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Indledning

I Medarbejderstamkortet registreres alle personer der arbejder pa AU. Altsa bade
medarbejdere, der lonnes af AU og dermed har en sakaldt lonnet arbejdsrelation, og
personer, der aflonnes andet sted fra og dermed har en sékaldt ulgnnet arbejdsrelation.
For AU-aflgnnedes vedkommende svarer arbejdsrelationen til medarbejderens
ansattelsesforhold. Ulgnnede arbejdsrelationer registreres for personer, der har en
arbejdsmeessig tilknytning til AU, og som har brug for telefon, AU-mail, adgang til AU’s
lokaler og systemer osv. Eksempler pa ulonnede arbejdsrelationer er professor emeritus,
gaestelektorer og -professorer, adjungerende lektorer og professorer samt konsulenter, der

arbejder pa AU, men aflgnnes af en ekstern aktar.

Segemetode
Nedenstaende sagebillede er indgangen til Medarbejderstamkortet. Dette uanset om man
gnsker at fremsgge en person med en eksisterende arbejdsrelation og redigere heri eller

man gnsker at oprette en ny arbejdsrelation.

VALG SOGEMETODE

Bemark, AUID er et tal og brugernavn er AUID med foranstillet "AU”.

Systemet vil sgge blandt alle medarbejdere pa AU (dvs. personer der har en lgnnet eller
ulgnnet arbejdsrelation pa AU). Hvis ikke en sddan findes sgger systemet blandt alle
personer der er kendt pa AU (dvs. har et AUID). Hvis der sages ved angivelse af CPR-
nummer, og personen ikke findes pa AU soger systemet videre i det danske cpr-register.
Hvis personen ikke findes ud fra nogen af disse nogler, skal der laves en ny segning Uden

CPR, som vist herunder.
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VALG S@GEMETODE

O CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse ® Uden CPR

Fornavn ?

Test

Efternavn 7

Person

Fodselsdato ?

15-06-1994

Ovenstdende sggning vil fremsege eventuelle AU-personer, der opfylder sggekriteriet, og
der kan valges at arbejde videre med en af disse personer. Ellers skal personen oprettes i

stamkortet hvorved der tildeles et midlertidig cpr.nr.

Forskellige situationer jf. ovenstaende, herunder skift fra midlertidig cprnr til eegte dansk

cpr. Nr., er beskrevet i afsnittet Cases — personoplysninger.

Personoplysninger
Oprettelse af en ny medarbejder, som ikke er kendt af AU, men som findes i det danske

cpr-register vil have folgende forlab.

VALG SOGEMETODE
@ CPR-nummer, AUID, brugernavn eller mailadresse O Uden CPR

KXRRRRXRRRER ?

PERSONOPLYSNINGER (1 person fundet pa AU)

AUID xxxxxx, Test Person, CPR: XXXXXX-XXXX Q
Visningsnavn @vrige grundoplysninger
Kopiér fra CPR  Ja Kan  Mand
Fornavne Test Statsborgerskab  Danmark

Efternavn Person

Private kontaktoplysninger
Mailadresse: testperson@au.dk
Mobiltelefon: 445 xx %X XX XX

Fastnettelefon: 445 XX XX XX XX

Redigér personoplysninger
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Medarbejderens private kontaktoplysninger registreres og gemmes.

PERSONOPLYSNINGER (1 person fundet pa AU)

AUID 20X, Test Person, CPR: 3CCooo-X0mx °

Visningsnavn

Kapiérfra CPR  Ja
Fornavne Test

Efternavn  Person

Private kontaktopiysninger

Maziladresse  testperson@au.dk
Mobiltelefon  +45 XX XX XX XX

Fastnettelefon  +45 X XX XX xx

Recligsy personopiysninger

Feltbeskrivelse — personoplysninger

Visningsnavn

Kopier fra CPR: Ja angiver at visningsnavnet hentes fra cpr-registeret. Nej angiver at
navnet kan redigeres. Det valgte navn vil blive vist i PURE, telefonbogen etc. Obs: Har
personen navnebeskyttelse i CPR, vil for- og efternavn blive vist med NN. I det tilfelde
skal du kontakte vedkommende for at fa oplyst, hvilket kaldenavn, personen egnsker at
blive vist med eksempelvis “Svend Age Hjalmer Hansen” kan blive vist med ”"Svend

Hansen”.
Fornavne: Fornavne.

Efternavne: Efternavn.

