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Introduktion

Formalet med handbogen er at give forskere ved IKK et samlet overblik over, hvad der sker, nar man
modtager en ekstern bevilling til et forskningsprojekt, samt hvor man som forskningsleder kan fa
stgtte og sparring i postaward fasen.

Handbogen er udformet som et opslagsvaerk, der kan give svar pa de mest almindelige spgrgsmal i
forbindelse med projektopstart og —administration. Ikke alle elementer er relevante for hvert
forskningsprojekt, men handbogen leegger ud med de mest centrale retningslinjer og procedurer,
efterfulgt af mere projektspecifikke aktiviteter.

Man er naturligvis altid velkommen til at tage direkte fat i postaward koordinatoren. Bade hvis der er
forhold som skal uddybes, ikke er beskrevet her eller hvis man bare har brug for hjeelp til at komme
videre i processerne.

IKK’s forskningsstagtte team:

e Preaward:
Forskningskonsulent, Helle Breth Klausen (hbk@cc.au.dk)
Forskningskonsulent, Bjarke Skeerlund Risager (bjarkesr@cc.au.dk)

e Postaward:
Postaward koordinator, Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

Bemaerk: handbogen er taenkt som et arbejdsdokument, der lgbende opdateres og revideres i
forleengelse af input og tilbagemeldinger. Feedback er altid velkommen.


mailto:hbk@cc.au.dk
mailto:bjarkesr@cc.au.dk
mailto:maho@cc.au.dk
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Del 1 - Projektopstart og centrale administrative rammer

1. Projektoprettelse

Efter modtagelse af bevillingstilsagn skal projektet oprettes ved Arts gkonomi og tildeles et
projektnummer. For at projektet kan oprettes, skal man som forskningsleder (bevillingshaver)
fremsende projektbeskrivelse, ansggningsbudget og bevillingstilsagn til IKK’s postaward koordinator.

Postaward koordinatoren kontakter herefter Arts @konomi med henblik pa allokering af en
projektcontroller og igangseettelse af projektoprettelsen. Projektcontrolleren vili samarbejde med
forskningslederen udarbejde det endelige projektbudget, som efterfglgende sendes til godkendelse af
IKK’s institutleder sammen med bevillingstilsagnet.

Leaes mere om projektleder/bevillingshavers ansvar i forbindelse med gkonomi.

Hvis det er ngdvendigt at indga samarbejdsaftaler (og AU ikke er koordinator), skal disse veere pa
plads inden projektet kan oprettes. Postaward koordinatoren bgr derfor orienteres hurtigst muligt,
hvis dette er relevant. Det er ofte en fordel samtidig at pabegynde eventuelle dataaftaler, da begge
dele handteres via TTO (Se afsnit 2.1. 0g 2.2.).

Nar bade projektbudget, bevillingstilsagn og eventuelle samarbejdsaftaler er godkendte og
underskrevne af institutlederen, kan projektet tildeles et projektnummer og er herefter officielt
oprettet i AU’s systemer. Forskningslederen vil modtage besked herom. Bemaerk, at det farst derefter
er muligt at anvende de hjemtagne midler.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med projektoprettelse

e Fremsende bevillingstilsagn og ansggningsmateriale til postaward koordinatoren.
e Udarbejde det endelige projektbudget i samarbejde med Arts @konomi.
e Oplyse postaward koordinatoren om eventuelt behov for samarbejdsaftale.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Projektets tildelte projektcontroller, Arts @konomi


https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/kap3/instruks-eksterne-midler/vaerd-at-vide-om-eksterne-midler
mailto:maho@cc.au.dk
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2. Samarbejde med eksterne partnere

Hvis der indgas samarbejde med eksterne partnere, fx andre universiteter, private virksomheder,
organisationer eller offentlige institutioner, skal det ske i overensstemmelse med AUs Grundregler for
ansvarlig forskningspraksis og forskningsfrihed i samarbejde med eksterne parter. Dette indebeerer
klare rammer for parternes roller og ansvar, gkonomi, rettigheder til forskningsresultater samt vilkar
for offentliggarelse.

Ved projekter under EU’s rammeprogrammer H2020 eller Horizon Europe, varetages forhandlinger og

kontraktudfeerdigelse med eksterne partnere af Forskningsstgtteenhedens Projektadministration
(FSE). | dette tilfeelde, se afsnit 15.

2.1. Samarbejdsaftaler

Ved projekter, der involverer samarbejde med eksterne partnere, kreeves som udgangspunkt en
samarbejdsaftale for, at projektet kan oprettes. Samarbejdsaftaler udformes af Technology Transfer
Office (TTO), og skal alle godkendes og underskrives af IKK’s institutleder.

Ved samarbejde med én ekstern partner vil det ofte veere muligt at anvende en af TTO’s fast track-
aftaler med forhandsgodkendte juridiske vilkar. Disse kan downloades via TTO’s hjemmeside (Fast
track-aftaler), hvor processen ogsa er naermere beskrevet. Husk at sende en kopi af den underskrevne
Fast track-aftale til TTO for journalisering.

Ved flere eksterne partnere, seerlige forhold eller tvivl bar TTO eller postaward koordinatoren
kontaktes - gerne i forbindelse med projektoprettelsen. Postaward koordinatoren kan fungere som
tovholder og varetage den administrative proces i forbindelse med underskrifter og journalisering af
dokumenterne. Hvis dette gnskes, bedes man orientere postaward koordinatoren herom fra start.

De feerdige samarbejdsaftaler skal sendes til postaward koordinatoren, som sgrger for at de
godkendes og underskrives af IKK’s institutleder.

