
1

INSTITUT FOR KULTUR OG SAMFUND
Forskning og undervisning i samspillet mellem kultur og samfund

VELKOMMEN TIL
INSTITUT FOR
KULTUR OG SAMFUND



2

KÆRE NYE MEDARBEJDER.  .   .   .   .   .   .   4

OM INSTITUTTET.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   6
Ledelse og organisation.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   6
Råd og nævn.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 6

Institutforum.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 6
Forskningsudvalg.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .               6 
Samarbejdsudvalg .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .              6
Arbejdsmiljøorganisationen.  .   .   .   .   .   .   . 7
Husudvalg.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 7

FORSKNING.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   8
Forskningsprogrammer .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 8 
Hjælp til eksterne forskningsansøgninger. 9
Ph.d.-studerende og Programmer.  .   .   .   .   9

UDDANNELSE.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   11
Studienævn og uddannelsesfagudvalg. 11

Uddannelserne.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  12
Brightspace.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                 12

PRAKTISK INFORMATION.  .   .   .   .   .   .   14
     Sekretariat.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 14     
     Informationssikkerhed.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 14

Personalemæssige forhold.  .   .   .   .   .   .   .   . 14
Fravær.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                    14
Ferie .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                     14
Løn	 .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  14 
Personalegoder.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .              14
Skærmbriller .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                15

Administrative systemer.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 15
Adgange til selvbetjeningen 
og til WAYF .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                 15
PURE.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                     15
Arbejdstidsregistering.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  15
Medarbejderservice.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  15
Outlook .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                   15

Økonomi.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 16

Indkøb generelt.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .              16
Indkøb (INDFAK2).  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .             16
Rejsebevillinger .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .              16
Rejsebestilling og -afregning (CWT og 
Rejsud).  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                    16
AU kreditkort & rejseforsikringskort .  .   .  17

Services.  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   . 17
IT Support:.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                  17
Visitkort .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  17
Konferencer, seminarer, workshops.  .  .  17
Forplejning .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                 17
Sprogservice.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                17
Trykkeri .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  17
Studentermedhjælp .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .           17
Tjenestebiler, Arts .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .             17
Tjenestebiler, Moesgård.  .  .  .  .  .  .  .  .  .         18

Praktikaliteter, Nobelparken .  .   .   .   .   .   .   . 18
Nøgler og adgangskort .  .  .  .  .  .  .  .  .  .         18
Åbningstider .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                18
Nobelkantinen .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  18
Aarhus University Library, Nobel.  .  .  .  .    18
Medarbejderlokale.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .            18

INDHOLDSFORTEGNELSE



3

Mødelokaler .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                18
Praktikaliteter, Moesgård .  .   .   .   .   .   .   .   .   . 19

Nøgler og adgangskort .  .  .  .  .  .  .  .  .  .         19
Åbningstider .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                19
Aarhus University Library, Moesgård .  .  19
Moesgårdkantine.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .             19	
Parkering .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                  19
Mødelokaler .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                19



4

KÆRE NYE MEDARBEJDER
Velkommen som ny medarbejder ved Institut for Kultur 
og Samfund. Vi håber denne velkomstbrochure kan 
hjælpe med at introducere dig til forholdene på insti-
tuttet og være en indgang til, hvor på instituttet eller i 
administrationen du kan henvende dig for at få yderli-
gere oplysninger.

Inden du kommer, har vi sørget for at finde en arbejds-
plads til dig, bedt om tildeling af mailadresse og op-
rettelse i diverse administrative systemer (som du kan 
læse mere om på de kommende sider). 

Husk: er du i tvivl om noget, så hjælper afdelingsse-
kretærerne dig gerne – personligt eller med en henvis-
ning til, hvor du skal rette dit spørgsmål hen.