Private kontaktoplysninger

Mailadresse: Privat mailadresse. Vigtigt at den angives, sa personen fx kan kontaktes
lebende i ansettelsesprocessen, samt modtage IT-Velkomstmail.

Mobiltelefon: Privat mobil telefonnr.
Fastnettelefon: Privat telefonnr.

@vrige grundoplysninger
Ved oprettelse ude at personen er fundet i CPR, skal der ogsa angives kon og

statsborgerskab for at personen kan oprettes som person pa AU.
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Kon: Velges for ikke-danske statsborgere.
Statsborgerskab: Valges ikke-danske statsborgere.

Nar personen er tildelt en arbejdsrelation (se naeste afsnit) kan medarbejderoplysninger

registreres.

PERSCNOPLYSNINGER (1 person fundet pa AU

AUID XXXXXX Test Persan, CPR: XXXXXX-XXXX (=]
Visningsnavn Medarbejderoplysninger
Kopiér fra CPR  Ja Bevilg medarbejdermail Ja
Fornavne Test Mailadresse  AUID@uni.au.dk
Efternavn Person Mobiltefefon  +45 XX XX XX XX

) : Seneste ansazttelse

Private kontaktoplysninger 5 5
pargrende navn  pargrende

Mziladresse  testperson@au.dk pirgrende Hf.  +45 XX XX XX XX

Mobiltelefon +45 XX XX XX XX
Fastnettelefon +45 XX XX XX XX

Afsend R-velkomstmail Rediger personoplysninger

Der skal nu med knappen "Afsend it-velkomstmail” sendes mail til medarbejderen om
hvorledes vedkommende kan logge pa mit.au.dk og vaelge mailadresse. Velkomstmailen
sendes bade til medarbejderens private mail og medarbejdermail. Se mailteksten sidst i

denne vejledning.

Medarbejderoplysninger.
Bevilg medarbejdermail: Indikerer at medarbejderen far tildelt AU-mailadresse. En

midlertidig, automatisk generet mailadresse tildeles i sa fald straks.

Mailadresse: Den midlertidige, automatisk tildelte mailadresse. Nar en permanent
mailadresse er oprettet, vises denne.

Dette gores af medarbejderen selv pa https://mit.medarbejdere.au.dk/.

Mobiltelefon: Medarbejderens eventuelle AU-mobilnr. indtastes.
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Seneste anszettelse: Medarbejderens seneste ansettelsesdato. Kan vaere for en

eksisterende ansettelse eller for en tidligere ansattelse. Oplysningen kommer fra AUHRA

og kan ikke rettes i Medarbejderstamkortet.

Parerende navn: Hvis medarbejderen gnsker det, kan en pargrendes navns navn skrives

her.

Parerende tlf.: Hvis medarbejderen gnsker det, kan den pargrendes tlfnr. skrives her.

Cases - personoplysninger

1.

Ny medarbejder som har cpr-nummer, men ikke er kendt i forvejen pad AU: Der er
laves opslag pa personens cpr-nummer. Hvis AU ikke kender personen i forvejen
med dette cpr-nummer, slar systemet op on-line i CPR. Derefter tjekker systemet
om AU kender personen alligevel (med samme navn og fadselsdag), men under et
andet cpr-nummer. Det kan fx vaere at personen allerede findes med et KOT-cprnr
eller et midlertidig SLS-cprnr. I sa tilfaelde skal der registreres cpr-skift pa den
fundne person, sa det midlertidige cprnr bliver erstattet af det rigtige. Denne proces
startes fra skaermbilledet (ved tryk pa "Registrer det nye cpr-nummer pa dette
stamkort”).

Tilknytning af dansker som ikke skal ansaettes

Processen er delvis manuel, sa det kan tage lidt tid, for det er registreret i alle
systemer. Men det er vigtigt at der ikke oprettes en ny person, fordi det giver
anledning til oprettelse af en "dobbelt-identitet”, som giver en masse rod i

systemerne.

3. Ny udenlandsk medarbejder uden cprnr og som ikke er kendt i forvejen: En

udleending som ikke er kendt i forvejen i AU systemer, oprettes ud fra navn,
fadselsdag og angivelse af kon og statsborgerskab. Systemet laver for en sikkerheds
skyld forst et opslag pa om personen skulle veere kendt i forvejen. Dette gares for at
undga oprettelse af dobbelt-identiteter. Systemet genererer et fiktivt (midlertidigt)
cprnr samt en AUID.

