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Tilbud accepteret - vipning fra Rekruttering til
PhD management

Beskrivelse

Denne vejledning beskriver, hvordan man i PhD Planner ggr klar til optag, og hvordan man "vipper”
en ansgger fra Rekruttering til PhD management-modulet. Det sker, nar ansggeren har takket ja til et
tilbud om optag.

Alle ph.d.-studerende skal vippes fra Rekruttering. Du ma ikke oprette ph.d.-studerende direkte i PhD
management-modulet, heller ikke §15, stk. 2. Herved sikres, at de ph.d.-studerende oprettes korrekt
i PhD management-modulet. Alle ph.d.-studerende skal derfor igennem rekrutteringsmodulet.

Nar de ph.d.-studerende vippes, far de status Enrolment preparation, og de tildeles automatisk en
opgave med en Forfaldsdato/Due date pa fem dage. Denne dato kan andres, hvis man ved, at det vil
tage leengere tid end fem dage, fgr man kan ggre noget ved dem. Man kan altid sgge de studerende
med status Enrolment preparation ud i fitret *Admin - enrolment preparation.

Tjek om ansagerne har accepteret tilbuddet

1. Under fanen Kandidater (venstre side af skaermbilledet) i Rekruttering:
| v

Startside ’

Kontaktpersoner )

Accounts

Ledige stillinger P

Kampagnestyring

Arkiv

2. Brug filtret Admin — Awaits confirmation of offer til at se, om ansggerne har svaret tilbage. Bade
ansggere i status Awaits confirmation of admission offer og Awaits confirmation of conditional
offer vises i filtret Admin — Awaits confirmation of offer:

Admin - Awaits confirmation of offer

(seg )

Navn EnrolType OfferConfirmationStatus PermitAppFormType OfferEnrolChanged Seneste Senest @ndret af

#ndring
Hanne Karlsen 3 year programme Mej 059/11/2011 Pia Schytz (test)
My Little Walentine 3 year programme MNej 24/11/2011 TPHD4 Admin
Fia Schytz S year programmg Mej 09/11/2011 Pia Schytz (test)
Thomas Damgaard 3 year programmsg MNej 25/11/2011 UPHD Admin
Trudie Stvler 3 year programme MNej 059/11/2011 Richard Almind

Kolonnen OfferConfirmationStatus viser, om ansgger har svaret Accept eller Reject til tilbuddet
om optag. Hvis der ikke er en veerdi i kolonnen, har ansggeren endnu ikke svaret pa tilbuddet.
Kolonnen OfferEnrolChanges viser, hvis den ph.d.-studerende har lavet a&ndringer i forbindelse
med accept af tilbud. | sa fald star der ja.
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Indtastning af fedselsdato

Inden du kan pabegynde processen med at vippe ph.d.-ansggeren fra Rekruttering til PhD
management, skal du indtaste ansggerens fgdselsdato. Du skal fgrst indhente fgdselsdato, nar den
ph.d.-studerende har accepteret tilbuddet. Indtastning af fedselsdato gg@res pa felgende made:

1. Huvis fgdselsdato fremgar af de fremsendte dokumenter i forbindelse med ansggningen,
fremfindes fgdselsdato i dokumenterne.

2. Den ph.d.-studerendes fgdselsdato indtastes manuelt under Candidate-fanebladet.

Owvarview Candidate Profila Applications Contacts

Find duplicates

Hame

First nama

Last name

Address (homa)
Address

ZIP Code
City

Country

PErson
Date of birth

Gend

3. Fremgar fgdselsdato ikke af de fremsendte dokumenter i forbindelse med ansggningen, da
indhentes fgdselsdato via Sikker post. Se, hvordan du bruger sikker post her:

https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ny-side/sendsikkermail

Sikker post giver dig mulighed for at modtage f@dselsdatoen fra den ph.d.-studerende via e-
mail, men hvor det sker pa en sikker made, sa personhenfgrbare data ikke sendes via
almindelig e-mail.

4. Nar fgdselsdatoen er modtaget via Sikker mail, sa indtastet den ph.d.-ansggeren under

Candidate-fanebladet, som ovenfor. Herefter kan processen med at vippe fortseettes.

Vipning til PhD management

Nar ansggeren har accepteret ph.d.-skolens tilbud, og ansggerens fgdselsdato er indtastet, skal
vedkommende vippes fra Rekruttering til PhD management.
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Opgaveopdatering

1.

Ga ind pd ansggers ansggning.

2. Klik pa fanen Opgaver.

3. Klik pa Opgaveopdatering:

Oversigt  Kandidat  Profil

Dolumenter  Status

(Tifoi opgave S

S
bne opgaver
Forfaldsdato Emne
108/05/2016 PhD Application
History 2nd Clossical Studies - Ad hoc

Fuldfgrie opgaver
Fuldf.dato Emne
01/05/2016 phD Application

History, Archaeolagy and Classical Studies - Ad ho applications
01/08/2016 phD Application

History, Archaeology and Classical Studies - Ad hoc applications
01/05/2016 phD Application

History, Archaeolagy and Classical Studies - Ad ho applications
01/09/2016 PhD Application

History, Archaeology and Classical Studies - Ad hoc applications
31/08/2016 PhD Application

History, Archaeolagy and Classical Studies - Ad ho applications
31/08/2016 PhD Application

History, Archaeology and Classical Studies - Ad hoc applications
31/08/2016 PhD Application

History, Archaeolagy and Classical Studies - Ad ho applications
31/08/2016 PhD Application

History, Archaeology and Classical Studies - Ad hoc applications
16/08/2016 PhD Application

History, Archaeology and Classical Studies -

Ad ho applications

Lokation - Status
Admin - Awaits confirmation of admission offer

Lokation - Status
Admin - Awaits confirmation of admission offer

Admin - Awaits sending admission offer
School - Offer admission

School - Awaits school assessment
Prog. - Send to school assessment
Prog. - Awaits prog. assessment
‘Admin - Send to assessment

Admin - Received, checked

Admin - Received

Senest zendr.
Anders Gade Jensen

Ejer
Opaaveopdatering

Senest mndr.
Anders Gade Jensen

Beskrivelse

Anders Gade Jensen
Anders Gade Jensen
Anders Gade Jensen
Troels Myrup Kristensen
Troels Myrup Kristensen
Anders Gade Jensen
Anders Gade Jensen

Anders Gade Jensen

4. Opdater formularen Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation (se afsnittet
Formularen Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation nedenfor):

: Admin Confirmation of Offer, Admission Prep.