Vi håber du vil finde dig godt tilpas på instituttet.
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OM INSTITUTTET

Ledelse og organisation

I spidsen for instituttet står institutleder Andre-
as Roepstorff. Han rådgives af viceinstitutle-
der for HR og kommunikation Marie Vejrup 
Nielsen, sekretariatsleder Jesper Sølund 
Hansen,  studieleder Liselotte Malmgart, syv 
afdelingsledere samt 12 center- og forsk-
ningsprogramledere, jf. organisationsover-
sigten. Henvendelser til institutledelsen kan 
sendes til head.cas@au.dk.

Sekretariatet er organiseret med kontorer i 
alle bygningskomplekser til at varetage de 
lokale henvendelser. En oversigt findes sidst i 
brochuren.

Studie- og eksamensadministrationen, 
ph.d.-programmerne, økonomi, it m.m. hånd-
teres af centrale enheder på Artsniveau. En 
overskuelig indgang til administrationen på 
Arts findes på AU’s hjemmesider ’for medar-
bejdere’. Her ses ligeledes et emneindeks.

En liste over kontaktpersoner i administratio-
nen på Arts findes her.

Du kan læse mere om Arts organisering her.

Ca. to gange om måneden udsender insti-
tutlederen et elektronisk nyhedsbrev, som vi 
forventer, at du holder dig orienteret i. Hvis 
ikke du modtager det, så henvend dig ven-
ligst til Camilla Dimke. Et par gange i seme-
steret inviteres desuden til medarbejdermø-
de af 2 timers varighed. 

Institutmøder lægges i videst muligt omfang 
onsdag eftermiddag. 

Råd og nævn

Institutforum
Institutforum ved Kultur og Samfund er et 
rådgivende organ for institutlederen. Det 
har til opgave at sikre idéudvikling, kvalitet, 
gennemsigtighed og legitimitet i alle beslut-
ninger og akademiske spørgsmål. Samtidig 
skal institutforum sikre instituttets faglige og 
sociale identitet. Det er bredt sammensat og 
både VIP, TAP og studerende er repræsen-
teret. Yderligere information om institutforum 
findes på IKS medarbejderportal.

Forskningsudvalg
Forskningsudvalget har til opgave at rådgive 
og bistå institutlederen, der som overordnet 
forskningsleder har ansvaret for instituttets 

http://cas.au.dk/om-instituttet/organisation/ledelse/
http://cas.au.dk/om-instituttet/organisation/ledelse/
mailto:head.cas%40au.dk?subject=
http://cas.au.dk/om-instituttet/organisation/sekretariat/
http://medarbejdere.au.dk/administration/
http://medarbejdere.au.dk/administration/
http://medarbejdere.au.dk/administration/emneindeks/
http://medarbejdere.au.dk/administration/kontaktpersoner-i-de-adm-centre/kontaktpersoner-ar/
http://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hovedomraader/Arts/Politikker_og_delstrategier/Organisering_paa_Arts_16-11-2017.pdf
http://pure.au.dk/portal/da/ikscd@hum.au.dk
http://cas.medarbejdere.au.dk/raad-og-udvalg/
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forskningsstrategi og forskningsproduktion. 
Udvalget består af forskningsprogramledere 
og centerledere. Yderligere information om 
forskningsudvalget findes på IKS medarbej-

derportal. 

Samarbejdsudvalg 
Samarbejdsudvalgsorganisationen består af 
følgende niveauer:

• Hovedsamarbejdsudvalget (HSU) på
Aarhus Universitet

• Fakultetets samarbejdsudvalg (FSU)

• Det lokale samarbejdsudvalg for Institut
for Kultur og Samfund (LSU)

Se nærmere om udvalgenes sammensæt-
ning og læs mødereferater på samarbejds-
udvalgssiden på IKS medarbej-
derportal. Medarbejderrepræsentanterne i 
LSU udgøres af tillidsrepræsentanter.

Arbejdsmiljøorganisationen
Den nuværende arbejdsmiljøorganisation 
består af følgende niveauer:

• Hovedarbejdsmiljøudvalget på Aarhus
Universitet (HAMU)

• Arbejdsmiljøudvalg på hovedområdeni-
veau (FAMU/AAMU)

• Arbejdsmiljøunderudvalg og -institutud-
valg (LAMU)

• Arbejdsmiljøgrupper (AMG)

Se nærmere om udvalgenes sammensæt-
ning og læs mødereferater på arbejdsmiljø-
hjemmesiden og på IKS’ medarbejderportal.