4. Registrering af nyt (rigtigt) cprnr for person oprettet med midlertidig SLS- eller

KOT-cprnr: Udleendinge far typisk et rigtigt cprnr i forbindelse med bevilget
opholds- og arbejdstilladelse (for ikke- EU-/E@S-borgere), eller udstedt
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registreringsbevis (for EU-/E@S-borgere). Nar en udleending har fiet et rigtigt
cprnr, skal dette registreres pa personen. Dette gares ved at lave opslag pa det
rigtige cpr.nr i Medarbejderstamkortet. Systemet slar op i CPR, hvor der hentes
navn og fadselsdag. Systemet laver derefter et opslag i AU’s systemer for at finde
den allerede oprettede person. Der skal igangsaettes cpr-skift for den fundne person.
Denne proces startes fra skeermbilledet (ved tryk pa "Registrer det nye cpr-nummer
pa dette stamkort”). Den proces der startes, er delvis manuel, sa det kan tage lidt
tid, for det er registreret i alle systemer. Men det er vigtigt, at der ikke oprettes en ny
person, da dette giver anledning til oprettelse af en dobbelt-identitet”, som giver

talrige problemer i mange AU-systemer.

Arbejdsrelationer

Indledning

I denne del af Medarbejderstamkortet registreres personens arbejdsmaessige relation til
AU. Som nevnt i indledningen registreres alle personer, der arbejder pa AU.
Medarbejdere, der lonnes af AU, tildeles en sdkaldt lonnet arbejdsrelation. Personer der
aflennes fra andet sted tildeles en ulgnnet arbejdsrelation. For AU-aflennedes
vedkommende svarer arbejdsrelationen til medarbejderens ansattelsesforhold. Ulgnnede
arbejdsrelationer registreres for personer, der har en arbejdsmaessig tilknytning til AU, og
som har brug for telefon, AU-mail, adgang til AU’s lokaler og systemer osv. Eksempler pa
ulgnnede arbejdsrelationer er professor emeritus, gaestelektorer og -professorer,
adjungerende lektorer og professorer samt konsulenter, der arbejder pa AU, men aflennes

af en ekstern aktgr.

For ph.d. studerende oprettes en ulgnnet arbejdsrelation, der folger studieaktiviteten.
Dette sker automatisk ud fra data i PhD-planneren. Derudover opretter AU Lon en lgnnet

relation i Medarbejderstamkortet svarende til anseettelsesforholdet.

Nar der registreres en ny, lennet arbejdsrelation eller a&ndres i en eksisterende oprettes der
automatisk en sag, som sendes til HR. Pa baggrund heraf foretager HR den videre
behandling, herunder eventuel udarbejdelse af ansattelsesbevis eller tillaeg til

ansattelsesbevis og registrering i lansystemet m.m. Nar der oprettes en ulgnnet
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arbejdsrelation oprettes normalt ikke automatisk en sag til HR. Undtagelserne er bl.a. ved

adjungeringer og Emeritus.

Data fra eRekruttering til arbejdsrelationen
Man kan hente data til arbejdsrelationen fra eRekrutteringsystemet Emply Hire. Jo flere
oplysninger, der er givet ved oprettelse af et projekt i Emply, jo flere oplysninger kan der

indhentes til arbejdsrelationen.

Det gor man ved at trykke pa ” Data fra eRekruttering”

ARBEJDSRELATIONER [AUID har ingen arbejdsrelationer pa AU)
Opret en ny arbejdsrelation °
Startdato (7) Lonnet tilknytning (7) ® Ja O Nej
Slutdato _ Timer pr. uge Eﬁu 0
Enhed (3) Timelonsans=ttelse (7) O 1a @ Nej
Institut/\VD-omr. "_- Projektnummer (7) | 5
1)
Bygning (& Aktivitetsnummer (3) | 5
Lokale (3) Aktivitetsnavn :u
Telefor

i (3 O 3a ® Nej
medarbejdermail

Angiv stillings ID (uden # foran) i boksen der kommer op. Eksempel: 176

I Hent data fra eRekruttering

Indtast rekruttering ID:

‘ 176 X ‘
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Vealg ”Ja, bekraeft”

Medarbejderstamkortet, henter nu alle de tilgeengelige oplysninger fra Emply Hire, ned pa

arbejdsrelationen. Du kan nu felge nedstaende vejledning for udfyldelse af de manglende

felter.

Oprettelse af arbejdsrelation

Arbejdsrelationen oprettes i folgende skeermbillede.