Efter godkendelse og underskrift fra alle parter kan postaward koordinatoren videresende
samarbejdsaftalen til Arts gkonomi med henblik pa endelig projektoprettelse.

2.2. Dataaftaler

Hvis projektet indebeerer behandling eller deling af personoplysninger med eksterne partnere, skal der
indgas relevante dataaftaler. Afheengigt af parternes roller kan dette vaere en databehandleraftale, en
aftale om feelles dataansvar eller en dataoverfgrselsaftale ved tredjelandsoverfarsel.


https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/ansvarligforskningspraksis/aarhus-universitets-retningslinjer/grundregler
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/ansvarligforskningspraksis/aarhus-universitets-retningslinjer/grundregler
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/forskningsstoetteenheden/forskningsstoette-projektadministration/
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/forskningsaftaler-tto/fast-track-aftaler
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/forskningsaftaler-tto/fast-track-aftaler
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TTO bistar med afklaring af rollefordeling og udarbejdelse af de nadvendige aftaler i
overensstemmelse med GDPR. TTO kan kontaktes direkte eller via postaward koordinatoren.
Processen bgr igangseettes tidligst muligt, da udarbejdelsen af aftaler kan veere tidskraevende.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med samarbejder med eksterne partnere

e Sikre, at relevante dokumenter og korrespondancen med eksterne samarbejdspartnere
journaliseres i WorkZone (se afsnit 5).

o Oplyse postaward koordinator eller TTO om behov for samarbejdsaftale (eller selv igangseette,
og falge processen, omkring en Fast track-aftale).

e Sende samarbejdsaftale til postaward koordinatoren for godkendelse og underskrift af
institutleder.

e Oplyse postaward koordinator eller TTO, hvis projektet indebaerer behandling af
personoplysninger, med henblik pa vurdering og udarbejdelse af relevante dataaftaler.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)
e Juristerne ved TTO: Eva Bang-Christensen (ebc@au.dk), Gayathiri Mahendran
Gnanatheepan (gayathiri@au.dk) og Ayan Abdullahi Hussein (ayhu@au.dk)

3. Anseettelser

Skal der foretages ansaettelser i forbindelse med projektet, er det vigtigt at vaere opmaerksom pa at det
kan veere en tidskreevende proces. Start derfor i god tid - saerligt hvis stillingen skal opslas.

Ansaettelsesprocessen kan farst igangseettes, nar projektet er blevet oprettet af Arts @konomi (se
afsnit 1).

For at kunne feerdiggare ansaettelseskontrakt og lgn inden nye medarbejderes startdato, skal Arts HR
have modtaget indstilling om ansaettelse fra IKK senest:

e Kandidater med dansk statsborgerskab: 30 dage fgr anseettelsesstart
e Kandidater med statsborgerskab fra et EU/EEA-land: 60 dage fgr anseettelsesstart
o Kandidater med statsborgerskab uden for et EU/EEA-land: 90 dage for ansaettelsesstart

Processen for atigangseette ansaettelser varierer efter stillingstype:


mailto:maho@cc.au.dk
mailto:ebc@au.dk
https://www.au.dk/804f9a75-bd9d-4598-859e-acbb38c66288/
https://www.au.dk/804f9a75-bd9d-4598-859e-acbb38c66288/
mailto:gayathiri@au.dk
https://www.au.dk/66e2e5b7-4bcc-43c3-bb82-922c9af24325/
mailto:ayhu@au.dk
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Postdoc-stipendiater: Ved anseettelse af (i ansggningen) navngivne postdoc-stipendiater fremsendes
underskrevet projektbudget, lanberegning fra projektcontrolleren, navn pa stipendiat og
anseettelsesperiode, til IKK’s institutsekreteer Anne Overballe (overballe@cc.au.dk).

Ved anseaettelse af unavngivne stipendiater fremsendes underskrevet projektbudget til Anne Overballe
(overballe@cc.au.dk). Pa baggrund af denne henvendelse modtager man en skabelon til
stillingsopslag og information om den videre proces.

Se desuden Notat vedr. postdoc-stipendiaters institutarbejde.

Ph.d.-stipendiater: Ved anseettelse af ph.d.-stipendiater kontaktes Arts PhD Administration ved
Graduate School Arts (GSA). Veer opmeerksom pa at der nu er fire arlige rekrutteringsrunder for
specifikke opslag. Lees mere om tidsfristerne under nyheder her.

Studentermedhjeelpere eller videnskabelige assistenter: Ved anseettelse af studentermedhjeelp eller
videnskabelig assistent kontaktes afdelingens lokale sekretariat. Udfyld venligst skemaet Skema til
brug for anseettelse af medhjeelp eller videnskabelig assistent.doc og vedheeft sammen med
anseettelsesperiode og lgnberegning fra projektcontrolleren.

Seerlige forhold ved internationale medarbejdere: Ved anseaettelse eller forleengelse af udenlandske
medarbejdere, hvor der er behov for arbejds- og opholdstilladelser, kontaktes Louise Sgndergaard
(louises@au.dk) i Arts HR.

Ved rekruttering af forskere fra udlandet tilbyder AU’s International Staff Office (ISO) statte til bl.a.
boligsagning og relocation services. Relocation er en individuel service, som tilpasses den enkelte
medarbejder og kan omfatte hele forlgbet fra rekruttering til eventuel afrejse. Servicen tilbydes
internationale ansatte og expats pd mindst postdoc niveau. Lees mere om AU Relocation Service og

find oplysninger om bolig og overnatningsmuligheder.