Husudvalg
Husudvalgene består af repræsentanter for 
VIP, TAP og studerende. De varetager tilde-
ling af VIP-arbejdspladser og drøfter anven-
delsen af mødelokaler, studenterbrugerrum, 
gangarealer m.m.

Der er nedsat husudvalg for bygningskom-
plekserne

• Nobelparken bygn . 1451 – 1453

• Nobelparken bygn . 1461 – 1463

• Nobelparken bygn . 1465 – 1467

• Moesgård

Kontakt din afdelingssekretær for 
nærmere information.

http://cas.medarbejdere.au.dk/raad-og-udvalg/
http://cas.medarbejdere.au.dk/raad-og-udvalg/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/samarbejdsudvalg/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/samarbejdsudvalg/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/organisation/
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Forskningsprogram

Antropologi

Classical Antiquity and its Heritage

Filosofi og Idéhistorisk forskning

Global Studies

Historie og klassiske studier

Teologi

Materials, Culture & Heritage

Religionsvidenskab

Interacting Minds Centre

Center for Urban Network Evolutions

Grundtvigcentret 

Forskningsprogramleder

Marie Louise Tørring

Troels Myrup

Jens Christian Bjerring

Jeremy Morris

Karen Gram Skjoldager

Bo Holm  

David Harvey

Lene Kühle

Andreas Roepstorff

Rubina Raja

Kantrine Frøkjær

FORSKNING

Forskningsprogrammer
Forskningen ved Institut for Kultur og Samfund er orga-
niseret i en netværksstruktur baseret på 8 forskningspro-
grammer (FP’er) og tre interdisciplinære forskningscentre. 
FP’erne kan være opdelt i mindre forskningsenheder, 
som typisk arbejder sammen om konkrete forskningspro-
jekter eller specifikke emneområder. Forskningsprogram-
merne følger – med undtagelse af de to centre og det 
særlige program for klassiske studier – instituttets afde-
lingsstruktur. Det står dog medarbejderne frit for også at 
søge om en eventuel sekundær tilknytning til et andet 
relevant forskningsprogram.  
Medarbejdere og forskningsenheder skal henvende sig til 

deres forskningsprogramleder, hvis de ønsker at søge om 
midler til faglige – og tværfaglige aktiviteter. Forsknings-
programlederen har desuden ansvar for at planlægge 
faglige arrangementer for hele programmet. Nye med-
arbejdere bliver tilknyttet et forskningsprogram ved at 
sende en mail til den relevante forskningsprogramleder.
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Hjælp til eksterne forskningsan-
søgninger

Forskningsstøtteenheden hjælper forskere i udarbejdel-
sen af ansøgninger om eksterne forskningsmidler og 
tilhørende budgetter . Arts økonomi er behjælpelig med 
lønberegning og assisterer også med budgetterne, når 
der søges interne midler ved Aarhus Universitets Forsk-
ningsfond .
Husk at henvende dig til forskningskonsulent Thomas Er-
slev hvis du vil sende en ansøgning om forskningsmidler 
og når du har modtaget en bevilling . Han hjælper gerne 
med husningstilsagn til ansøgninger, budgetunderskrifter 
og støttebreve fra institutlederen . Alle budgetter skal god-
kendes af institutlederen før ansøgningerne sendes ind, 
så tag gerne kontakt til forskningskonsulenten i god tid .

Forskningskonsulenten og en repræsentant fra forsk-
ningsstøtteenheden tilbyder individuelle møder med 
instituttets forskere om ansøgningsstrategi og planlæg-
ning . Kontakt Thomas Erslev for mere information om den 
hjælp, de kan tilbyde . 