ARBEJDSRELATIONER (AUID

Opret en ny arbejdsrelation

Startdato

Slutdato

Enhed (

Institut/VD-omr

Fakultet/FA {

Byaning

Lokale

Telefon |
Stillingstype (
Stillingskategori (

Titel {dansk)

Titel (engelsk)
Visningsmail

Enhed i

medarbejdermail

@) | 01-06-2023

)
!

(-
\

@

1072 virksomhedsledelse, 1

(=)

1071 Virksomhedsledelse, 1

3000 Aarhus BSS

&

1483

&

-

D)

523

( :_:: |

+430000000

131 Adjunkt

& &

VIP

Adjunkt

)

Assistant Professor

=)

e

2) O 32 @ Nej

har ingen arbejdsrelationer pd AU)

Lennet tilknytning
Timer pr. uge
Timelgnsansz=ttelse
Projektnummer
Projektnavn
Aktivitetsnummer
Altivitetsnavn
Stedkode

Stednavn

Delregnskab

Delregnskabsnavn (7)

Vises | PURE
Primaer visninasrelation

Fortrolig fer startdato

Data fra eRekrutienng Gem arbejdsrelation

Efter "Gem arbejdsrelation” kan der registreres yderligere data.
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(7)) ® 33 O Nej
@) |37

() O Ja @ Nej
@ 30000
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2| spo00|
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() O 1a @ Nej
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(z) ) 1a® Nej
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Der vil blive oprettet en HR-sag

Din handling medferer oprettelse af en HR-sag angaende personen Lotte Guldbak Svendsen med AUID 468373
og enhedstilknytning til 1072 Virksomhedsledelse, Inst. f..

Sagen omhandler:
2200, Ans=ttelse med lon, dansk statsborger

Wil du forsestte?

Marie Curie (3) O Ja @ Nej Lentilskud (3) O Ja @ Nei
Delt (3) O 32 @ Nej Flexjob (2) O 1a @ Nej
finansiering

Sagstekst (bemaerkninger) (:]

Nar registreringen er bekraeftet med Ja, bekraeft er arbejdsrelationen gemt.

Felterne Enhed, Stillingstype og Timer pr uge behandles i stamkortet specielt, idet der til
disse er knyttet en ikrafttraedelsesdato. Nar brugeren endrer et af disse felter skal der
angives en ikrafttreedelsesdato, som kan vaere savel en tidligere som en fremtidig dato. Nar
der er registreret en sddan andring som traeder i kraft i fremtiden viser stamkortet teksten:

OBS: Fremtidig aendring.

Alle andre @&ndringer end de tre naevnte vil
Veelg en ikrafttreedelsesdato

veaere g%ldende fI‘a den dato hVOI‘ brugeren Du er ved at gemme en arbejdsrelation med aendret enhed, stillingstype ellar ugentligt timetal:
- For at fors=tte handlingen, skal du veelge en dato, hvorfra =ndringen skal treede i kraft,
. . - Alle andre s=ndringer foretaget vil ligeledes treede i kraft fra den valgte dato.
laver eendringen. Dog er det muligt at o vtk bt o ke
. . Vezlg en dato og bekreft at du vil forsestte:
registrere f.eks. bygning og lokale med |
25-p4-2017 x
ikrafttraedelsesdato, hvis endringen sker i < oz > »
ief. fortryd Ja, bekreeft
. Mo Tu We Th Fr Sa Su - -
samme opdatering og med samme 5§
. 3 4 5 6 7 8 9
ikrafttraedelsesdato som enhed, o1 1314 as 16

17 18 19 20 21 22 23

stillingstype og/eller timetal. o R

Angivelse af ikrafttraedelsesdato foretages i

den viste popup boks.
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Nar der pa arbejdsrelationen gemmes en @ Der vil blive oprettet en HR-sag

. . . . . Din handling medfarer oprettelse af en HR-sag. Sagen omhandler:
a—l‘ndl‘ll’lg, der glVGI‘ Slg udslag 1 automatlsk 22101, ARTS-HR Anszsttelse med lon, EU-/E@S-borger

Vil du forsestte?

oprettelse af en HR sag i WorkZone vises

folgende tekstboks. Feltet @vrig information

Flexjob ()

)12 ® nej

bruges til at underrette HR om data der

nger (@

ikke er faste felter til pa
Medarbejderstamkortet.

