdere

MNavn Rolle

Main supervisor

=
—_—
—

m Co-supervisor

Hvis en forekomst af kontaktpersoner, der ikke skal overleve, har en rolle som vejleder for en
eller flere medarbejdere, skal du ga ind pa den ph.d.-studerende sag og vaelge den rigtige
forekomst af kontaktpersonen som vejleder.

4. Arkivér den/de forekomst(er) af kontaktpersonen, der ikke skal overleve.
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Program- og skoleudvalg

Zndringer i programudvalg/staende fagkyndige bedgmmelsesudvalg og skoleudvalg/optagelsesudvalg skal
altid godkendes f@r zendringerne foretages i PhD Planner.

Dokumentation og bevaring af historik

1.

under fanebladet Dokumenter:

Account : H Programme 1 Kontaktperson : H-PC Contact Talent Telefon :

Type + Programme stilling Fax

Owerordnet account : 2 H Programmes Afdeling

Internet i E-mail : tohdhetpe.ct@psys.au.dk Ejer
Owersigt Oplysninger Profil Adresse Kontaktpersoner  Virksomhed Ledige stillinger

(vis mdhﬂ\d-:l ',-Up\ﬂad dnkument-:l "-TiIFmJ I'mtE-:l "-Ti|fﬁj af‘tale-:l ‘f-Ny E—mail‘)

(Ingen dokumenter/noter fundet)

Kandidater

: TPHDH Admin

Portal Opgaver

E-mailkorrespondancen eller anden dokumentation for aendringen gemmes pa den relevante Account,

Formularer Status

Arkiv Pap

@)

-

/| vis Tilknyttede dokumenter og e-mail ~ | Vis-\

2. /Zndringer noteres i PhD planner under den relevante Account, pa fanebladet Oplysninger i feltet

Beskrivelse:
I
Account i H Programme 1 Kontakipersan | H-PC Contach Talent Telefon :

Type : Programme Stilling Fax .
Owvergrdnet account = I H Frogrammes Aafdeling
Intearnet H E-rmaal b £ Ejper + TPHDH Adrmun
Orearsigh Profil  Adresse  Kontaktpersoner  Virksomhed Ladige stilingar  Mandidster  Portsl  Opgaver  Dokumenter
Fired dubletter |
7 \
| cem |
Account-beskrivelse Beskrivelse
Mavn H Programme 1 afglende:
f 30/09/2012 - Programmedlem 1
Overordnet |Z H Programmes: = ]
Mytilkomne:
Type Programme - OL/10/2012 - Frogrammedlemn 2
Eksternt id
Gam

3.

nytilkomne programmedlem/-formand.

4. Afslut med at klikke pa Gem.

Indsaet en slutdato for det afgaende programmedlem/-formand og en begyndelsesdato ind for det
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Fjern medlem fra program-/skoleudvalg

Et program- eller skoleudvalgsmedlem, der udtraeder af udvalget, kan godt fortsat veere vejleder.

1. Gaind pa kontaktpersonens Adresse-faneblad.

2. Klik pa den firkantede knap med fire prikker til venstre for Account:

Oversigt Kontaktperson Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

ontaktpersondata ontakipersondata
Adresse (arbejde) r Account —
Adresse | | [Theology, History of ideas and Ph| ...
Postnummer l:l (5
By | |

3. Veelg det institut/afdeling personen kommer fra og klik pa Veelg:

Accounts
[ ]
MNavn Overordnet By
() IKS - Department of History and Classical Studies IKS - School of Culture and Society
() IKS - Department of Philosophy and History of Ideas IKS - School of Culture and Society
() IKS - Department of the Study of Religion IKS - School of Culture and Society
() IKS - Department of Theology IKS - School of Culture and Society
() IKS - School of Culture and Society T Arts Departments
() Language, Linguistics and Cognition % Arts Programmes
O Learning and Education T Arts Programmes
'S Theology, History of ideas and Philosophy 2 Arts Programmes

() T Arts AU supervisors outside faculty

() Z Arts Departments

() Z Arts External supervisors in DK

() Z Arts External supervisors outside DK

O Z Arts Programmes

O < Arts Dept. unknown Z Arts Departments

(& Arts Programme unknown Z Arts Programmes

- T A T A

4. Klik pa Gem:
n_: Raffacle Rodoans Direkte nr. = Stilling :
Account : Theology, History of ideas and Philosophv! Mobiltelefon : Ejer : Ar
Qversigt Kontaktperson Medarbejders Selvbetjent Opgaver Dokumenter Status

ontakipersondata ontaktpersondata
Adresse (arbejde)
Adresse | | |IKS - Department of Philosophy a _‘
Postnummer :l Gem
By | |

5. Ga derefter over pa kontaktpersonens faneblad Kontaktpersoner.
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6. Ret Role fra Prog member/School member til ”-”:

Gender T
sUpervisor

Organisation Efuguc'i_g;:lmr

Role

Position School head =
School member
Administrator

Admin Dept. secretary

7. Hvis det afgaende medlems eneste funktion var at vaere medlem af det pagaeldende udvalg:
a. Fjern adgangen til MyPhD pa kontaktpersonens Selvbetjenings-faneblad ved at klikke pa
Fjern konto:
Tech PhD Application Portal
(J (Tech) myphD

Create and send temporary password '

Fjern kontg )

Opret konto

O Konto-spasrring

Spasr konto

b. Pa kontaktpersonens Status-faneblad klikkes pa Arkiv for at arkivere personen:

Arkiv
Kontaktpersonen er aktiv

[ Arkiv |

HUSK: Du ma aldrig slette en kontaktperson.
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Tilfej nyt medlem af program-/skoleudvalg

Hvis det nye medlem ikke allerede er oprettet som kontaktperson, skal vedkommende oprettes som ny
kontaktperson. Dette kan gg@res inde fra program-/skoleudvalgets Account.

Se afsnittet Opret kontaktperson direkte under Accounts.

Hvis det nye medlem allerede er oprettet som kontaktperson:

1. Rette kontaktpersonens Account-tilknytning pa Adresse-fanebladet.
Se afsnittet Flyt kontaktperson til en anden account.

2. Givdenrolle, som ggr vedkommende til medlem af eller formand for udvalget pd Kontaktperson-
fanebladet.

Se afsnittet Ret kontaktpersonens rolle.
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