PROGRAM

Anthropology, Global Studies 
and the Study of Religion

History, Archaeology and 
Classical Studies

Theology, Philosophy and 
History of Ideas

PROGRAMLEDER

Lisanne Wilken

Magdalena Naum

Jakob Bek-Thomsen

Ph.d.-studerende og Programmer

Alle ph.d.-studerende er indskrevet ved The Graduate School of Arts 
i et Ph.d.-program, hvilket ikke er det samme som et forskningspro-
gram. De tre Ph.d.-programmer og deres ledere ved IKS er:

Programadministratorerne Anders Gade Jensen og Bodil Bjerring 
ved The Graduate School of Arts hjælper instituttets ph.d.-studerende 
med alt fra start til slut i ph.d.-uddannelsen inkl. udlandsophold, syg-
dom, barsel, etc. 

http://medarbejdere.au.dk/administration/forskning_talent/forskningsstoetteenheden/
http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/oekonomi-paa-fakulteterne/oekonomi-paa-arts/kontaktpersoner/
http://https://pure.au.dk/portal/da/persons/thomas-erslev(55dbc4e4-a5ee-43cd-8357-d840924c2044).html
http://https://pure.au.dk/portal/da/persons/thomas-erslev(55dbc4e4-a5ee-43cd-8357-d840924c2044).html
http://phd.au.dk/gradschools/arts/
http://pure.au.dk/portal/da/hisagj@hum.au.dk
http://pure.au.dk/portal/da/bodil.bjerring@au.dk
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UDDANNELSE

Studienævn og uddannel-
sesfagudvalg

Der er to studienævn ved instituttet:
Studienævn for Kultur og Samfund  
(alle fag undtagen teologi) 
Studienævn for Teologi

Under studienævnene er der for hver afde-
ling et uddannelsesnævn for én eller flere 
beslægtede uddannelser. Nævnene skal 
være med til at styrke kvalitetssikringen og 
udviklingen af uddannelserne. Uddannelses-
nævnene består af undervisere og studeren-
de og ledes af en afdelingsleder.

STUDIENÆVN

Kultur og Samfund

Teologi

UDDANNELSESNÆVN

Antropologi

Arkæologi

Filosofi og Idehistorie 

Historie og Klassiske 

studier Globale Studier 

Religionsvidenskab

CCC

Teologi

AFDELINGSLEDER

Susanne Højlund Pedersen 

Marcello Mannino 

Asbjørn Steglich-Petersen

Nina Koefoed

Uwe Skoda

Marianne Qvortrup Fibiger

Joshua Skewes

Kirstine Helboe Johansen

http://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/kontakt/udvalgognaevn/studienaevn/kultur-og-samfund/
http://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/kontakt/udvalgognaevn/studienaevn/teologi/
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Uddannelserne
Oversigt over Instituttets uddannelser findes 
her og studieordningen for de enkelte ud-
dannelser her. 
Alle uddannelser har faste kontaktpersoner i 
studieadministration, som har ansvar for f.eks. 
planlægning af undervisning og eksamen. 
Den aktuelle liste over faglige teams findes 
her.

Når de studerende er blevet tilmeldt det 
kommende semesters undervisning, bli-
ver der udarbejdet skemaer for de enkelte 
uddannelser. Når skemaplanlægningen er 
færdig i slutningen af juni og december, kan 
du finde din personlige timeplan med oplys-
ning om tidspunkt og lokale her: Timeplaner.

Har du brug for at ændre tidspunktet for en 
enkelt undervisningsgang eller reservere et 
undervisningslokale til ekstra undervisning 
(ad hoc reservation), skal du kontakte AU 
Studier AR lokalebooking.arts@au.dk. 

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

Praktisk information om undervisning og ek-
samen kan ofte findes på studieportal for de 
studerende på ARTS. 

Brightspace
Brightspace er universitetets fælles learning 
management system (LMS). Det bruges til 
læringsaktiviteter og kursusmateriale. Sy-
stemet giver først og fremmest mulighed for 
kontakt mellem underviser og studerende 
uden for den almindelige undervisning. 
Brightspace er samlingspunkt for kursus-
materiale og fungerer som forum for online 
læring og studenteraktiviteter. Se mere om 
vejleding, kurser og support her. 

