Retningslinjer for IKS’ medarbejderportal

Overordnet

Medarbejderportalen pa IKS skal veere et samlingspunkt for relevante informationer og nyheder til
instituttets medarbejdere.

Nogle informationer vil ligge pa instituttets egen medarbejderportal, noget i de avrige sider for
medarbejderservice pa AU og noget helt uden for AU’s hjemmesider.

Medarbejderportalen pa IKS skal give overblik i dette ved at samle genveje til de sider,
medarbejderne pa IKS oftest har brug for og let adgang til den gvrige medarbejderservice pa AU.
Medarbejderne pa IKS opfordres derfor lgbende til at sende forbedringsforslag til:

e Peter Thuborg / thuborg@au.dk, der primert tager sig af uddannelsesinfo
e Signe A.E. Larsen / saelarsen@cas.au.dk, der primeert tager sig af forskningsinfo
e Camilla Dimke / camilladimke@cas.au.dk, der tager sig af generelle henvendelser

Specifikt om kalender, meddelelser og nyheder

Institutkalender
Fra medarbejderportalen kan institutkalenderen tilgas. Den bliver lgbende opdateret med tid og
sted for interne arrangementer og mgder pa IKS — hvilket inkluderer:

Medarbejdermgder for hele instituttet

Mgader i institutledelsen

Mgader i forskningsudvalg

Mgader i studienaevn

Mgder med aftagerpaneler

Magader i Institutforum

Mgader i LSU

IKS' ph.d.forsvar, doktorforsvar, tiltreedelsesforelaesninger o.l.
Fzllesarrangementer for hele IKS, fx foredragsserien ” The Futures Lecture Series:
Explorations in Culture and Society”, interne forskningsseminarer o.l.

Institutkalenderen vil derimod ikke rumme:

e Afdelingsmgder

e Magder i forskningsprogrammer og enheder

e Arrangementer primeaert for det eksterne publikum: de enkelte afdelingers foredragsforeninger,
konferencer etc.

Input til institutkalenderen sendes til Camilla Dimke / camilladimke@cas.au.dk

Meddelelser fra IKS
Meddelelsesoversigten pa IKS medarbejderportal rummer navnenyt og praktisk nyt — hvilket
inkluderer:
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Personalenyt primart om ansattelser — fra ph.d. til professor

e Praktiske informationer sa som, at kopimaskiner er ude af drift, at nye rejseregler er
tilgeengelige pa web, at medarbejdere skal skifte simkort i telefonen etc.

e Orientering om, at referater fra diverse institutmeder nu foreligger pa web

Meddelelsesoversigten vil derimod ikke rumme:
e Calls til instituttets egne konferencer

Input til meddelelsesoversigten sendes til Camilla Dimke / camilladimke@cas.au.dk

Nyheder fra afdelingerne

Pa IKS’ medarbejderportals forside oprettes et selvsteendigt modul med links til nyheder fra de otte
afdelinger pa IKS. Der linkes til de seneste 5-10 nyheder pa de eksterne afdelingshjemmesider, med
det formal at give medarbejderne pa tvaers af instituttet indblik i, hvad der sker pa afdelingerne.
Nyhederne vil ligge blandet i den raekkefalge, de er oprettet (nyest farst).

En automatisk lgsning sgges, men det bliver formentlig de enkelte afdelingers sekreteerer, der skal
sarge for ogsa at linke til afdelingsnyhederne i medarbejderportalen, nar nyhederne laegges pa
afdelingshjemmesiderne.

Meddelelser fra hele AU

Pa IKS’ medarbejderportals forside ligger endvidere et selvsteendigt modul med link til de seneste
tre meddelelser i den feelles medarbejderportal — medarbejdere.au.dk. Dette treek er muligt at gare
automatisk, da IKS’ medarbejderportal og medarbejdere.au.dk ligger pa samme webinstallation.
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