Ved projekter, hvor en udenlandsk forsker anseettes uden at vaere bosat og ikke arbejder fysisk i
Danmark, er det vigtigt at social sikring (fx ret til barsels- og sygedagpenge) allerede er blevet teenkt ind
i ansggningsprocessen (preaward). Der er potentielt store udgifter forbundet med sadanne
ansaettelser, og instituttet kan ikke deekke omkostninger til social sikring. Her skal udgiften i stedet
kunne deekkes af projektet. Det er derfor vigtigt at veere opmaerksom pa dette allerede i ansggningen
af eksterne midler.

Alle anseettelser skal godkendes af institutlederen.

Forskningsleders opgaver iforbindelse med anseettelser


mailto:overballe@cc.au.dk
mailto:overballe@cc.au.dk
https://cc.medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.medarbejdere.au.dk/hovedomraader/Arts/CC/Forskning/Notat_Postdoc_og_institutarbejde.pdf
https://cc.medarbejdere.au.dk/forskning/aktuelle-opslag
https://aarhusuniversitet-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/au316424_uni_au_dk/IQBfvAFkvFciS55JA14SOYT2AStZxBLBDtv9iC98LaxzpRo
https://aarhusuniversitet-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/au316424_uni_au_dk/IQBfvAFkvFciS55JA14SOYT2AStZxBLBDtv9iC98LaxzpRo
mailto:louises@au.dk
https://internationalstaff.au.dk/about
https://ias.au.dk/relocationservice/
https://international.au.dk/life/locations/housing/auhousing/postdocstaff/
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Igangsaette ansaettelsesprocessen ved henvendelse til relevante kontakt (Anne Overballe,
Pernille Kiss Hansen, Arts PhD administration eller lokalsekretariaterne).
Veere opmaerksom pa seerlige forhold ved anseettelse af udenlandske medarbejdere.

Stottefunktioner

Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

Institutsekreteer, IKK: Anne Overballe (overballe@cc.au.dk)
Institutsekreteer, IKK: Pernille Kiss Hansen (pkh@cc.au.dk)

Lokalsekretariaterne

Arts PhD administration: Anna Louise Dolan Plaskett (plaskett@au.dk)
Arts HR: Louise Sgndergaard (louises@au.dk)

ISO (internationalstaff@au.dk)

4. Frikeb

Frikgb betyder, at en forskers fulde kostpris i en periode finansieres af en ekstern part. Man sgger som
udgangspunkt om fuld lendeekning og sa vidt muligt for hele maneder. For de fleste fastansatte
forskere pa IKK bestar en maned typisk af 60 % undervisning og 40 % forskning. Kun den del af
frikebet, der vedrarer undervisningstid, skal registreres i Vip-O-Matic. Den del af frikgbet der bestar af
forskningstid registreres ikke.

En maneds frikgb vil betyde, at man i en maned er kgbt fri fra sin undervisning til at indga i sit eksternt
finansierede forskningsprojekt. Dvs. at al den tid, man normalt ville bruge pa at forske og undervise,
nu udelukkende skal bruges pa at forske i projektet man er frikabt til.

Se Frikgb for neermere information og eksempler pa udregninger til Vip-O-Matic.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med frikeb

Fastlaegge frikab af involverede projektdeltagere i forbindelse med udarbejdelsen af
projektbudgettet (se afsnit 1).

Informere afdelingsleder om frikgb.

Kontakte projektcontroller for budgetmaessig afklaring ved aendringer i projektet, der medfarer
omfordeling af timer. Herefter orienteres arbejdstid@cc.au.dk, for opdatering af registreringen
i Vip-O-Matic.

Stottefunktioner

Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)
Vip-O-Matic-teamet (arbejdstid@cc.au.dk)



mailto:maho@cc.au.dk
mailto:overballe@cc.au.dk
https://cc.medarbejdere.au.dk/om-instituttet/sekretariater/
mailto:plaskett@au.dk
mailto:louises@au.dk
mailto:internationalstaff@au.dk
https://cc.medarbejdere.au.dk/medarbejderforhold/ansaettelsesforhold/frikoeb
mailto:maho@cc.au.dk
mailto:arbejdstid@cc.au.dk
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e Projektets tildelte projektcontroller, Arts @konomi

5. Journaliseringskrav

Alle medarbejdere pa AU har ansvar for at journalisere iht. geeldende lovgivning. AU anvender
WorkZone som elektronisk sags- og dokumenthandteringssystem (ESDH-system). Workzone bruges
til at journalisere afggrelser fra AU, samt relevant dokumentation ved sagsbehandling og i forbindelse
med forskningsadministration. Laes mere om WorkZone og journaliseringskrav her.

Allerede i ansggningsfasen af en bevilling vil forskningskonsulenten oprette en sag i WorkZone, og
man modtager besked herom. Som forskningsleder (eller deltager i forskningsprojektet), har man
herefter ansvar for lgbende at journalisere relevant materiale pa sagen.

Dette omfatter blandt andet vigtige dokumenter og veesentlig korrespondance med fx eksterne
samarbejdspartnere eller bevillingsgivere. Notater fra telefonsamtaler, hvor der traeffes beslutninger
eller aftales forhold af betydning for projektet, skal ligeledes journaliseres. Efter aftale kan
korrespondancen lgbende sendes til postaward koordinatoren med angivelse af projektnummer og
titel, hvorefter den journaliseres i henhold til retningslinjerne.

Man skal oprettes som bruger, fgr man kan fa adgang til systemet. For hjeelp til oprettelse
kontakt: workzonesupport@cc.au.dk. Inden for 3 maneder af sin ansaettelse skal man gennemfgre et

kort onlinekursus i brugen af WorkZone.