Login til Brightspace finder du her. 

http://cas.au.dk/uddannelse/
http://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/studieordninger/
http://medarbejdere.au.dk/administration/studieadministration/om-au-uddannelse/ledelse-og-medarbejdere-i-studieadministrationerne/arts-studier/faglige-teams-paa-institut-for-kultur-og-samfund/
http://medarbejdere.au.dk/fakulteter/bs/undervisning-og-eksamen/undervisningsplanlaegning/timeplaner/
mailto:lokalebooking.arts%40au.dk?subject=
https://stadsvip.au.dk/vip/
https://stadsvip.au.dk/vip/
http://studerende.au.dk/studier/fagportaler/arts/studieordninger/
https://medarbejdere.au.dk/administration/studieadministration/studiesystemer/brightspace
https://brightspace.au.dk/d2l/home
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PRAKTISK  
INFORMATION

Sekretariat
Du er altid velkommen til at henvende dig og 
høre om afdelingssekretæren kan være dig 
behjælpelig. Se hvem din afdelingssekretæ-
rer er her.

Informationssikkerhed
Anvender du pc’ens egne drev til dine ar-
bejdsdokumenter, er du sårbar over for at 
miste data. Orientér dig venligst om universi-
tetets politik for informationssikkerhed her.

af barsel og adoption samt fraværsskemaer 
finder du her. Skemaerne sendes til HR sekre-
tær Gitte Pappe Ludvigsen.

Ferie
Vær opmærksom på instituttets ferievarsel. 
Det er vigtigt, at du er i kontakt med din loka-
le sekretær om placeringen af dine ferieda-
ge, kontakt venligst sekretæren umiddelbart 
efter ansættelsesstart og få nærmere orien-
tering. Ferievarslet gælder også for ph.d. stu-
derende. Du kan læse mere om ferieregler 
her. På selvbetjeningssiden ”mit.au.dk” vil du 
kunne se, hvor ferie du er registreret for.

Løn
Hvis er ph.d.-stipendiat eller timelønnet be-
des du kontakte Lønkontoret, Team Arts og 
Administration. Hvis du har spørgsmål til din 
løn, skal du som månedslønnet kontakte din 
lokale HR-supporter Marianne Birn

Personalegoder
Du kan orientere dig om universitetets perso-
nalegoder her. 

Bemærk ikke mindst at ’Dit netværksdrev bør 
af hensyn til backup bruges som det primæ-
re opbevaringssted’. 

Personalemæssige forhold
Generel information vedr. personalemæssi-
ge forhold findes på HR’s hjemmeside. 

Fravær
Alt fravær skal registreres af afdelingssekre-
tæren. Besked til de studerende om aflysning 
af undervisning bedes annonceret på Black-
board.  

Ved langvarig sygdom over 2 uger bedes du 
orientere din afdelingsleder samt HR sekre-
tær Gitte Pappe Ludvigsen.
Du vil efterfølgende blive indkaldt til en syge- 
og omsorgssamtale. Ph.d.-studerende skal 
endvidere kontakte Ph.d.
administrationen ved længerevarende syg-
dom/orlov.

Ved barsel og adoption bør din afdelingsle-
der og -sekretær orienteres i god tid. Infor-
mation om fravær på grund

https://cas.medarbejdere.au.dk/sekretariat
http://www.au.dk/fileadmin/informationssikkerhed/docs/Sikkerhedsfolder_ansatte.pdf
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/barsel/
https://cas.medarbejdere.au.dk/fileadmin/cas_medarbejdere/Medarbejderforhold/IKS_ferievarsel_2020-2021_-_CAS_holiday_announcement_2020-2021.pdf
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/ferie/nye-ferieregler-pr-1-september-2020/
http://mit.au.dk
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/lonadm/finddinegenloenbehandler/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/lonadm/finddinegenloenbehandler/
http://pure.au.dk/portal/da/mbb@au.dk
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/personalegoder/
http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/
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Skærmbriller
Har du behov for skærmbriller 