Applicant
MName
Industrial PhD
Edu date

- institution

- inst. is AU
Previous PhD
enrolment

- institution
CPR-sn
CPR-nr
Student number

My AU email

post.au.dk
forward

5. Klik pa Gem.

mﬁj’ B

06/02/2009

|uni\.rer'si ty of Copenhagen

O

[ ]
I

[ 1

6. Veelg Naeste status: Confirmed Offer eller Fulfilled Condition athangig af, om ansgger har faet et

tilbud uden betingelser eller et betinget tilbud:
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Aktuelle ctatys |Nzstestatye |
Status: Awaits confirmation of admission offer Status: Confirmed offer ﬂ
Lokation: Admin Lokation: io |
Forfaldsdato: 08/03/201€ Forfaldsdato: l:l
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: M E-mail: Vi@
w
slet Gem (Gam og tilﬁaj)

7. Klik pa Gem og tilfgj.

8. Statussen Confirmed offer eller Fulfilled condition sendres automatisk til status Admission under

preparation.

Vipning til PhD management
9. Klik pa fanen Opgaver.

10. Klik pa Opgaveopdatering.
11. Klik pa Gem eller Skip.

12. Velg Naeste status: Complete:

Status: Admission under preparation

Lokation: Admin

Forfaldsdato: 072201

Kommentarer:

E-mail : - @
v

{_Slet )] | Gem )]

Dcla of o

Status:
Lokation:

Forfaldsdato:

Kommentarer:

E-mail:

l Complate
lanlial

| b

| Gem og tilfej )

13. Klik pa Gem og tilfgj.

Hvis alle obligatoriske felter i e-formularen Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation

Vipning og klarggring (fra Rekruttering til Talent Management)
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(se afsnittet Formularen Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation nedenfor) er
udfyldt og feltet Offer confirmation i rubrikken Response to offer pa Kandidat-fanebladet er
udfyldt med Accept, skifter status automatisk til Admission preparation complete.

Hvis der er felter, der ikke er korrekt udfyldt, og/eller der ikke star Accept i Offer confirmation,
skifter status til Admission preparation, info missing. Nar data er rettet, vaelges Complete igen i
Opgaveopdateringen, og status skifter til Admission preparation complete.

14. Klik pa Opgaveopdatering.
15. Klik pa Gem eller Skip.
16. Velg Naeste status: Admitted.

Leeg maerke til, at der saettes flueben ved Workflow fuldfgrt. Det betyder, at ansggeren afsluttes

i Rekruttering. Samtidig pabegyndes kopieringen af ansggeren over i PhD management:
laktyelle atatye | N=cteais

Status: Admission under preparation Status: | Admitted - I
Lokation: Admin Lokation: Admin -
Forfaldsdato: 021122011 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
E-mail: - E-mail: -

w

[l Warkflow fuldfart: J

(_slet ) ((Gem ) ((em og tilfej )

17. Klik pa Gem og tilfgj.

18. I nzeste billede vaelges Ejer (den administrator, som skal fglge den ph.d.-studerende), Account
(institut/afdeling) samt Program.

Convert qualified candidate
Ejer TPHD Admin

-
Account |Dept. of Test 1 [:]

Programme |T&5't programme 7

e Y
| Konverter |
Sy -

19. Klik pa Konverter.
Ansggeren er nu oprettet under Medarbejder i Talent Management og er flyttet pa arkivet i
Rekruttering.
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Formularen Admin Confirmation of Offer, Admission
Preparation

Nar Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation-formularen abner, er den udfyldt med de
data, som blev registreret pa ansggeren ved ph.d.-skoleudvalgets bedgmmelse.

Skaermbillederne af formularen viser ikke alle felter, der kan vises i formularen. Dvs. at hvis det f.eks.
er valgt en erhvervsph.d.-studerende, sa kommer der flere felter.
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application-linket abner en read-only
version af ansggerens ansggningsformular.

Admin Confirmation of Offer, Admission Preparation

- / . - . o
~Applicant confirmation form-linket dbner en read-
Name (application, confirmation form) .
only version af ansggerens
Edu date 13/10/2009 _
- institution AL tilbudsformular.
Previous PhD
enrolment CPR-sn er de sidste fire cifre af CPR-nummeret. Hvis
- institution L. . .
PR ansgger i tilbudsformularen IKKE har skrevet cifrene ind,
-5N
PR fordi vedkommende ikke har et dansk CPR-nummer,
-nr

oprettes det senere i processen (se afsnittet om
Personidentifikation).

Student number

Student number er studienummer/studentID,
A | som fas ved indskrivning i STADS. Husk, at de

~Stud o
Hev N ph.d.-studerende f@rst kan oprettes i STADS, nar
Enrol type 3 year programme - . el e .
] der er sket en personidentifikation (se afsnittet
- programme I
' herom)
- start™ 01/11/2011 |
- end* 31/10/2014 AU email: AU-e-mailen oprettes automatisk
- credit {(months) o senere — se afsnittet vedr. Personiodentifikation.

- hours/week™ 37,00

Industrial PhD -
: Her veelges det program, som ansggeren tilknyttes.
= -

Department

Testdepartment 3

- assigned

| =]

Qualifying "5y /55/5013
examination

Ved registreringen af ph.d.-skoleudvalgets
afggrelse blev der i Department-feltet noteret

-Response ved hvilket institut/afdeling, ansggeren skal
Offer status Accept tilknyttes ved optag.
Study start 01/11/2011
- changed Mo Valg i assigned feltet det rette institut/afdeling.

Salaried work

Exam proof
Financing proof
Employee form

Additional
comments
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¥ Financing

Funding FTE

Source

(examples) 2

00 || Research council funds, non AU

1

1,00 || AU Finance act funds

—=— | Financing: Her udfyldes oplysninger om, hvordan

3,00

Fee

den ph.d.-forlgbet er finansieret. FTE er en

Owverhead

forkortelse for Full-time Eqvilent, altsa en

MNotes

omregning til fuldstidsarsvaerk.

- Supervisor(s)
Main supervisor

- position

- email
Co-supervisor 1
- position

- institution

- email

- country

Co-supervisor 2

Pia Pindsvin

Main supervisors navn oplyses her.

\ Hoved- og medvejlederes oplysninger vil

civr@asb.dk

Poul Pindsvin

Prof

KU
rochat@science.au.dk

Denmark

automatisk veere udfyldt med de data, som
blev registreret ved ph.d.-skoleudvalgets
behandling. Her kan man opdatere en sidste

gang

'_Gem ]

'_Skip ]

Fpdselsdagsfeltet er obligatorisk pa formularerne hgrende til Awaits confirmation of Offer, Admission
Preparation. Hvis du ikke har indtastet fgdselsdatoen, sa du far fglgende fejimelding:

app.researchplanner.net says

Please Enter: Date of birth*.
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Klargering af studerende i PhD management

Herefter skal de ph.d.-studerende klarggres i PhD Planner (tildeles kontaktpersoner (hovedvejleder
og medvejleder), en planskabelon m.m.). Det er en god ide at gennemga den ph.d.-studerendes
informationer faneblad for faneblad for at sikre, at alle opgaver er udfert.