Feltbeskrivelse - arbejdsrelationer

Overskrift: Identifikation af arbejdsrelationen i form af
<stillingskategori> <stillingstypenr. og -navn> <enhedsnr. og —navn>

OBS: Fremtidig &endring: Angiver hvorvidt der er registreret &ndringer vedrorende

enhed, stillingstype eller ugentligt timetal med fremtidig ikrafttraedelsesdato.

*Startdato: Arbejdsrelationens startdato. Kan kun andres i stamkortet sa lange
startdatoen er en fremtidig dato. En startdato, der ligger tidligere end dags dato, kan kun
@ndres ved henvendelse til HRITsupport.

Slutdato: Arbejdsrelationens eventuelle slutdato. Ved tidsbegranset ansettelse udfyldes
slutdato altid.

*Enhed: Enhed, som arbejdsrelationen er knyttet til. Valges ved hjeelp af enhedsnr. eller
valgfri del af enhedsnavnet. Nar der a&ndres enhed, skal der angives en ikrafttraedelsesdato,

nar transaktionen gemmes.
Institut/VD-omr.: Vises automatisk ud fra enhed.
Fakultet/FA: Vises automatisk ud fra enhed.

Bygning: Bygning som arbejdsrelationen eventuelt er knyttet til. Typisk 4-cifret nr., men

kan veaere tekst.
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Lokale: Lokale som arbejdsrelationen er knyttet til. Typisk 3-/4-cifret lokalenr., men kan

veare tekst.
Telefon: Anvendes hvis arbejdsrelationen er knyttet til et bestemt tlf.nr.

*Stillingstype: Stillingstype som er knyttet til arbejdsrelationen. Valges vha. 3-cifret
nummer eller valgfri del af stillingstypeteksten. Nar der registreres en a&ndret stillingstype,

skal der angives ikrafttraedelsesdato, i forbindelse med at transaktionen gemmes.

Stillingskategori: Vises automatisk ud fra stillingstype. Vardilisten er: VIP, TAP, ING,
DVIP, DTAP, PHD, STIP, ANDET, EJLON.

Titel (dansk): Selvvalgt titel eller titel fra veerdiliste. Efter 3 tegn er tastet vises
matchende vaerdier i vaerdilisten. Du skal altid angive en titel, hvis relationen skal vises i

PURE. Der er pt ca. 1400 titler i veerdilisten.

Titel (engelsk): Hvis der er valgt en titel fra vaerdilisten i feltet Titel(dansk), vises her
den tilsvarende engelske titel. Hvis der er registreret en fritekst titel i feltet Titel(dansk)
kan her tilsvarende registreres fritekst engelsk titel. Du skal altid angive en titel, hvis

relationen skal vises i PURE.

Lonnet tilknytning: Ja, angiver at arbejdsrelationen svarer til et lonnet
ansattelsesforhold hos AU. En ulgnnet arbejdsrelation kan ikke andres til en lgnnet. Hvis

personen gar fra ulgnnet til lonnet, skal der oprettes ny arbejdsrelation.

*Timer pr. uge: Angiver ugentligt timetal for lonnede medarbejdere. Som udgangspunkt
skal feltet "Timer pr. uge” veere udfyldt med et timeantal. Timetallet ma kun vaere o timer
pr. uge ved ansettelser, hvor det faste timeantal ikke er kendt pa forhand f.eks. eksterne
lektorer og instrukterer. Derudover ma timetallet ikke overstige 37 timer, heller ikke selv

om timerne er fordelt pa flere lonnede arbejdsrelationer. Kontakt evt. HR.

Ved registrering af et eendret timetal i "Timer pr. uge”, skal der angives en

ikrafttraedelsesdato.

Hvis endringen af timetal kun er midlertidig, skal dato for tilbagevenden til oprindeligt

timetal angives under "@vrige oplysninger”.

Timelonsansattelse: "Nej” angiver at medarbejderen er manedslennet. ”Ja” angiver at
medarbejderen aflonnes pa timebasis, og at der anvises lon i timelgnsystemet AU Timelon.

Hvis arbejdsrelationen ikke er lonnet, vises "Nej” i dette felt.
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Stedkode: 4-cifret omkostningssted. Der er IKKE verdliste med gyldige veerdier.
Delregnskab: Angives med 1 ciffer. Der er IKKE verdliste med gyldige vardier
Projektnummer: Angives med op til 6 cifre.

Aktivitetsnummer: Angives med op til 5 cifre.