Workzone er integreret med Microsoft Office, hvilket betyder, at man kan journalisere direkte fra de
gaengse programmer: Outlook, Word, Excel og Power Point.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med journalisering

e Lgbende journaliser al materiale relevant for forskningsprojektet.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Foroprettelse i WorkZone: workzonesupport@cc.au.dk

o For hjeelp til WorkZone: find din lokale superbruger og TAP-support



https://cc.medarbejdere.au.dk/it-systemer/workzone
mailto:workzonesupport@cc.au.dk
mailto:maho@cc.au.dk
mailto:workzonesupport@cc.au.dk
https://cc.medarbejdere.au.dk/it-systemer/workzone/ikks-workzone-tap-support-og-superbrugere
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6. Informationssikkerhed

Informationssikkerhed omfatter korrekt indsamling, handtering og opbevaring af forskningsdata -
herunder overholdelse af databeskyttelsesregler og anvendelse af godkendte systemer. Det anbefales
at udarbejde en data management plan inden projektstart (se Research Data Management).

6.1. GDPR

Hvis der behandles personoplysninger i projektet, er der en raekke forhold der skal opfyldes og tages
stilling til, inden dataindsamlingen pabegyndes. Dette drejer sig blandt andet om formal, deling af
data, behandlingsgrundlag, oplysningspligt, opbevaring af data, anmeldelse til fortegnelsen og
udarbejdelse af en risikovurdering.

AU er som institution dataansvarlig eller databehandler, men den enkelte forskningsleder er ansvarlig
for at sikre at ens forskning opfylder kravene om databeskyttelse af personoplysninger (GDPR). Lees
mere om reglerne for databeskyttelse (GDPR) og forskning.

Det er vigtigt at man seaetter sig grundigt ind i disse overvejelser og regler inden projektstart, da fx valg
af behandlingsgrundlag kan have betydning for, hvordan personoplysninger ma behandles og
anvendes. Behandlingsgrundlaget kan ikke aendres undervejs. Som forskningsleder er man selv bedst

i stand til at vurdere relevansen for projektet, men har man brug for sparring ma man meget gerne
kontakte postaward koordinatoren eller Arts’ GDPR jurist som er klar til at hjeelpe.

6.2. Opbevaring af data

Korrekt opbevaring af data er en central del af informationssikkerhed og databeskyttelse. Kravene
geelder alle forskningsdata — uanset om de indeholder personoplysninger eller e;j.

AU’s regler for handtering og opbevaring af forskningsdata fremgar af Forskrift for opbevaring og
handtering af forskningsdata samt retningslinjerne for Research Data Management.

Alle forskningsdata skal klassificeres efter AU’s dataklassifikation (Level 0-3), da klassifikationen
afgor kravene til opbevaring:

Level 0: Offentlige data

Level 1: Interne data

Level 2: Fortrolige data

Level 3: Fglsomme eller meget fortrolige data

10


https://medarbejdere.au.dk/research-data-management
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/saerligt-om-forskning#c2635985
https://medarbejdere.au.dk/research-data-management/foreskrift-for-forskningsdata
https://medarbejdere.au.dk/research-data-management/foreskrift-for-forskningsdata
https://medarbejdere.au.dk/research-data-management
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Data skal opbevares i AU-godkendte systemer, der matcher klassifikationsniveauet. For Level 2 og 3
geelder skeerpede krav til adgangsstyring, kryptering og deling.

Som udgangspunkt anbefales det at man opbevarer abne forskningsdata pa ERDA, mens
forskningsdata som kreever ekstra beskyttelse opbevares pa SIF. Veer opmaerksom pa at man skal
gennemfgre et obligatorisk brugerkursus fgrend man kan anvende SIF (se tilmelding her).

Man kan finde yderligere informationer om dataklassifikationerne og fa et overblik over
opbevaringssystemerne her, samt leese mere om de enkelte systemer under Data storage solutions.

Forskningsdata ma ikke opbevares pa private enheder eller ikke-godkendte cloudlgsninger. Ved tvivl
om IT-udstyr eller systemer kontaktes Arts IT.

Forskningsdata og relevant dokumentation skal som udgangspunkt opbevares i mindst 5 ar efter
offentliggarelse eller projektets afslutning, medmindre kontraktuelle eller retlige krav fastsaetter en
leengere opbevaringsperiode. Ved eksternt finansierede projekter skal bevillingsgivers krav folges.

Personoplysninger ma ikke opbevares leengere end ngdvendigt og skal herefter anonymiseres, slettes
eller arkiveres (fx i WorkZone). Lees naermere om geeldende regler under Behandling og opbevaring af
personoplysninger.

6.3. Rigsarkivet

Som statslig institution er AU omfattet af reglerne om anmeldelse af forskningsdata til Rigsarkivet. Al
forskningsdata skal som udgangspunkt anmeldes. Anmeldelse skal ske ved afslutning af
dataindsamling og inden projektets afslutning. Ved projekter med lebende eller langvarig (over en
arreekke) dataindsamling skal anmeldelse ske ved opstart af dataindsamlingen.

Visse datatyper er undtaget anmeldelsespligt:
o Data skabt ved gentagelige eksperimenter eller simulationer (fx laboratorieforsgg).

o Data skabt alene ved samkgring af administrative registre.

e Data publiceretideres helhed i publikationer, der er omfattet af lov nr. 1439 af 2004 om
pligtaflevering af offentliggjort materiale i Danmark.

e Forskningsprojekter under ph.d.-niveau.