De ph.d.-studerende, der skal klarggres i PhD management, udsgges under Medarbejdere med
filteret *Admin-Enrolment preparation. Veer opmaerksom pa, at Last workflow status kan veere bade
Admitted og Enrolment preparation:

Seneste workflow status PermitExpirationDate CPRstatus E-mail Enrolment start
| Studies Admitted Temporary julia.steding@posteo.de 01/11/2016
assical Studies Admitted Temporary lofel@vejle.dk 01/09/2016
ognition Admitted Temporary rockbertie@gmail.com 01/05/2016

Selve processen med at blive indskrevet pa AU, herunder eksempelvis med at fa tildelt en AU-e-mail,
igangsaettes med en personidentifikation af den ph.d.-studerende, hvorved den ph.d.-studerende
oprettes i AU’s Identity Management System (IdM) og det personaleadministrative system (AUHRA).

Personidentifikation og oprettelse af PhD Student-formularen
Ved personidentifikationen af den ph.d.-studerende sker der to ting:

e en oprettelse/identifikation af den ph.d-studerende i AU’s Identity Management System (IdM) og
derved tilknytning af AU ID. IdM kan hente informationer fra CPR registeret.

e en oprettelse af den ph.d.-studerende i AUHRA/Medarbejderstamkortet, og de ph.d.-studerende
far automatisk tildelt en medarbejder-e-mail. Den relation PhD Planner opretter pa den ph.d.-
studerende i Medarbejderstamkortet hedder 823-Ph.d.-ulgnnet.

Det betyder, at ph.d.-administratorerne én gang i forbindelse med enrolment preparation har en
medarbejderredaktgrrolle i forbindelse med oprettelse/identifikation i IdM og AUHRA. Hvis den
ph.d.-studerende ikke findes i IdM, sker der opslag i CPR-registret i forbindelse med en
personidentifikation.

Der er udarbejdet en instruks om medarbejderredaktgrrollen, som alle ph.d.-administratorer bedes
orientere sig i.

Du skal veere opmaerksom p3, at i forbindelse med oprettelse/identifikation af den ph.d.-studerende i
IdM, overskrives data fra PhD Planner i IdM, hvis der er @ndringer i forhold til tidligere
ansaettelse/indskrivning pa AU.

Husk, at du ikke ma oprette andre relationer i Medarbejderstamkortet, fgr 823-Ph.d.-ulgnnet-
relationen er oprettet via PhD Planner.
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1. Gaind under Tasks
2. Velg Task update:

Owverview Employee Plans Reguests Contacts Self-service Tasks Documents Status

Add task |
- A
Dp
Due date Subject Location - Status Last mod. Owner
J1/12/2013 O PhD Student AL, Aarhus - Enrolment preparation CPHDZ Admin MK Task update

Nar du trykker pa Task update kommer fglgende billede:

PhD student

View: Application, Decisign info

¥ Personal information

First name
Last name

sy '_:‘F Germany A
citizenship

Gender Male ¥

Date of birth

Social security no.

AUID Search |

Student no.

e I
Private mobile

- phone

Obs! Der skal tilfgjes +45 foran telefonnumre — ellers kan man ikke gemme/komme videre.

Obs #2: Der ma maks. vaere 34 tegn i ansggningens adressefelt. Da adressen ikke skal bruges kan
man blot udskifte et langt vejnavn med ordet vej.

3. lIgangseet sggningen ved at trykke pa Search.
Du kan fgrst igangsaette Search, nar sggebetingelserne for den ph.d.-studerende er opfyldt.
En forudsaetning herfor er blandt andet, at den ph.d.-studerende har tilknyttet et korrekt
institut/afdeling (organisatorisk enhed). Hvis Search-knappen ikke fremkommer, skal du
derfor starte med at undersgge, om den tilknyttede departmental account har et
enhedsnummer.
Det kan ses pa de enkelt accounts. Fglgende information kan bruges som unikke nggler til at
uds@ge, om en person er kendt i IdM:
e Studienummer
e CPRnr.
e AUID

4. Nar du har lavet personidentifikationen (som beskrevet nedenfor), og den ph.d.-studerende
er oprettet i IdM og AUHRA/Medarbejderstamkortet og har faet tildelt en AU-e-mail, kan du
eller en programsekretzer sende information til den ph.d.-studerende om, at vedkommende
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kan ga ind og @ndre e-mailen pa mit.au.dk. Nar den ph.d.-studerende sendrer mailen pa
mit.au.dk, vil det automatisk sla igennem i PhD Planner.

De fire situationer, der oftest vil vaere i forbindelse med din udsggning af en ph.d.-studerende i
IdM/CPR, er:

e CPRnr. findes i PhD Planner, og AU kender personen

e CPRnr.findes i PhD Planner, og AU kender ikke personen

e CPRnr. findes ikke i PhD Planner, men AU kender en person med samme navn, kgn etc.
e CPRnr. findes ikke i PhD Planner, og AU kender ikke en person.

Du kan afbryde sggningen ved at trykke Cancel, hvorved afbleendingen af de centrale felter fjernes,
og du kan @&ndre i felterne, inden du foretager en ny sggning.

PhD student

fiew: Application, Decision info

¥ Personal information

First name I
Last name |
Country of =

citizenship

Gender Male L

Social security no. |

AUID

Source

First names

Last name

Country of citizenship
Socal secunty no.

Person not found in AU, so create new in AU
Confirm and save

Cancel

Student no. |

e I

Private mobile |

- phone |

De fire situationer er gennemgaet i nedenstaende.

CPR nr. findes i PhD Planner, og AU kender personen

Nar CPR nr. er kendt, og AU kender personen, kommer der et forslag til identisk person i IdM. De
gronne lighedstegn viser, at det er én til én rigtigt med oplysninger mellem PhD Planner og IdM. Det
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lighedstegn viser, at der er en vis overensstemmelse mellem oplysninger fra PhD Planner og

IdM. Nedenfor er et eksempel herpa:

AUID Bource PhD Planner ALl IdM
First name Oscar K. Oscar Kim
Last name Wilde = Wilde
Citizenship Germany = Germarny
Social sesurity no. 0209598013 = 0209598013
Student na. 19801311 = 19801311
| Person found in AU - Confirm and save ]

Vurderer du, der er tale om den samme person, da trykkes: Person found in AU — Confirm and save.
Husk, at de informationer, der er i IdM opdateres med informationerne fra PhD Planner. Samtidig
oprettes den ph.d.-studerende i AUHRA og far tildelt en AU-e-mail.

CPR nr. findes i PhD Planner, og AU kender ikke personen
Nar CPR nr. er kendt i PhD Planner, og den ph.d.-studerende ikke er kendt i IdM, vil der veere en knap

med teksten Person found in CPR, so create new in AU — Confirm and save.

Pa baggrund af opslaget i CPR registeret skal du vurdere, om der er tale om samme person. Er det
tilfeeldet, trykker du Person found in CPR, so create new in AU — Confirm and save. Herved oprettes
den ph.d.-studerende i IdM og far tildelt et AU ID. Samtidig oprettes den ph.d.-studerende i AUHRA
og tildeles en AU-e-mail.