Fortrolighed for start: Ja angiver at arbejdsrelationen er fortrolig frem til
ansattelsesdatoen eller nar feltet aendres til Nej. En fortrolig arbejdsrelation vises IKKE i
PURE og telefonbogen. En arbejdsrelation der er ikke-fortrolig kan ikke andres tilbage til
fortrolig. NB. Feltet star default med markering for fortrolig.

Visningsmail: Feltet ma kun udfyldes, hvis der ikke bevilges en medarbejdermail eller
hvis medarbejderen kun skal ses med en funktionspostkasse eller f.eks. en RM-
mailadresse. E-mailadressen vil i givet fald blive vist i PURE i relation til denne

arbejdsrelation.

Vises i Pure: Angiver hvorvidt arbejdsrelationen vises i PURE. Hvis relationen vises i

PURE, skal du angive en dansk og engelsk titel.

Primaer visningsrelation: Ja angiver at denne arbejdsrelation er primaer relation i
PURE. Der skal for en person vere en og kun en primeer visningsrelation. Nar en
arbejdsrelation markeres med Ja, vil den arbejdsrelation, der hidtil har vaeret primaer

automatisk, skifte til Ne;j.

Enhed i medarbejdermail: Ja angiver at denne arbejdsrelations enhed er
bestemmende for, hvorvidt der skal indga enhedsforkortelse i personens mailadresse. Der
skal for en person vaere én og kun én arbejdsrelation med Ja i Enhed i medarbejdermail.
Nar en arbejdsrelation markeres med Ja, vil den arbejdsrelation, der hidtil har veeret

markeret med Ja, automatisk skifte til Ne;j.

Cases - arbejdsrelationer

1. Hvordan registres, at en medarbejder skifter enhed, stillingstype, ugentlig arbejdstid

eller andre medarbejderoplysninger?

ZEndring af enhed. Hvis medarbejderen flytter til en anden enhed pa samme institut

@ndres enheden pa den eksisterende arbejdsrelation. Datoen for den nye enhed
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anvendes som ikrafttreedelsesdato. Hvis der derimod flyttes til en enhed pa et andet
institut, oprettes en ny arbejdsrelation med den nye enhed og eksisterende enhed
lukkes ved at seette slutdato pa denne. Oprettelse af ny og lukning af eksisterende

arbejdsrelation foretages i den naevnte raekkefolge.

ZEndring af stillingstype. Som hovedregel oprettes ny arbejdsrelation med den nye
stillingstype, og den eksisterende arbejdsrelation lukkes. Dette foretages i den naevnte
reekkefolge. Det afgorende er om HR skal oprette ny kontrakt. Man ber derfor radgive
sig med HR om dette.

ZEndring af ugentlig arbejdstid. Dette registreres som en a&ndring pa den eksisterende

arbejdsrelation. Dato for &ndring registres som ikrafttradelsesdato.

ZAndring af andre datafelter pa stamkortet foretages pa den eksisterende

arbejdsrelation. ZEndringen vil sla igennem pa registreringsdatoen.

Derudover skal man oprette ny arbejdsrelation (og lukke eksisterende i nevnte

raekkefolge) i folgende situationer:

e Medarbejderen skifter fra en lgnnet til en ikke-lgnnede arbejdsrelation og
omvendt

e Medarbejderen skifter fra en timelgnnet til en manedslgnnet arbejdsrelation og
omvendt

e Medarbejderen har periodisk skift mellem skattefritagelse ved ophold i
udlandet og almindelige danske skatteforhold ved ophold i Danmark. Hvis
medarbejderen har skiftende arbejdssted mellem Danmark og udlandet skal

dette saledes oplyses til HR i @vrige informationer.

Nar skal i ovennavnte tilfeelde oprette den nye arbejdsrelation forst og derefter lukke den

eksisterende.

2. Envidenskabelig medarbejder er ansat pa og finansieret af et institut, men er

forskningsmaessigt, fagligt og placeringsmaessigt knyttet til et center:

For en medarbejder der har ovenstaende tilknytning til to enheder, vil det veere

naturligt at registrere en lgnnet arbejdsrelation ved det institut, der forhandler lon med
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medarbejderen og hvor vedkommende har sin formelle ansattelse. Denne relation vil

spejle det ansattelsesforhold, der oprettes i lonsystemet.

Derudover registreres en ulgnnet arbejdsrelation pa det institut, hvor vedkommende har

sin faglige tilknytning og sin daglige gang.