Administrative systemer

Adgange til selvbetjeningen og 
til WAYF
Selvbetjeningen ”min profil” (medarbejdere.
au.dk) tilbyder en række services, herunder: 

• Oprettelse /ændring af e-mail-adresse

• Feriestatus

• Adgang til Blackboard

• Mulighed for at skifte adgangskode

• Adgang til forskningsfondens
ansøgningsskemaer

På Selvbetjeningssiden kan du også til-
gå WAYF - Where Are You From – der er et 

forbindelsesled mellem dit login på Aarhus 
Universitet (eller en anden uddannelsesinsti-
tution) og eksterne web-tjenester.
Det betyder, at du kan bruge dit brugernavn 
og din adgangskode fra medarbejdere.
au.dk til at få adgang mange steder. Så læn-
ge du er logget ind, kan du skifte fra den ene 
tjeneste til den anden, uden at skulle logge 
ind igen.

Medarbejdersevice
På siden ’medarbejderservice’ kan du finde 
de hyppigst benyttede administrative ind-
gange for de ansatte på Aarhus Universitet.

PURE (PUblication & REsearch 
platform)
PURE er et registreringssystem med tre ho-
vedfunktioner:

• Registrering af publikationer, forsk-
ningsområder og aktiviteter – for
videnskabelige medarbejdere

• Præsentation af alle medarbejdere med

CV, foto, træffetider og evt. anden 
information

.






















http://medarbejdere.au.dk/administration/hr/arbejdsmiljoe/fysiskarbejdsmiljoe/skaermbriller/
http://medarbejdere.au.dk
http://medarbejdere.au.dk
http://medarbejdere.au.dk/administration/
http://medarbejdere.au.dk/pure/
http://medarbejdere.au.dk/pure/
http://cas.medarbejdere.au.dk/medarbejderforhold/timeregnskab/
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Det er universitetets politik at medarbejderne 
skal have adgang til at se hinandens kalen-
dere. Det faciliterer planlæg-ning af møder 
o.a. Alle opfordres derfor til at registrere deres 
aktiviteter i Outlook-kalenderen.
Se vejledning til Outlook og udbud af kurser 
her.

Økonomi

Instituttet stiller arbejdsplads til din rådighed, 
med standard it-udstyr og telefon / adgang 
til telefon. Du kan frit fotokopiere og printe, 
og der er kontorartikler til rådighed ved afde-
lingssekretærerne.

Indkøb generelt 

Anskaffelser ud over ovennævnte kræver:

• at du har en ekstern bevilling til at dække
disse

• at din uddannelsesleder, forsknings-
programleder eller studienævnet har
bevilget dig midler til formålet - eller

• at udgiften er en følge af at du

repræsenterer instituttet i officielle 
sammenhænge og institutlederen derfor 
har bevilget midler til formålet (anmod-
ning via head.cas@au.dk)

Hvis du foretager et køb på vegne af Aarhus 
Universitet, skal du altid overholde de ind-
købsaftaler som Aarhus Universitet er under-
lagt. Du kan se mere om indkøb her. 

Indkøbsaftaler gælder uanset om der faktu-
reres direkte til Aarhus Universitet - eller om 
du selv betaler i første omgang og efterføl-
gende får dit udlæg refunderet (se mere om 
refusion af udgifter her). 

Indkøb (INDFAK2)
Universitetet modtager kun elektroniske fak-
turaer fra danske virksomheder. Ved indkøb 
skal du bede leverandøren om at sende reg-
ningen til instituttets EAN-nr: 5798000418301 
og med afdelingssekretærens navn tydeligt 
angivet på fakturaen. Samtidig med bestil-
ling bedes du venligst orientere sekretæren 
om din bestilling og den indkommende 
faktura, gerne via mail.
Fakturaerne håndteres i systemet INDFAK2. 