Anmeldelse sker via Rigsarkivets blanket. Pa baggrund af anmeldelsen vurderer Rigsarkivet om data
skal bevares, og man vil i sa fald modtage vejledning om den videre proces. Lees mere om processen
for arkivering af forskningsdata ved Rigsarkivet.
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Forskningsleders opgaver i forbindelse med informationssikkerhed

o Afklare inden dataindsamling, om projektet behandler personoplysninger. Hvis ja fortseettes
med fglgende:
e Gennemga punkterne under Databeskyttelse (GDPR): Personoplysninger og forskning.

o Fastleegge behandlingsgrundlag og igangseette udarbejdelsen af nadvendig dokumentation (fx
oplysningsskrivelse, samtykke, risikovurdering).

o Anmelde projektet til fortegnelsen.

e Sgrge for korrekt klassifikation af data og opbevaring i godkendte AU-systemer.

e Vaere opmaerksom pa opbevaringsperiode, og korrekt handtering af data ved projektets
afslutning.

e Anmelde projektet ved Rigsarkivet.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)
o Arts’ GDRP jurist: Vickie Kathrine Schmidt Fallesen (vkf@au.dk)
o ArtsIT (arts.it@au.dk)

7. Afrapportering

Eksternt finansierede forskningsprojekter er ofte forbundet med krav om afrapportering til
bevillingsgiveren. Kravene fremgar gerne af bevillingsskrivelsen eller retningslinjerne for bevillingen.

Afrapporteringen omfatter typisk bade en faglig afrapportering om projektets resultater (ofte ved
projektets afslutning) og gkonomiske afrapporteringer om anvendelsen af midlerne. Man har som
forskningsleder det overordnede ansvar for, at kravene mgdes.

Projektcontrolleren for projektet kender typisk retningslinjerne for den gkonomiske afrapportering og
hjeelper med den gkonomiske side af afrapporteringen. Projektcontrolleren foretager opfalgning pa
budgettet og laver eventuelle tilpasninger i samarbejde med forskningslederen. Ved vaesentlige
budgeteendringer skal instituttet informeres.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med afrapportering

e Udarbejde og indsende faglige rapporter til bevillingsgiver i henhold til krav og deadlines.
e Bidrage til den gkonomiske afrapportering i samarbejde med projektcontrolleren.
e |nformere instituttet ved vaesentlige sendringer i projektets gkonomi.
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Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Projektets tildelte projektcontroller, Arts @dkonomi

Del 2 - Projektspecifikke forhold

8. Bgrneattest

AU er forpligtet til at indhente bgrneattester for medarbejdere, deri deres arbejde har direkte kontakt
med bgrn under 15 ar. Der skal dog kun indhentes en attest, hvis medarbejderen er alene med barnet -
fx hvis barnet ikke er ledsaget af en foreelder, paedagog eller leerer i en interviewsituation eller
lignende.

Hvis man skal interviewe eller observere bgrn i projektet, kan det derfor vaere ngdvendigt at indhente
en bgrneattest for de involverede medarbejdere.

Hvis der er behov for en bgrneattest, skal man kontakte postaward koordinatoren og
institutsekretaeren, som kan hjeelpe med at fa attesten indhentet fra politiet.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med bgrneattest

e |gangseette indhentelsen af bgrneattest.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Institutsekretaer, IKK: Anne Overballe (overballe@cc.au.dk)

9. Udlandsophold

Udlandsophold skal aftales med afdelingslederen i god tid. Ved leengerevarende ophold kan det veere
en fordel at orientere sig pd AU’s hjemmeside for forskningsophold i udlandet, hvor de vigtigste
forhold beskrives - herunder visum, arbejdstilladelser og forsikringer.
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Ved rejser til risikolande (aktuelt Kina, Iran og Rusland) fglger AU de nationale retningslinjer for
internationalt forsknings- og innovationssamarbejde (URIS). Derfor skal man udfylde et skema til
risikovurdering, som sendes til postaward koordinatoren for godkendelse af IKK’s institutleder.
Godkendelsen skal ske, inden rejsen bestilles.

Inden afrejse til risikolande skal man have udleveret et rejsekit (telefon og computer) fra IT-support.
Rejsekittet skal afleveres tilbage ved hjemkomst. Rejsekits kan ogsa udleveres ved rejser til andre
lande, fx USA. Veer opmeerksom pa, at AU-udstyr heller ikke ma medbringes pa private rejser til URIS-
lande. Lees mere om rejser til og samarbejder med URIS-lande her.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med udlandsophold

e Ved leengerevarende ophold i udlandet: undersgge behov for visum, arbejdstilladelser og
forsikringer.

e Ved rejser til risikolande: udfylde en risikovurdering som skal godkendes af institutlederen
inden rejsen bestilles.

e Vedrejsertilrisikolande: medbringe et rejsekit, som udleveres af Arts IT. Rejsekittet returneres
ved hjemkomst.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

o ArtsIT (arts.it@au.dk)
e Spgrgsmal omkring URIS: researchsecurity@au.dk

10. Udenlandske geesteforskere

Som veert for udenlandske geesteforskere (der ikke er ansat pa AU) har man péa vegne af AU ansvar for,
at de ngdvendige tilladelser er pa plads inden besgget. Processen afhaenger blandt andet af opholdets
leengde og geestens statsborgerskab.

De lokale sekretariater samt International Staff Office (ISO) kan bista veerten i processerne.

Pa MIKK’s hjiemmeside findes en detaljeret gennemgang af de ngdvendige trin:

e Ved ophold kortere end 14 dage skal man fglge trinene beskrevet her.
e Ved ophold leengere end 14 dage skal man fglge trinene beskrevet her.
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Veer opmaerksom pé at processen kan veere tidskreevende, seerlig ved leengere ophold, og afheaenger af
gaestens bopeaelsland og /eller statsborgerskab. Hvis gaesten kommer fra et URIS-land (aktuelt Kina,
Rusland og Iran) skal der farst foretages en baggrundsscreening og geesten skal godkendes af IKK’s
institutleder. Hvis der skal sgges arbejds- og opholdstilladelser, forventes en behandlingstid pa 60
dage for EU-borgere, og 90 dage for ikke-EU borgere.