Fordelen er her at den ulgnnede arbejdsrelation gor det muligt at registrere kontor,
telefon, e-mailadresse m.m. pa den ulgnnede arbejdsrelation. Ligesom vedkommende vil

figurere pa lister og oversigter pa et eller begge institutter.

3. Envidenskabelig medarbejder gar pa pension, men bevarer sin forskningsmaessige
tilknytning til AU: 1 denne situation lukkes den lonnede arbejdsrelation pa datoen for
pensionering, og der oprettes en ulennet arbejdsrelation med startdato dagen efter.
Medarbejderen kan séledes sta pa relevante lister og kan have telefon, mailadresse,

systemadgang osv.

4. Ansettelse af timelonnet medarbejder: En timelonnet medarbejder skal p.t. oprettes
béade i Medarbejderstamkortet og i AU Timelgnsystemet (tidligere SLS-web). Oprettelse
i stamkortet er ngdvendigt, for at vedkommende kan have en e-mailadresse, adgang til
AU-systemer m.m.

5. Registrering af barsel og orlov. Dette registreres ikke i stamkortet, men folger de
eksisterende procedurer.

6. Oprettelse af ekstern bedommer. Se vejledning her.

lt-velkomstmail til medarbejdere, der har bevilliget AU-
mMedarbejdermail

Dansk:

Fra: Aarhus Universitet / Aarhus University <noreply@au.dk>
Dato: 29. januar 2024 09:59
Til: <noreply@au.dk>

Emne: Velkommen til medarbejdere.au.dk og din mailkonto pa AU / Welcome to

medarbejdere.au.dk (self-service) and your email account at AU
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Kare {kaldefornavn} {kaldeefternavn}

Dette er information om, hvordan du opretter dig i AU's systemer og far adgang til din AU-mail.
Nar du har oprettet dig, vil du i din AU-mail inden for kort tid modtage en invitation til en digital
velkomst, som vil introducere dig til din nye arbejdsplads.

Dit brugernavn til systemer pa AU er: {auid}@uni.au.dk Adgangskoden opretter du ved at
falge de 5 trin nedenfor:

G4 ind pa adgang.au.dk og klik pa "Adgangskode".

Skriv den mailadresse, som denne mail er sendt til.

Tryk pa "Naste".

Folg linket i den mail du modtager og valg en adgangskode.

Nu kan du logge ind med dit brugernavn og din valgte adgangskode bade pa din
egen pc og pfl medarbejdere.au.dk

D@

Hvis du sidenhen glemmer din adgangskode, kan du lave en ny pa samme made. P3
medarbejdere.au.dk kan du ogsa esendre dine private kontaktoplysninger.

Din mailkonto pa AU

Du har faet oprettet en mailkonto som ny medarbejder pa Aarhus Universitet. Selve
mailadressen skal du dog selv veelge:

Log ind pﬁ medarbejdere.au.dk

G4 ind under profilindstillinger (i averste hgjre hjorne)

Klik pa "Ret mailadresse"

Ret AU-mailadresse og tryk "Gem" — NB: doménet efter @ er ikke ngdvendigvis det
samme som det du far, nar mailadressen gemmes.

PR M=

AU-mailadressen, som du veelger, vil bl.a. kunne findes pa universitetets hjemmesider. Du
kan f.eks. vaelge en sammensaetning af de farste to bogstaver i dit fornavn og efternavn.
Eksempel: Dorte Jensen — doje@au.dk. Du kan altid tilga din mailkonto via webmail: G4 til
webmail.au.dk og log ind med samme brugernavn ( {auid}@uni.au.dk) og adgangskode, som
du bruger til din PC og medarbejdere.au.dk. Nar du logger pa farste gang, vil du skulle
opsaette totrinsbekreeftelse af hensyn til sikkerheden. Laes mere om totrinsbekreeftelse pa
au.dk/mfa og din mail pa AU pd au.dk/mail

Eduroam - AU's tradlgse netvaerk
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Pa AU's omrader kan du logge pa det tradlase netveerk eduroam. Far du kan bruge eduroam,
skal det installeres pa dine enheder: Smartphones, tablets og beerbare computere. Falg
vejledningen pd eduroam. au.dk

Regler for brug af AU's it-systemer

Som medarbejder ved Aarhus Universitet er du palagt at overholde AU's regler for
informationssikkerhed, som du finder pa: au.dk/informationssikkerhed Bemaerk, at alle it-
adgange lukkes ned ved medarbejderforholdets ophar.

