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Workzone Kvikguide til forskere pa IKS

Journaliseringsansvar

Du er pligtig til at journalisere vigtige dokumenter i.f.t. sagsgange (administrativ sags-
behandling), men ikke kerneopgaver som forskning, undervisning, vejledning mm.
Dokumenter kan her forstas som tekst, regneark, billeder, film o.a. Formatet er ikke
vaesentligt.

Du kan orientere dig naermere om opbevaring af forskningsdata her.

Nedenstdende beskriver de overordnede principper for journalisering af dokumenter
i Workzone.

Hvad er en sag?
Du kan sammenligne en sag med en fysisk mappe, hvor du opbevarer alle de doku-
menter, der bgr gemmes. Der skal oprettes en sag for hver opgave/hvert projekt.

I hvilke tilfeelde skal der oprettes en sag?

Kan du svare ja til et af spgrgsmalene, sa skal der oprettes en sag (Se ogsa bilag ne-
derst):

e Samarbejder du med myndigheder, virksomheder, interesseorganisationer
eller lign.?

e Har du eller sgger du om et eksternt finansieret forskningsprojekt?

e Planlaegger du en konference/et seminar/en workshop?

e Inviterer du eksterne gaesteforskere/oplagsholdere?

e Reprasenterer du AU i eksterne udvalg, foreninger o.lign.?

e Modtager du personlige invitationer og henvendelser?

e Fungerer du som ekspertvidne eller udgver du myndighedsbetjening?

e Har du indgaet kontraktlignende forhold f.eks. i forbindelse med indkgb, ud-
lan af udstyr eller analysearbejde?

Det er dit ansvar at fa sagen oprettet — i Workzone kaldes det, at du bliver sagsan-
svarlig.
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Hvordan far du sagen oprettet?

Du far oprettet sagen ved at udfylde en webformular her. Nar sagen er oprettet vil du
kunne gemme dokumenter pa den direkte fra din mailboks.

Din afdelings- / centersekretaer giver dig besked, nar sagen ligger klar til brug i Out-
look.

Hvilken dokumentation skal journaliseres pa sagen i Workzone?
Du skal journalisere feerdige dokumenter og aftaler samt vigtige mellemregninger pa
vejen hertil. Det er alene dokumentation af relevans for en aftales endelige udform-
ning, der skal journaliseres. Ved indgaelse af aftaler vil det ofte veere ind- og udga-
ende korrespondance med samarbejdspartnere, du skal vaere opmaerksom pa.

Der er notatpligt pa oplysninger, som du modtager eller afgiver mundtligt, og som
kan have afggrende betydning for sagen. Du er forpligtiget til at skrive et notat, som
gemmes pa sagen (f.eks. ved at sende en mail til dig selv og gemme den pa sagen.
Var omhyggelig med, at mailens emnefelt er sigende for mailens indhold, da emne-
feltet bliver dokumenttitlen i journalsystemet). Fa evt. notatet kommenteret af den,
du talte med, s | er enige om indholdet.

Er du i tvivl om, hvorvidt noget skal journaliseres, sa kan du spgrge dig selv:

e Er denne information vigtig for sagen?
e Vil jeg senere fa brug for at kunne dokumentere denne information?
e Vil denne information veere relevant for en aktindsigt fx fra en journalist?

Hvis du kan svare ja til et af spgrgsmalene, sa skal informationen journaliseres.

Hvor tit skal jeg journalisere?

Det er god forvaltningsskik Igbende at journalisere dokumenter og mails, efterhan-
den som du sender eller modtager dem. Har du en lzengere mailtrad om det samme
emne med samme modtager, ngjes du blot med at journalisere den sidst mod-
tagne/afsendte mail. (Det kan man jo dog ikke altid vide pa forhand).

Du skal vaere opmaerksom p3, at udefrakommende ved anmodning om aktindsigt kan
fa udleveret vores mailkorrespondance, hvad enten den er journaliseret eller ej.
Taenk derfor pa, hvordan du formulerer dig. Private beskeder bgr sendes, sa de ikke
far tilknytning til sager i Workzone.
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Hvem kan se mine sager i Workzone?

Institutledelsen har besluttet, at der skal vaere laeseadgang pa alle sager. Institutle-
delsen og din afdelingssekretzer vil have adgang til sagerne. Du har naturligvis ogsa
adgang til egne sager og kan bede om adgang for samarbejdspartnere pa AU. Afde-
lingssekretaeren sgrger for at saette lseseadgang pa ved sagens oprettelse.

Hjeelp

Har du spgrgsmal til, hvordan du lgser opgaven med at journalisere via Outlook, sa
spogrg altid fgrst din afdelingssekretar. Hvis hun ikke kan hjaelpe, vil hun kontakte en
superbruger eller HR IT pa dine vegne. Du er ogsa altid velkommen til selv at kon-
takte din lokale superbruger, som du finder her: ARTS’ superbrugere.

Du kan finde yderligere information om journalisering her.


https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/esdh/esdh-program/find-din-superbruger/
https://cas.medarbejdere.au.dk/workzone-under-construction/
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Oversigt over sager, der skal journaliseres (listen er ikke udtemmende)

Samarbejdsaftaler med eksterne
parter

Aftaler, kontrakter (udkast og endelig version), relevant korrespon-
dance

Databehandleraftaler

Databehandleraftaler, videregivelseserklzeringer

Ansggninger / bevillinger vedr.
fonde, legater, priser

Ansggninger, indstillinger, sagsbehandling og afggrelse

Forskningsprojekter med ekstern
finansiering

Faglig korrespondance med fondene, eksempelvis en faglig afrap-
portering — ARTS @konomi journaliserer folgende: bevillingsskri-
velse, budget, godkendelse af eendringer fra bevillingshaver, afrap-
porteringer af gkonomi

Konferencer, seminarer og work-
shops organiseret af AU

Aftaler med oplaegsholdere, budgetter, program, afrapportering,
godkendelse til videoer pa AU’s hjemmeside

Bes@g af eksterne parter

Program, aftale om besgg, relevant korrespondance i forbindelse
med bespg

Deltagelse i / medlemskab af for-
melle rad, udvalg, naevn, bestyrel-
ser og netvaerk (danske og interna-
tionale)

Indstillinger, dagsordener, bilag, referater samt relevant korre-
spondance i relation til selve medlemskabet

Henvendelser fra myndigheder,
virksomheder, organisationer og
privatpersoner rettet personligt til
dig

Indgaende mails, besvarelse af henvendelser

Kontrakter om indkgb eller [an af
udstyr

Kontrakt og relevant korrespondance

Se ogsa instituttets FAQ, der Ipbende opdateres: Workzone
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