CPR nr. findes ikke i PhD Planner, men AU kender en person med samme

navn, ken etc.
| de tilfeelde, hvor CPR. nr. ikke findes i PhD Planner, men personen er kendt af AU, vil der vaere en

knap med Person found in AU — Confirm and save.

Pa baggrund af opslaget i IdM skal du vurdere, om der er tale om samme person. Er det tilfaeldet,
trykker du Person found in AU — Confirm and save. Herved sker der en tilknytning mellem ph.d.-
studerende og den eksisterende person i IdM sammen, og informationerne i IdM opdateres pa
baggrund af data i PhD Planner. Samtidig oprettes den ph.d.-studerende i AUHRA og tildeles en AU-e-
mail.

CPR nr. findes ikke i PhD Planner, og AU kender ikke en person.
| de tilfeelde, hvor CPR ikke findes i PhD Planner, og AU ikke kender personen, vil der sandsynligvis

veere tale om en udenlandsk statsborger, da CPR nr. ikke er kendt. Her kommer en knap frem med
teksten Person not found in AU, so create new in AU — Confirm and save.

Pa baggrund af udsggningen skal du vurdere, om der skal oprettes en ny person i ldM, og AU ID
tilknyttes. | sa tilfaelde skal du trykke Person not found in AU, so create new in AU — Confirm and save.
Samtidig oprettes den ph.d.-studerende i AUHRA og tildeles en AU-e-mail. Derudover tildeles den
ph.d.-studerende et CPR.nr.

@vrige muligheder
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Ud over de fire mest sandsynlige tilfaelde, der er beskrevet ovenfor, er der en reekke andre
muligheder for udkom af sggningen. Nedenfor er enkelte af disse gennemgaet.

Den fgrste mulighed er, hvor der er flere muligheder i IdM og et match i CPR registeret, men der er
ingen entydig match i IdM. | de tilfeelde skal du vurdere, om der er tale om samme personer i IdM og
CPR. Hvis du vurderer, at der ikke er tale om samme person, da veelger du Person found in CPR, but
not in AU, so create new in AU — Confirm and save, og der oprettes endnu en ny person i [dM med
oplysninger fra PhD Planner, og personen far tilknyttet et AU ID. Samtidig oprettes den ph.d.-
studerende i AUHRA og tildeles en AU-e-mail.

Vurderer du, at en af personerne i IdM er identisk med personen PhD Planner og CPR registeret, da
vaelger du Person found in CPR is selected from AU — Confirm and save. Du skal i alle tilfeelde vaelge
ved at markere en af identiteterne i Select.

AUID Souwrce PhD Planner AL [di (1) AL TdM {2) CPR System
Firat name Oscar K Oecar Karl Oecar Kim Oscar Kim
Last name Wildae Wilde Wilde Wilda
Citizenship Denmark = Germany Drenmark Denmiark

Social security no. 0209598013 - 0Z2095905wW3 -~ 02095905W1 = 0209598013

| Stugent o 19801113 19801311
Select O -] O

Det er ogsa muligt, at der er fundet en person i IdM, men at det vurderes, at der ikke er tale om
samme person, da der fx er uoverensstemmelse mellem kgn eller fgdselsdato. | de tilfaelde vil du kun
have mulighed for at oprette en ny person i [dM.

Oprettelse i STADS

Enkelte Ph.d.-skoler opretter alle ph.d.-studerende i STADS, mens andre alene opretter dem, der er
indskrevet pa en fleksibel ordning. Hvis det er relevant, skal den ph.d.-studerende oprettes i STADS,
og dermed far et studienummer. Oprettelsen kan f@rst ske efter, at der er foretaget
personidentifikation i IdM, og der skal helst ga et par timer eller indtil naeste dag efter
personidentifikationen, inden den ph.d.-studerende oprettes i STADS. Sker det for hurtigt, kan du
risikere at oprette den ph.d.-studerende flere gange i AU’s it-systemer.

For de internationale ph.d.-studerende, skal du lave personoprettelsen i STADS med det
administrative cpr-nummer, som den ph.d.-studerende fik i forbindelse med personidentifikationen i
PhD Planner.
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PhD Student-formularen

PhD Student-formularen kan tilgas direkte fra Oversigt/Overview-fanebladet ved at trykke pa den
ph.d.-studerendes navn.

)70 Medarbejder  Planer  Anmodninger  Kontaktpersoner  Selvbetjening Opgave

Rediger | | Find dubletter | | Gem som PDF

e
Fedselsdato: 20/02/1980 (37)
Ken: Female

Edit form: Agatha Christie

Leave and part-time:
01/11/2012; MPatemity; 15/11/2012#

Herefter tjekkes oplysningerne pa PhD Student-formularen. Hvis boksene pa formularen er endeligt
udfyldt, vil de veere lukkede, men kan dbnes ved at klippe pa pilen. Typisk vil Personal information og
Academic background vaere udfyldt, nar der er sket en personidentifikation, jf. nedenstaende.

» Personal information
» Academic background

» Research

¥ Study
Enrolment
w
~type | 3 year programme
- start 01/04/2015
- end 31/03/2018

Credit transfer D days
Hours/week 37,00

Project title |Test of Resident and wark permit

Fglgende tre felter skal udfyldes i Ipbet af den 1. maned efter Enrolment start:

- Research
- Financing
- Work

Boksene skal derfor ikke ngdvendigvis veere udfyldte fgr, on boarding processen kan fortsaettes, men
kendes oplysningerne allerede, skal de indtastes. | det nedenstaende gennemgas de.

Research
Data bruges primeert til indberetning til Danmarks Statistik. Her angives hvilket fagomrade(r) ph.d.-

projektet omfatter. Fagomraderne er internationalt definerede. Bemaerk, at det skal give 100 %. Det
er muligt at indtaste op til tre fagomrader.
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¥ Research

Info The most Important Subjects of the PhD Project
Please give an estimate of how the project's research activites, in terms of % of man-years, are distributed by subjects.
Subjects within all areas may be stated, i.e. also subjects outisde the project's main research area.

80 &% [ Media and Communication v
20 % [ History v|
Yo | V|

00% total

Selected Strategic Research Areas
Please give an estimate of the % made up by the selected strategic research areas of the total research activity in term:
The list only contains strategic research areas selected by the Ministry of Higher Education and Science and, furthermon

Mo research “ | Interdisciplinary research

Mo research ~ | Energy

Mo research w | Environment

Mo research v | Bio-technology

Mo research w | Food nroducts inchidina fond safety

Derudover skal de politisk valgte strategiske forskningsomrader udfyldes. Der findes ikke en naermere
definition af de strategiske forskningsomrader, der er besluttet af ministeriet. Her angives den
procentandel, som det forventes at ph.d.-projektet omfatter inden for det/de givne fagomrader.

Det er ikke sikkert, at ph.d.-projektet beskeeftiger sig med de udvalgte forskningsomrader. | sa
tilfaeldet udfyldes ingen. Bemaerk, at alle strategiske forskningsomrader er praeudfyldt med No
research. Du skal saledes alene udfylde de forskningsomrader, der forskes inden for i ph.d.-projektet.