Engelsk:

Welcome to medarbejdere.au.dk (self-service) and your email account at AU

Dear {kaldefornavn} {kaldeefternavn}

This is information about how to register to access AU's systems and how to access your AU
email account. Shortly after you register, you will receive an invitation to watch a digital

welcome presentation in your AU inbox. The digital welcome will introduce you to your new
workplace.

Your username in AU systems is: {auid}@uni.au.dk Please create a password by following
the 5 steps below:

Go to adgang.au.dk and choose "Adgangskode"

Write your email address (it is the one where you received this email)
Press "Naste"

Follow the link in the email you receive and type a password

You can now use your username and password to log on to your own PC and
medarbejdere.au.dk

D P

If you forget your password, you can create a new password the same way. You can also use
the self-service portal to change your personal contact information.

Your email account at AU
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An email account has been set up for you as a new employee at Aarhus University. You have
to choose your own email adress alias:

Log on to medarbejdere.au.dk

Go to profile settings (top right corner)

Click on "Ret mailadresse"

Edit your "AU-mailadresse" and press "Gem" — NB: the domain after @ is not
necessarily the one you will receive, when the email address is registered.

PR M

The email address you choose will appear on AU websites etc. For example, you can choose
to use the first two letters of your first and last name. Example: John Smith — josm@au.dk.
You can always access your email account via webmail: Go to webmail.au.dk and login using
the same username ({auid}@uni.au.dk) and password as always. The first time you login you
must setup two-step authentication for safety reasons. Read further on two-step
authentication on au.dk/mfaen and your mail at AU on au.dk/email

Eduroam - AU's wireless network

At AU, you can use the wireless network Eduroam. Before you can use Eduroam, the network
must be installed on your devices: Smartphones, tablets and laptops. Please follow the
instructions at edurocam.au.dk

Rules for the use of AU's IT systems

As an Aarhus University employee, you must comply with our rules regarding information
security which you can find on au.dk/en/informationsecurity Please note that all system
access will be closed down when employment ends.
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t-velkomstmail til medarbejdere UDEN bevilliget AU-
mMedarbejdermail

For English version, see below
Velkommen til medarbejdere.au.dk
Keere Hans22 Hansen.

Dit brugernavn til systemer pa AU er: auxxxxx @uni.au.dk Adgangskoden opretter du ved at
falge de 5 trin nedenfor:

G4 ind pa adgang.au.dk og klik pa "Adgangskode".

Skriv den mailadresse, som denne mail er sendt til.

Tryk pa "Neste".

Folg linket i den mail du modtager og velg en adgangskode.

Nu kan du logge ind med dit brugernavn og din valgte adgangskode bade pa din
egen pc og pé’l medarbejdere.au.dk

S N

Hvis du sidenhen glemmer din adgangskode, kan du lave en ny pa samme made. P3
medarbejdere.au.dk kan du ogsa sendre dine private kontaktoplysninger.

Eduroam - AU's tradlgse netveerk

Pa AU's omrader kan du logge pa det tradlase netveerk eduroam. Far du kan bruge eduroam,
skal det installeres pa dine enheder: Smartphones, tablets og beerbare computere. Falg
vejledningen pa eduroam.au.dk

Regler for brug af AU's it-systemer

Som medarbejder ved Aarhus Universitet er du palagt at overholde AU's regler for
informationssikkerhed, som du finder pa: au.dk/informationssikkerhed Bemaerk, at alle it-
adgange lukkes ned ved medarbejderforholdets ophgar.
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Welcome to medarbejdere.au.dk (self-service)
Dear Hans22 Hansen

Your username in AU systems is: auxxxxx@uni.au.dk Please create a password by following
the 5 steps below:

Go t0 adgang.au.dk and choose "Adgangkode"

Write your email address (it is the one where you received this email)
Press "Naste"

Follow the link in the email you receive and type a password

You can now use your username and password to log on to your own PC and
medarbejdere.au.dk

D@

If you forget your password, you can create a new password the same way. You can also use
the self-service portal to change your personal contact information.

Eduroam - AU's wireless network

At AU, you can use the wireless network Eduroam. Before you can use Eduroam, the network
must be installed on your devices: Smartphones, tablets and laptops. Please follow the
instructions at eduroam.au.dk

Rules for the use of AU's IT systems

As an Aarhus University employee, you must comply with our rules regarding information
security which you can find on au.dk/en/informationsecurity Please note that all system
access will be closed down when employment ends.
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