Rejsebevillinger
Følgende medarbejdere har en forsknings-
rejsebevilling til rådighed:

• Professorer, docenter, lektorer, adjunkter:
30.000 kr. til rådighed over 3 år

• Post docs med et tredje adjunktår: 10.000
kr. til rådighed i adjunktåret (sidste år i
forløbet)

• Ph.d.: 30.000 kr. til rådighed over 3 år

• Studie/undervisningsadjunkter og- 
lektorer har en rejsebevilling på 20.000
kr. over 3 år til kompetencevedlige-hol-
delse. 

Rejsebestilling og -afregning 
(CWT og REJS-UD)
Rejser bestilles direkte ved flyselskaberne 
eller ved rejsebureauet CWT. 
CWT kontaktes på tlf. 33637744 / au.dk@
contactcwt.com eller via din afdelingsse-
kretær. Rejser kan også bestilles på CWT’s 
rejseportal. Læs mere om rejsebestilling og 
rejseafregning samt universitetets rejseregler 
her.

http://medarbejdere.au.dk/administration/it/mail-kalender-og-mailadresser/outlook-vejledninger/
mailto:head.cas%40au.dk?subject=
http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/indkoeb/
http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/refusioner-og-udlaeg/
http://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/menu2/indfak2/
mailto:au.dk%40contactcwt.com?subject=
mailto:au.dk%40contactcwt.com?subject=
https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/rejsebestilling-og-udgiftsafregning/
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.






















Services	

IT Support:

Tlf.:  871 50911
Hjemmeside: http://medarbejdere.au.dk/
administration/it/ithovedomraader/arts/ 

Visitkort
Visitkort bestilles her.

Konferencer, seminarer og 
workshops
Du kan få støtte til planlægning af størrekon-
ferencer ved arts kommunikation. Instituttets 
afdelingssekretærer kan evt. i samarbejde 
med en studentermedhjælp give støtte til 
planlægning og afvikling af workshops, 
møder og mindre konferencer. Se nærmere 
om dette her under punktet ’Hjælp til konfe-
rencer’. 

Forplejning
Forplejning til møder, seminarer o.a. rekvire-
res af afdelingssekretærerne – husk at oplyse, 
anledning, deltagere og hvorfra udgiften skal 

konteres (sags- og sagsnummer). Se nærme-
re om regler for repræsentation og forplej-
ning ved interne møder her.

Sprogservice
Sprogservice tilbyder hjælp med engelsk ter-
minologi, sproglig revision og oversættelse.

Trykkeri
AU har et fællestrykkeri, hvorfra der kan be-
stilles kompendier og andre tryksager.

Studentermedhjælp
I forbindelse med udarbejdelse af kompen-
dier  og copydan til undervisningen kan du 
rekvirere hjælp til kopiering af bøger fra en-
hedens studentermedhjælp. Henvendelse: 
din afdelingssekretær. Har du brug for stu-
dentermedhjælp til andre opgaver, skal det 
ske efter nærmere aftale med Jytte Ringtved.

Tjenestebiler, Arts
Arts har tjenestebiler til rådighed i Aarhus. De 
reserveres via Outlooks 
Vejledning og regler for lån findes her. 

https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/menu2/rejsud/
https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/rejsebestilling-og-udgiftsafregning/kreditkort/
mailto:head.cas%40au.dk?subject=
http://um.dk/da/rejse-og-ophold/rejse-til-udlandet/rejsevejledninger/
http://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/arts/
http://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/arts/
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/visitkort-kuverter-og-merchandise/visitkort/
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-arrangementer/artskonferencestoette/
http://cas.medarbejdere.au.dk/medarbejderforhold/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/repraesentation-og-forplejning-mv/forplejning-til-interne-moeder/
https://medarbejdere.au.dk/fakulteter/ar/sprogservice/sprogservice-arts/
http://trykkeri.au.dk/
http://pure.au.dk/portal/da/farkjr@hum.au.dk
http://medarbejdere.au.dk/administration/bygninger/bygningsservice/bygningsservice-arts/bygningsservice-arts-aarhus/biler/
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Tjenestebiler, Moesgård
Lån af Moesgårdbilerne er forbeholdt ansat-
te og studerende ved antropologi og ar-
kæologi og kulturarvsstudier. Vejledning og 
adgang til reservation findes her. 