Financing
| feltet om finansiering udfyldes, hvordan ph.d.-projektet er finansieret ved projektets start. Bemaerk,

at der er en vejledning til, hvordan felterne udfyldes under Funding (examples). Tilsammen skal de
ar, den ph.d.-studerende er indskrevet (typisk 5, 4 eller 3 ar) udfyldes. FTE er en forkortelse for Full-
time Eqvilent, altsd en omregning til fuldstidsarsvaerk. Der udfyldes saledes i hele drsvaerk, selvom
den ph.d.-studerende matte veere deltidsindskrevet.

Felterne gemmes med de oplysninger, der indtastes ved indskrivningen af den ph.d.-studerende, da
de skal afleveres til Danmarks statistik. Det er dog muligt Igbende at opdatere
finansieringsoplysningerne, hvis du gnsker det. Det er muligt at treekke data bade pa de gemte og de
Igbende finansieringsoplysninger.

¥ Financing

Funding FTE Source Description
(examples) ‘2,00 “ Research council funds, non AU N4 || Ordinaer ‘

1,00 || AU Finance Act funds Medfnanaermg

[l VI

3,00
Fee | |
oOverhead | |
MNotes

| ,

Work

Under work udfyldes, om den ph.d.-studerende er ansat ved Aarhus Universitet under feltet AU
employment status samt Initial most important place of employment:
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¥Work

Account/Affiliation [yopG - Gene Expression and Gene Medi| ... | Department or (Hospital) Section, AU unit no. 2023
Initial most

impeortant place of | In DK at the enrclment institution
employment

AU empl. status | Currently employed ¥

T

Employment letter| Choose File | Mo file chosen

Det er aftalt mellem de 4 ph.d.-skoler, at 4+4-studerende pa del A oprettes uden anszaettelse, da de
f@rst bliver Ignansatte pa del B. Statussen som ansat kan sendre sig undervejs i ph.d.-forlgbet. Husk,
at @ndre ansaettelsesforholdet, hvis det aendrer sig. Forretningsregler knyttet til
ansattelsesforholdet (Se vejledningen Regler i PhD Student-formularen for naermere beskrivelse)
skal fgrst veere udfyldt 30 dage efter indskrivningsstart (fx at der skal vaere et ansaettelsesbrev, hvis

den ph.d.-studerende er ansat).

Deltidsindskrivning

Husk, at hvis den ph.d.-studerende er pa deltid, da skal du ga ind i PhD Student-formularen opdatere
timetallet, og der skal oprettes en anmodning med angivelse af tiden for at fa beregnet den rigtige
gennemfgrselstid. Se vejledningen Sagsbehandling i PhD management.

¥ Study
Enrolment

~
B | 3 year programme |
- start 01/04/2012

- end 31/12/2020
Credit transfer 0 days
< Eours/week 37,00 D

Project title | Hvordan far jeg en date med Andersine?

Medarbejder-fanebladet

Under Medarbejder-fanebladet er der ogsa en boks, der hedder Work. Her udfyldes fglgende felter,
hvis relevant:

Employment details er et fritekst-felt til angivelse af detaljer om ansaettelsesforholdet, eksempelvis
navnet pa andet ansaettelsessted.

Salaried work: Her angives, hvad den ph.d.-studerende har svaret i forbindelse med bekrzaeftelse af

tilbud.

Seniority m (m=month): Her angives anciennitetsmaneder ved anszttelse.

Seniority tech date: Her angives anciennitetsdatoen ved ansattelse

Vipning og klarggring (fra Rekruttering til Talent Management) Side 17 af 33


https://medarbejdere.au.dk/fileadmin/ingen_mappe_valgt/Liste_over_forretningsregler_juni-2020.pdf

1. marts 2024

~Work

Employment Anszettelsessted: Demo Department
details

Salaried work

Seniority m 12 |

date

Planer-fanebladet
Her tildeles ph.d.-planen til den ph.d.-studerende.

1. Gaind pa Planer-fanenbladet og klik pa Tilfgj Plan:

Owversigt Medarbejder Anmodninger

Tilfag plan J{ Udskriv |

2. Velg Type: PhD Plan (forvalgt) og klik Neeste.

=

Type | PhD Plan
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3. Velg den skabelon, der ligger teettest op ad den laengde, ph.d.-forlgbet skal have:
|

- Tilfgj plan
Veelg skabelon
Skabeloner i
. A 32 PhD Plan
- Planlzgning A 4 PhD Plan I
Havn A 42 PhD Plan
A 5 PhD Flan B
] A 3 PhD Plan
- Periode A Technical plan for registration of stays abroad i
Startdat
Eig Ph.d.-plan
Team name APHD »r | *

4. Navngiv planen, f.eks. PhD Plan Hans Hansen. Den studerende kan selv a&ndre navnet senere.

5. Seaet Startdato for planen til indskrivningsdatoen:
|

- Tilfgj plan
Vaelg skabelon [4°5 PhD Plan v|
- Planlzzgning
Nawvn |PhD Plan, Anders And =
- Periode
Startdato | -
Clear Close
Team name =Previous Today Next=
September| v [2016] v |
Mo Tu We Th Fr Sa Su —
1 2 3 4 tilfiej
5 s 8 9 10 11

6. Klik pa Tilfgj.

12 13 14 15 16 17 18
1% 20 21 22 23 24 25
26 27 28 259 30
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7. Den oprettede plan dbnes nu og star pa fanen Plan elementer:

Oversigt  Medarbejder Anmodninger  Kontaktpersoner  Selvbetjening  Opgaver  Dokumenter  Status

J—
(_ Tifej plan )

ars PhD-plan (TEST)

——T—| T
Profil (_ Tilfej maisztning ) ( Udskriv

Sel. Goal Startdato Slutdato Status
PhD Project
Plan elementer (] PhD project 03/01/2011 02/01/2014 In progress Redigar
Publication
(] Publication 1 03/01/2013 02/08/2013 Planned Rediger
PhD Course
Eremskridt (] PhD course 1 04/01/2012 02/07/2012 Planned  Rediger
(] PhD course 2 03/08/2012 02/12/2012 Planned  Rediger
(] PhD course 3 03/01/2013 02/07/2013 Planned Rediger
Approval leg (] PhD Course 4 03/08/2013 03/08/2013 Planned  Rediger
Dissemination
|| Teaching course 1 03/02/2011 03/06/2011 Planned Rediger
Research Environment
Snapshots (] Research environment 03/07/2013 02/01/2014 Planned  Rediger
Supervision agreement
(7] Main supervisor 03/01/2011 02/01/2014 In progress Rediger
Financing plan
Opagaver () Financing plan 03/01/2011 02/01/2014 In progress Rediger

Handling: Slet | Flyt

Dokumenter

Status

8. Klik pa fanen Profil og kontroller, at Start date og End date svarer til indskrivningsperioden.

Employer : Enrolment start : 01/11/2011
Programme : Test programme 9 Enrclment end : 31/10/2014
Oversigt Medarbejder Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Or

—
| Tilfaj plan

- PhD Plan
Profil
Team [TeHD ¢ |
Name 3 ars PhD-plan {TEST)
Blan elementer Start date* m
End date* [31/10/2014]

Hvis planens slutdato skal &endres, skal det ggres bade i Profil-fanen og i tre elementer under

fanen Plan elementer, jf. nedenfor.