Ud over hjeelp til tilladelserne kan I1SO bista med praktiske forhold omkring besgget. Lees mere pa
ISO’s hjemmeside. Information om boligmuligheder for geesteforskere kan findes her.

Ved kortere geestebesog skal der desuden udfyldes en formular via MIKK’s medarbejderside (den
passende formular kan downloades her). Nar formularen er indsendt, overtager sekretariatet
korrespondancen med gaesten. P4 baggrund af oplysningerne i formularen, tager sekretariatet kontakt
til geesten og informerer om rejseudgifter og aflgnning.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med gaesteforskere

e Igangsaette sagsbehandling i forbindelse med gaesteopholdet. Fglg trinene beskrevet pa MIKKs
hjemmeside.

e |ndhente godkendelse af besgget fra afdelingsleder.

e Bidrage til udarbejdelsen af det ngdvendige invitationsmateriale.

o |nformere geesteforskeren om, hvordan vedkommende er daekket af forsikring og
sundhedsydelser under opholdet i Danmark.

e |nformere det lokale sekretariat i god tid for hjeelp til aftaler, og praktisk kommunikation med
geesten.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)
e Guestresearcher supporter, ISO: Line Vibeke Gunatilake Andersen (lvga@au.dk)
e | okalsekretariaterne

11. Konferencer

Arts Kommunikation tilbyder stgtte til konferencer med minimum 40 deltagere og eksterne
deltagere/geester. Stgtten omfatter radgivning om planleegning, lokalebooking, oprettelse af
konferencewebside, annoncering, deltagerregistrering samt handtering af konferencegebyrer. For at fa
statte skal konferencen vaere forankret pa Arts og have en primeer kontaktperson ved Arts. Arts
Kommunikation skal kontaktes senest fire maneder far konferencen - gerne tidligere.
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Det er desuden vigtigt tidligt i processen at orientere instituttets afdelingssekreteerer. Konferencer
indebeerer ofte omfattende praktisk og administrativ koordinering, fx kommunikation med eksterne
opleegsholdere omkring rejse, hotel og fly, som skal bestilles indenfor AU’s regler. Sekreteererne kan
bade hjselpe med planleegning og rddgive om de administrative rammer.

Ved afvikling af workshops, mader og mindre konferencer kan instituttets afdelingssekreteerer
ligeledes bista - ofte i samarbejde med eventuelle studentermedhjeelpere. Hvis man har brug for
hjeelp til sddanne arrangementer, bedes man igen kontakte sekretaererne i god tid.

En samlet oversigt over praktiske forhold ved arrangementer pa IKK kan findes her.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med konferencer

o Kontakte Arts Kommunikation senest 4 maneder inden konferencen.
e Informere afdelingens sekreteerer tidligt i planlaegningsprocessen.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)
e Conference manager, Arts Kommunikation: Gitte Granning Munk (ggm@au.dk)
e Lokalsekretariaterne

12. Indkab og forplejning

Hvis man foretager indkeb pa vegne af AU, skal man altid overholde de geeldende indkgbsaftaler.
Dette geelder ogsa ved eksternt finansierede projekter. Veer i gvrigt opmaerksom pa at alt indkgb er
AU’s ejendom.

Indkgbsaftaler geelder uanset om, der faktureres direkte til AU, eller om man selv betaler i fgrste
omgang og efterfglgende far sit udleeg refunderet.

Forplejning til mader, seminarer og faglige arrangementer kan rekvireres via afdelingssekreteaererne,
som kontaktes for naermere vejledning.

Udgifter skal godkendes péa forhand, hvor ansggning med formal, deltagere og budget sendes til
afdelingslederen. Dette geelder ogsa ved eksternt finansierede projekter.

Der skal veere et rimeligt forhold mellem antallet af udefra kommende geester og ansatte fra
universitetet. Hovedreglen er, at forholdet skal veere min. 50/50. Hvis der er fa deltagere (feerre end 10)
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i frokosten/middagen, kan forholdet veere anderledes. Hvis der opstar tvivl, er det neermeste leder, der
vurderer, om der er et passende forhold mellem eksterne og interne deltagere.

Der geelder specifikke regler for forplejning ved interne mgder og repraesentation. Find derfor de
geeldende regler for forplejning til interne mgder og repreesentation, inden bestilling. Ved interne
mgder er der som hovedregel ikke forplejning med mindre, der er tale om et heldagsmgde.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med indkeb og udgifter

e Laese ogfalge AU’s geeldende indkgbsaftaler.

e Undersgge og falge AU’s geeldende regler for forplejning til interne mgder og repraesentation.
e Fa udgifter til forplejning forhandsgodkendt af afdelingslederen.

e lLave en deltagerliste inklusiv tilhgrsforhold samt et program/invitation/dagsorden

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Indkebskoordinatorer, IKK: Tine Arsinevici (tine.a@cc.au.dk) og Pia Burgaard Madsen
(p.burgaard@cc.au.dk)

e |lokalsekretariaterne

Del 3 - Kommunikation og vidensdeling

13. Publikationer

Publikationer er et centralt forskningsoutput og en vigtig del af formidlingen af forskningsresultater.
Ved eksternt finansierede projekter kan der vaere seaerlige krav fra bevillingsgivere til publicering, Open
Access og registrering af resultater.