Praktikaliteter, Nobelpar-
ken

Parkering
Der er gratis parkering i Nobelparken, men 
du skal oprette en parkeringstilladelse online.  
Parkeringskælderen kan benyttes ved brug 
af adgangskort.

Nøgler og adgangskort
Nøgle bestilles gennem lokalsekretær. Ad-
gangskort bestilles her.   
Adgangskort skal benyttes udenfor bygning-
ernes normale åbningstider.

Åbningstider
Bygningerne i Nobelparken er åbne:
- alle hverdage fra kl. 07.00 til 18.00/20.00

Nobelkantinen 
Ligger i bygning 1481 og har følgende 
åbningstider:
Mandag – torsdag	 08.00 – 14.00
Fredag		  08.00 – 13.30

Aarhus University Library, Nobel
Nobelbiblioteket ligger i bygning 1461 og 
har døgnåbent med kort.
På følgende tidspunkter er biblioteket be-
tjent:
Mandag – Torsdag	 09.00 – 17.00 
Fredag		  09.00 - 15.00

Medarbejderlokale
Lokalet ligger ved kantinen i bygning 1483 
lokale117.
Åbnes ved brug af nøglekort.
Mødelokale / frokoststue med plads til 40 
personer. Lokalet er udstyret med køkken, 
kaffeautomat, projektor og white-board. Kan 
benyttes til mindre møder og uformel sam-
menkomst med kolleger. Lokalet kan ikke 
reserveres. Man rydder selv op efter brug af 
lokalet.

Mødelokaler
Der findes følgende mødelokaler i bygnings-
komplekserne i Nobel:

1451-331 Camera Biblica 	(16 personer)
1451-515 Capitol 		  (15 personer, 		

videolink)
1451-518 Angkor Wat 	 (12 personer)
1453-415 Bed og Arbeid (30 personer)
1453-513 Karnak 		  (20 personer)
1461-516 (25 personer)
1461-616 (15 personer)
1463-515 (15 personer)
1467-316 (16 personer)
1467-517 (8 personer)
1467-616 (16 personer)		

Mødelokalerne bookes i Outlook-kalenderen.  

http://www.hum.au.dk/moesgaard/bygf/index.php?topentry=1
http://medarbejdere.au.dk/administration/bygninger/digital-parkering/
http://medarbejdere.au.dk/administration/bygninger/adgangskort/
http://library.au.dk/
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Praktikaliteter, Moesgård

Nøgler og adgangskort
Nøgler og adgangskort bestiller man selv 
eller gennem afdelingssekretærerne. 

Åbningstider	
Bygningerne på Moesgård er åbne alle hver-
dage fra kl. 07.00 til 17.00.
Udenfor åbningstiderne, er der adgang med 
adgangskort. Se kort over Moesgård her.

Moesgårdkantinen
Kantinen befinder sig i undervisningsfløjen 
og har følgende åbningstider
Mandag – torsdag 	  08.00-14.00
Fredag		   08.00-13.30

Aarhus University Library,  
Moesgård	
Moesgård-biblioteket har døgnåbent med 
adgangskort

Parkering
Der er fri parkering ved alléen før ankomsten 
til Moesgård.

Mødelokaler
Der findes 2 mødelokaler:
4215-032	  (16 personer)
4235-133	  (10 personer - videolink)

AU foto/ Lars Kruse

https://cas.medarbejdere.au.dk/fileadmin/cas_medarbejdere/Medarbejderforhold/Moesgaard_map.pdf
http://library.au.dk/betjeningssteder/moesgaard/
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Moesgård Allé 20
 8270 Højbjerg 
Tlf:: 8715 0000

EAN-number: 5798000418301

Institut for Kultur og Samfund
Jens Chr. Skous Vej 7, 4. etage
8000 Aarhus C 

INSTITUT FOR KULTUR OG SAMFUND
Forskning og undervisning i samspillet mellem kultur og samfund
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