For visse skoler og/eller programmer geelder at der er faste datoer for evalueringer. Denne
funktionalitet er ikke slaet igennem endnu. For at styre disse datoer skal en kode laegges ind i
profilbilledet: FREQ=YEARLY;BYMONTH=3,9;BYMONTHDAY=1 (hvilket betyder den 1. i marts og

september).

Koden kopieres fra én eksisterende studerende eller fra vejledningen og saettes ind i feltet "Due
date RRULE”:

Due date RRELULE
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Klik pa Gem, hvis der er ndret i oplysningerne.

Klik tilbage pa fanen Plan elementer.

Kontrollér start- og slutdato for elementerne:
- PhD project,

- Supervision agreement og

- Financing plan.

Datoerne svarer typisk til hele ph.d.-forlgbet.

Klik pa Rediger og aendre datoerne, hvis datoerne ikke er korrekte.

Husk, at hvis der er tale om en Joint eller Double Degree, da skal der oprettes et udlandsophold-
element for de perioder, hvor den ph.d.-studerende opholder sig pa samarbejdsuniversitet(er).

Kontroller ogsa, at rullemenuen for Fremskridt er i status In progress for de 3 elementer:

rGoal

Haun BEEIB 7 U % <SS
‘g' Format |Mormal ~ [ = source =)
PhD project
——

Startdato 01/11/2011 | =

Slutdato 31/10/2014 =

Fremskrict
Planned |

I B [N progress

Comments Completed Ecrjption
Discarded '

Klik pa Gem.

Klik pa fanen Opgaver.

Ph.d.-planen star med status Admin adjustable:

,/- . )
Prafil L Tilfej cpgave
Forfaldsdato Emne Lokatigg atiis enest andr. Ejer
10/01/2011 PhD Plan Admin HD4 Admin Opgaveopdatering

Plan elementer
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18. Klik pa Opgaveopdatering og klik pa Skip:

r PhD Plan

Name* 3 ars PhD-plan (TEST)

Start date* 01/11/2011

End date* 31/10/2014

ECTS

- undiscarded

- condition [30

- completed

Res. env. days

- undiscarded 184

- condition [50
.’-p -\I

e N

( skip

Ved at kgre musen hen over de enkelte felter, inden du klikker Skip eller Gem, kan du se, hvilke
muligheder der er for at &endre betingelserne i de enkelte “condition”-felter.

19. Det ser nu ud til, at du er hoppet over pa fanen Opgaver, men du er stadig under Opgaver inde
under fanen Planer. Det kan veere forvirrende i starten, men du skal nok vaenne dig til det.

20. Under Naeste status (hgjre side) andres status til Send to student.

Lokation saettes automatisk, sa den ma du ikke sendre:

Iversigt Medarbejder Planer Anmaodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Dokumentar Status
Aktuelle cta
Status: Admin adjustable Status: [ Admin adjustable = J
Lokation: Admin Lokation: Admin adjustable
Forfaldsdato: 01/11/201: Eogalieia Waorkflow deviance \
1 Send to student
Kommentarer: Kommentarer:
A A
E-mail: | E-mail:
w
— — e =
(stet ) ( Gem (Gem og tifaj )

21. Kontroller Forfaldsdato. Den er som standard sat til 65 dage efter indskrivning. Det kan rettes
her, sa det sikres, at den studerende bliver bedt om at lave sin plan rettidigt, hvis f.eks.
sagsbehandlingen har trukket ud.

Senest 3 maneder efter indskrivningen skal ph.d.-planen (evaluering nr. 0) vaere godkendt
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(geelder ikke HE, hvor den initielle plan indsendes med ansggningen).

22. Klik pa Gem og tilfgj.

Evalueringen ligger nu hos den ph.d.-studerende:

Forfaldsdato Emne Lokation - Status Sehest =ndr. Ejer
01/12/2016 PhD PlanPlafning - Awaits student planning Andlers Gade Jensen Opgaveopdatering

Fuldf.dato Emne Lokation - Status Senest &ndr. Beskrivelse
04/09/2016 PhD Plan Admin - Send to student for planning Anders Gade Jensen
04/09/2016 PhD Plan Admin - Admin adjustable Anders Gade Jensen

Lokation skal vaere Planning, og Status skal vaere Awaits student planning.

Den faerdige planskabelon vil nu vaere synlig for den ph.d.-studerende, nar vedkommende far adgang
til Student portalen.

Kontaktpersoner-fanebladet

Nu skal den studerende have tildelt kontaktpersoner.

Under fanebladet Medarbejder under den ph.d.-studerende star der i Changelogs-felterne navnene
pa vejlederne, der er kopieret med fra Rekruttering.
¢ Changelogs

Changglog main 01/04/2012- : lektor Mickey Mouse,
SUpPErvISors Department of Culture and Sooety, Aarhus
University, Denmark (Mouse@au.dk)

Changglog co- 01/04/2012- : lektor Guld-Iver Flintesten,
SUpernvisors Institut for Kunst- og Kulturvidenskab,
kKebenhavns Universitet, Denmark
(flintesten@iou.dk)

Disse vejledere skal knyttes til den ph.d.-studerende som kontaktpersoner under fanen
Kontaktpersoner.

Tilknyt eksisterende kontaktperson

1. Klik pa fanen Kontaktpersoner:
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2. Klik pa knappen Tilfgj eksisterende kontaktperson:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opaaver

(Dpret ny Imntal-:tpersunD (Tilfﬂj eksisterende I‘:Dntaktp-erson)
¢

Generel kontaktperson
Select a contact as the main contact:

[ We=lg )

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

Tilfaj eksisterende

Kontaktperson I

Rolle - W

Gem

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

4. Du kan 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.

5. Klik pa navnet pa kontaktpersonen i listen, sa det bliver markeret med en prik.

6. Klik pa Veelg:
(Tilfaj ny kontakmerson)

Helle vandkil
Efternavn Fornavn Stilling Account
Wandkilde Helle IKS - School of Culture and Society
il \.I'aelg)ll Ryd ] ( Annuller)
| S—
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7. Veelg en Rolle for kontaktpersonen og klik Gem:

Tilfgj eksisterende

contcperon [N~
Rolle [FE|

Main supervisor
Co-supervisor -
Prog chair | Gem
Prog member \—J
School head
School member
Administrator
Dept. secretary
ukendt rolle

8. | boksen Generel kontaktperson (til venstre i billedet) klikkes pa Valg, hvis vejlederen skal vaere
hovedvejleder:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner IR (=l 1] Opgaver Dokumenter Status

.’-

\Opret ny kon‘(aktperson;\) Cﬁlfﬁj eksisterende kontak‘tperson:\)

Generel kontaktperson
Select a contact as the main contact:

. “
| wveelg

StillingAccount Telefon
IKS - School of Culture and Society

9. Hovedvejleder kommer nu til at sta som Kontaktperson gverst i oversigtsbilledet pa den

studerende:

Medarbejder H _ Kontaktpersol Ejer : Anders Gade lensen
Student number CPR-nr H Workflow : PhD Student
Current employer : IKS - Department of Archaeolog Enrolment start : 01/0%/2016 Admitted

Program : History, Archaeology and Classical Studies Enrelment end : 31/08/2019 Admin

Oversigt Medarbejder  Planer  Anmodninger LGLIE T nEe Gl Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

.’7

\CIDI'Et ny kontak 1) (Tihcﬂj ksisterende kontaktperson?)