13.1. Publikationsstgtte

Har man eksterne bevillinger, hvor der er hjemtaget midler til publicering, kan disse anvendes til at
finansiere publicering i Open Access-tidsskrifter, safremt dette er i overensstemmelse med
bevillingsgiverens retningslinjer.

Instituttet deekker som udgangspunkt ikke udgifter til Open Access publicering.
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13.2. Forfatterskaber og ansvarlig forskningspraksis

Der er stigende fokus pa samarbejdsbaseret forskning og pa korrekt handtering af delte
forfatterskaber. For at understgatte ansvarlig forskningspraksis falger AU og IKK de sdkaldte Vancouver
regler for forfatterskab.

Ifolge disse regler kan en person kun angives som forfatter, hvis vedkommende opfylder alle fire
kriterier:

1. Harydet et veesentligt bidrag til idé, design, dataindsamling, analyse eller fortolkning af
arbejdet.

2. Har bidraget til udarbejdelse eller veesentlig faglig revision af manuskriptet.
3. Har godkendt den endelige version, der sendes til publicering.
4. Accepterer ansvar for arbejdet og dets faglige integritet.

Alle, der opfylder disse kriterier, skal angives som forfattere, og personer, der ikke opfylder kriterierne,
ma ikke opfares som forfattere.

Det er hver enkelt forskers ansvar at disse regler fglges ved alle indsendelser af manuskripter.

Bemaerk at GAl-veerktgjer som chatbots ikke kan anfgres som medforfattere, da de ikke kan patage sig
ansvar for forskningens korrekthed, integritet og originalitet. Forskere, der anvender GAl-veerktgjer i
forbindelse med udarbejdelse af publikationer, har derfor fortsat det fulde ansvar for indholdet.

Laes AU’s vejledning til anvendelse af GAl: Guide til god brug af generativ Al.

13.3. PURE

Alle publikationer, der er produceret i regi af AU, skal registreres i Pure , som er AU’s system til
registrering af forskningsaktiviteter og -resultater.

Publikationer registreres i Pure efter publikationstype. De fleste typer har flere undertyper, som hver
har deres egen registreringsskabelon. Registreringen starter ved at veelge den type og undertype, der
passer bedst til publikationen.

Det er vigtigt at man som forskningsleder ogsa registrerer sit eksternt finansierede projekt i Pure, s
det fremgar af ens forskningsprofil og pa instituttets hjemmesider. Projekter fungerer i Pure som en
samlende indholdstype, der kan knytte publikationer, ansggninger og bevillinger sammen og dermed
give et samlet overblik over forskningsaktiviteten i projektet.

| Pure findes desuden indholdstyperne Ansggning og Bevilling, som gar det muligt at indberette
detaljerede finansieringsdata i forbindelse med projekter. Lees mere om oprettelse af projekter i Pure.
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Forskningsleders opgaver i forbindelse med publikationer

e Vaere opmaerksom pa bevillingsgivers krav til publicering og eventuel Open Access.
e Bidrage til at regler for forfatterskab og ansvarlig forskningspraksis overholdes.
e Oprette forskningsprojekteti Pure, og labende registrere eventuelle publikationer.

Stottefunktioner

e AU Pure Support (pure@au.dk)

14. Forskningsformidling og synlighed

Synlighed og formidling er en vigtig del af forskningsprojekter, bade internt pd AU og eksternt i forhold
til samarbejdspartnere, fonde og offentligheden. Pa Arts kan forskere fa statte til bade
kommunikation, web og sprogrevision.

14.1. Kommunikation om bevillinger og forskningsprojekter

IKK’s egne kommunikationsmedarbejdere er klar til at hjeelpe med at formidle nyheden om en ny
bevilling ud i verden.

Som forskningsleder skal man kontakte kommunikationsmedarbejderne, sd man i feellesskab kan
afklare behovet for kommunikation. Der vil som regel blive udarbejdet en nyhed om bevillingen, som
publiceres pa IKK’s hjemmeside.

Kommunikationsmedarbejderne kan ogséa radgive om formidling af forskningsresultater ved afslutning
af forskningsprojektet.

14.2. Projekthjemmesider

Nogle bevillingsgivere stiller krav om, at forskningsprojekter har sin egen projekthjemmeside. Hvis
dette ertilfeeldet, bar de lokale sekretariater orienteres.

Projekthjemmesider oprettes af Arts Websupport, mens vedligehold varetages af de lokale
sekretariater. Det er dog vigtigt at veere opmaerksom pa3, at instituttet ikke kan tilbyde labende
opdatering af indhold pa projekthjemmesider. Lees mere om websupport pa IKK.
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14.3. Overseettelse og sprogrevision

Arts tilbyder sprogrevision af dansk og engelsksprogede forskningspublikationer gennem
Sprogservice. Tilbuddet geelder forskere og ph.d.-studerende ved Arts. Der er et arligt loft pa 18.000
ord pr. AU-ansat. Loftet kan ikke overskrides, og eventuelt uudnyttede ord kan ikke overfgres til naeste
kalenderar.

Bestilling af sprogrevision sker efter fgrst-til-mglle-princippet, og det anbefales derfor at bestille
sprogrevision i god tid - typisk 2-3 uger fgr det gnskede leveringstidspunkt (kortere tekster kan ofte
behandles hurtigere).