- Generel kontaktperson ———————————

Navn dllingAccount Telefor

IKS - School of Culture and Society

Stilling

Telefon

Telefon (mobil)

E-mail farkhv@cas.au.dk

& R.ediger\
Select another contact as the main contact:
Helle Vandkilde v (velg )

Opret ny kontaktperson
Hvis en kontaktperson ikke findes i listen, skal vedkommende oprettes.
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10. Klik pa Opret ny kontaktperson:

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner

CDpret ny knntaktpersnn)l (Tilffﬁj eksisterende knntaktperscnn)

11. Indtast Fornavn, Efternavn og E-mail.

Tilfej ny kontaktperson

rNavn

Efternavn | =
rVirksomhed

Rollc

- Personligt

A —

- E-mail

E-mail | K3
- & Technical

Team name ®

{ Gem

Husk at fa alle mellemnavne med. Se ogsa vejledningen Kontaktpersoner, oprettelse og
andringer.

12. Klik pa Gem.

13. Herefter kommer du ind pa kontaktpersonens faneblad:

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

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter  Status

P ContactDetails

Personal

First name |tast

Last name |tEStEI'

Phone |
Mobile |

|
|
E-mail |test@tester.dk ‘
|
|
|

Social security no. |

Date of birth l:l
Gender

Or

Rol

Position |

Role skal altid veere en streg (-), da hovedvejleder/medvejlederrolle vaelges inde pa den ph.d.-
studerende og ikke under kontaktpersonens egne oplysninger. Se mere omkring
kontaktpersoners rolletilknytning og account typer i vejledningen Kontaktpersoner — oprettelse
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oq andringer.

14. Klik pa fanen Adresse:

Owversigt Kontaktperson Medarbejdere Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

ontaktpersondata ontaktpersondata
Adresse (arbejde) Account
Adresse | | |IKS - Department of Archaeology I_‘
Postnummer l:l ',-Gem-\
By | |

Leeg meerke til, at kontaktpersonen allerede er blevet tilknyttet den ph.d.-studerendes Account.
Hvis dette skal @ndres, klikkes der pa feltet til hgjre for instituttets/afdelingens navn, og den nye
Account velges fra listen.

15. Klik pa fanen Selvbetjening, hvis kontaktpersonen skal have adgang til MyPhD. Vejleder logger pa
MyPhD med WAYF. Det betyder, at kontaktpersonen skal have adgang med sin AU-e-mail som
brugerkonto (eller sin e-mail fra en af de andre institutioner, der er en del af WAYF-samarbejdet
— se listen her):

Oversigt Kontaktperson Adresse Medarbejders Selvbetjening Opgaver Dokumenter Status

- Administrer adogang Adgangsoplysninger
Kontaktpersonen har ikke adgang til portalen. Sidste login | |

Brugerkonto |sa@ph.au.dk
Gyldig indtil |14/12/2023 |
[J Arts PhD Application Portal

Antal login [0 |

O (arts) MyPhD
:.Opret konto )

16. Ret Gyldig indtil, szt flueben i (Fak) MyPhD og klik pa Opret konto. Hvis personen skal have
adgang til Application portal (hvis personen er med i optagelsesudvalg) — sa saettes der ogsa
flueben i (Fak) PhD application Portal

17. Nu er kontaktpersonen oprettet og kan tilfgjes som kontaktperson under den ph.d.-studerende.
Sgg den ph.d.-studerende frem og gentag punkterne 1-9 ovenfor.
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Opgave-fanebladet

Under fanen Opgaver styres den ph.d.-studerendes workflow (dvs. opgaverne for hele studiet). Som
det f@rste skal status for indskrivningen aendres:

Medarbejder _ Kontaktperson :- Ejer _
Student number : CPR=nr : Workflow : PhD Student
Current employer : IKS - Department of Archaeology Enrolment start : 01/09/2016 Admitted

Program : History, Archaeology and Classical Studies Enrclment end : 31/08/2019 Admin

Qversigt Medarbejder Flaner  Anmodninger Kontaktpersoner  Selvbetjening I Opga\rerl pkumenter  Status

( Tilfej opgave /
S

Forfaldsdato Emne Lokation {STat0
07/09/2016 PhD Student AU, Aarhud oreparation

Filter @ Medarbejdere () Planer () Anmodninger ['\_AI'IVEI'Id_/'I

Ex s

Det er en fordel at vente med at sendre status til, at den ph.d.-studerende har aendret sin AU-
arbejdsmail. Nar det er sket, kan du @&ndre statussen, som beskrevet nedenfor. Nar nedenstaende
statusaendring er foretaget, kan den ph.d.-studerende ikke leengere udsgges pa ovenstaende filter
Enrollment preparation.

Bruger den ph.d.-studerende WAYF, kan du fortsaette med nedenstaende proces med det samme.

18. Klik pa fanen Opgaver.

19. Det valgte filter skal vaere Medarbejdere:

.
]

. = ; - - ) .~ T
Filter () medarbejdere ) Planer (_) Anmedninger | Anvend |

20. Klik pa Opgaveopdatering, og klik pa Skip ved fgrste vindue.

21. Under Naeste status skal du aendre Status, Lokation og Forfaldsdato:

Aktuelle status Neste status
Status: Enrolment preparation Status: Enrolled, Part & -
Lokation: AU, Aarhus Lokation: AU, Aarhus -
Forfaldsdato: 13/07/2012 Forfaldsdato:
Kommentarer: Kommentarer:
a -
E-mail: R’ E-mail: - @
w
N =3 e —
Slet J.\Gem/} \Gem og tllfmj)
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Status

Awaits study conclusion
Enrolled
Enrolled, Part &

Mot started
Workflow deviance

Enrolled, Part A
Hvis der er tale om en ph.d.-studerende pa et 3+5 eller et 4+4-program eller andet program, hvor der
skal veere en kvalifikationseksamen, szettes status til Enrolled, Part A.

Enrolled
Hvis der er tale om en ph.d.-studerende pa et 5+3-program eller et andet program, hvor der ikke skal
veaere en kvalifikationseksamen, saettes status til Enrolled.

Lokation
Abroad

A, Aarslev

AL, Emdrup

All, Flakkebjerg

AU, Foulum

AL, Herning

{44, Roskilde

AL, Silkeborg

Cooperating institution
University agreement institution

Seettes til den fysiske placering pa institutionen, eksempelvis AU, Aarhus, AU Emdrup eller AU
Foulum, men kan ogsa vaere en anden lokation sdsom Cooperating institution eller University
Agreement institution.

Forfaldsdato

Enrolled, Part A
Ved status Enrolled, Part A szttes forfaldsdatoen automatisk til kvalifikationsdatoen/dagen far
overgang til del B, jf. Medarbejder-fanen:

Qualifying examination

Qual exam date 01/03/2018
Qual exam status

Enrolled
Ved status Enrolled szettes forfaldsdatoen til Enrolment end-datoen/indskrivningsperiodens udlgb.

Klik pa Gem og tilfgj.
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Selvbetjening-fanebladet

Der kan ikke gives adgang til Student Portal, fgr der er lavet en Personidentifikation, og den ph.d.-

studerende har faet en AU-e-mail.
I

Administrer adgang Adgangsoplysninger
The employee has ikke adgang til portalen. Sidste login

< Antal login |0

Gyldig indtil 01/08/2013

Oplysninger
] sPHD Student Portal

Opret konto )

Giv adgang til PhD Planner

1.

Valg en ny dato for Gyldig indtil, der ligger minimum et ar efter indskrivningsperiodens udlgb
eller sa langt ud i fremtiden, som systemet tillader, sa vi ikke risikerer, at den ph.d.-studerende
mister adgang, fér uddannelsen er afsluttet.

Seet derefter flueben ved Student portal.
Den vil hedde TPHD/NPHD/APHD/BPHD/HPHD Student Portal alt efter hvilken skole det drejer
sig om.

Klik pa Opret konto.

Der bliver nu sendt en e-mail til den ph.d.-studerende om, at den ph.d.-studerende kan tilga
systemet via den faelles AU WAYF-Igsning (det vil sige med sin AU-e-mail og den adgangskode,
som den ph.d.-studerende bruger til sin computer og andre it-systemer). Det betyder, at
kontaktpersonen skal have adgang med sin AU-e-mail som brugerkonto (eller sin e-mail fra en af
de andre institutioner, der er en del af WAYF-samarbejdet — se listen her).

Du kan finde de e-mailen under fanen Dokumenter pa den ph.d.-studerende.

Bemzerk, at den ph.d.-studerende kan tildeles adgang til PhD Planner med den tekniske AU-e-
mail, inden den ph.d.-studerende har veeret inde og a&ndre denne. Den tekniske e-mail er knyttet
sammen med de andringer, den ph.d.-studerende senere matte andre e-mailen til pa mit.au.dk,
og den ph.d.-studerende vil derfor fortsat logge pa PhD Planner, selvom den tekniske e-mail
senere a&ndres.
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Under fanen Selvbetjening kan du desuden fa et overblik over, hvor mange gange en bruger har
veeret inde i PhD planner, og hvornar bruger havde sidste login:

- Administrer adgang Adgangsoplysninger
The employee has Adgang til portalen.

Brugerkonto |m(@hum.au.dk
Gyldig indtil [31/12/2025

Sidste login |
Antal login [0

[ APHD Student Portal

CCreate and send temporary passwurd) o

Fjern konto
Opret konto

| Konto-spasmring

il

Speer konto

Dokumenter-fanebladet

Her gemmer du dokumenter, der vedrgrer den studerende. Det er ogsa her, der kan sendes mails til
den ph.d.-studerende, som ikke har noget med ph.d.-planen eller en anmodning at ggre (disse typer

sendes fra deres egne faner):

Oversigt Medarbejder Planer Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver [Dolr:umenter Status
| Vis indhol dj | Upload dokum ent_) I Tilfej n c-te) (Tilfbj afta Ie) (N',r e-mai I)

ype Doku- Til/Ansggning Angdende Forfalder
ment
v @ v ikke tilgaengelig

1. Klik pa Upload dokument for at tilfgje en pdf-fil.

2. Generelt er det vigtigt, at du er opmarksom pa at fa valgt den rette kategori til de enkelte breve:

Oversigt Medarbejder Planer  Anmodninger Kontaktpersoner Selvbetjening Opgaver Status
Do
r Kalenderpost rYderligere oplysning
Dato Kategori | :
Dato F
Mail
Dol ent Financing plan
- Dokume Permit confirmation
dok f fil doc, .d df, .rtf df, -htm kan upload Certificate (da)
Kun dokumenter af filtypen .doc, .docx, .odf, .rif, .bxt, .pdf, .htm kan uploades Certificate (en)
Candidate document
) pioad Admission letter *
Employment letter
\ Uni agreement
\ Coop inst agr
Gem
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Nar du gemmer breve i de fire nederste kategorier i dropdown-menuen, bliver dokumenterne

tilgaengelige for studerende og vejleder pa henholdsvis Manager og Student Portal.

Det drejer sig om fglgende kategorier:

Admission letter
Employment letter
Uni agreement
Coop inst agr

Var opmaerksom pa, at det altid kun er det senest gemte brev, der vil veere tilgaengeligt for

studerende og vejleder.

Dokumenter, der gemmes i gvrige kategorier, er ikke tilgeengelige for studerende og vejleder.

Indskrivnings- og ansattelsesbreve

Indskrivnings-/optagelsesbreve gemmes i kategorien Admission letter.
Ansattelsesbreve gemmes i kategorien Employment letter.

Samarbejdsaftaler
Hvis der er breve, der vedrgrer samarbejdsaftaler, gemmes disse i kategorien:

Uni agreement bruges ved et gradsathaengigtsamarbejde med en anden institution i form af en
aftale om Dual/double degree, Joint degree eller Cotutelle.
Coop inst agr bruges overvejende til ikke-gradsafhaengigtsamarbejde med en anden institution.

Status-fanebladet

Hvis den relevante ph.d.-administrator/Ejer ikke blev valgt ved vipningen fra Rekruttering til PhD

management, kan det andres her.

1.

2.

Klik pa dropdown-menuen under Ejer.

Klik pa Skift ejer:
|
Registrering Seneste &2ndring Ejer

Dato [30/08/2016 - 00:00:00 Dato [31/08/2016 - 21:26:51 T
a¢  [RPHD Adin N R ER—

Genveje Rapporter som

o - g Type
ENwvE] pa sitemap [ ] successful [ ] Unsuccesful
"..t'lf _. = |F‘hD student L
\ | E‘J?_l [ Gem :I - - =
~ z | Change type |
Arkiv

The employee is active

:'. slet \] :'. Arkiv H:l
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Nu er du feerdig med at klarggre den ph.d.-studerendes indskrivning i PhD management.
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