Hvis man forventer at have behov for yderligere sprogrevision eller oversaettelse, bgr man overveje at
budgettere midler til dette via eksterne bevillinger. Opgaverne skal i sa fald bestilles via AU’s
rammeaftale med eksterne leverandgrer.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med forskningsformidling og synlighed

o Kontakte IKK’s kommunikationsmedarbejdere ved hjemtag af starre bevillinger, eller ved
behov for formidling af et forskningsprojekt.

e |gangseette oprettelse af projekthjemmeside, hvis dette kreeves af bevillingsgiver.
o Kontakte Sprogservice, ved behov for sprogrevision, 2-3 uger inden gnsket levering.

o Overveje om der er behov for at seette ekstra midler af til overseaettelse eller sprogrevision i
projektbudgettet.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

¢ Kommunikationsmedarbejder pa IKK: Mathias Holm Guldberg (magu@cc.au.dk)

e Arts Websupport (arts.kommunikation@au.dk)

e |okalsekretariaterne

e Sprogservice, Arts (sprogservice.arts@au.dk)
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Del 4 - Yderligere stagtte til forskningsledelse

15. EU-projekter

Forskningsstatteenheden (FSE) tilbyder ekspertradgivning og administrativ stgtte til handtering af
visse eksternt finansierede forskningsprojekter, herunder projekter under EU’s rammeprogrammer
Horizon 2020 og Horizon Europe.

FSE’s projektadministration er organiseret i to teams, fordelt efter AU’s rolle i forskningsprojektet:

Partner projekter — obligatorisk

For EU-projekter, hvor AU deltager som partner, er der obligatorisk inddragelse af FSE’s Partner
Projektadministrationsteam. Teamet skal godkende projektet bade i forbindelse med
kontraktforberedelse og ved afrapportering. De hdndterer ogsa kontakten til ekstern revisor ved

projektrevisioner og har bemyndigelse til at underskrive revisionsdokumenter pa vegne af AU.

Koordinator projekter — tilkgb

For store og komplekse EU-projekter, hvor man som forskningsleder fra AU fungerer som koordinator,
kan FSE’s Koordinator Projektadministrationsteam tilbyde udvidet administrativ stgtte. Denne stotte
ydes mod brugerbetaling og fungerer som et supplement til den almindelige administrative stgtte fra
instituttet og feellesadministrationen. Omfanget af stotten aftales i forhold til det enkelte projekts
behov.

IKK anbefaler, at forskere der er koordinator pd EU-projekter under H2020 sgrger for at hjemtage
midler til administrativ postawardstatte fra FSEs koordinator projektadministrationsteam.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med EU-projekter

e |nddrage FSE ved projekter under EU’s rammeprogrammer Horizon 2020 og Horizon Europe.
e Sgge om midler til deekning af FSEs projektadministration, hvis man som forskningsleder er
koordinator pa projektet.

Stottefunktioner

e Partner Projektadministrationsteam, FSE: Jesper Juel Holst (jjh@au.dk) og Morten Holleender
Beeck (mhbe@au.dk)
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e Koordinator Projektadministrationsteam, FSE: Mette Sggaard Presser (mesp@au.dk), Azra
Dedic (azd@au.dk), Kirstine Dahlgaard de Linde (kdl@au.dk) og Rasmus Matthiesen Outzen
(rmo@au.dk).

16. Forskningsledelseskursus

Hvis man for fgrste gang modtager en stgrre ekstern bevilling, tilbyder AU et forskningsledelseskursus
med henblik pa at styrke ens kompetencer som forskningsleder. Kurset giver viden og veerktgijer til
ledelse af forskningsmiljger pa AU, herunder personaleledelse og planleegning af ressourcer. Samtidig
giver det mulighed for sparring og opbygning af netveerk med andre forskningsledere.

Hvis man gnsker at deltage i et forskningsledelseskursus, kan man via sin afdelingsleder sgge
institutlederen om midler til deltagelse. Man kan orientere sig naermere om kurset her.

Veer opmaerksom p4a, at tiden, der bruges pé kurset, betragtes som forskningsrelateret arbejde. Den
registreres derfor ikke i Vip-O-Matic (se arbejdstidsaftalen).

Forskningsleders opgaver i forbindelse med forskningsledelseskursus

e Kontakte afdelingsleder hvis man gnsker at deltage i et forskningsledelseskursus.

Stottefunktioner

e AU HR, Organisations- og Kompetenceudvikling
o Afdelingsleder

17. AU Innovation hub: Kitchen

AU’s innovationshub Kitchen kan hjeelpe forskere og studerende, som gerne vil leere, hvordan deres
forskning kan skabe impact — fx ved at blive entreprengrer. Er man nysgerrig pa denne vej, kan Kitchen
hjeelpe med at afklare, om en idé har et kommercielt potentiale eller pege pa andre baeredygtige
lgsninger.

| Kitchen hjeelper blandt andet forretningsudviklere med at udvikle ideer. Det kan fx veere via samspil
med brugere og industri, faciliteret adgang til relevante netveerk i den offentlige og private sektor,
mulig IP-licensering samt vejledning om fundingmuligheder. Derudover kan man fa sparring pa,
hvordan man bringer sin idéer videre til de rette samarbejdspartnere.
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Man kan udforske de dbne workshops og events i Kitchen, eller tage direkte kontakt til en af Kitchen’s
forretningsudviklere for sparring om kommercialisering. Det er ogsd en mulighed at reekke ud til en af
IKK’s Distinguished Senior Innovators (DSIs) for sparring om innovative perspektiver i
forskningsprojektet.

Forskningsleders opgaver i forbindelse med Kitchen

e Kontakte en af Kitchen’s forretningsudviklere, hvis man ser kommercialiseringspotentiale i sit
forskningsprojekt.

o Kontakte en af Arts DSls for hjeelp til at teenke innovativt omkring sit forskningsprojekt.

e Fglge med i Kitchen’s tilbud via nyhedsbrev eller LinkedIn.

Stottefunktioner

e Postaward koordinator, IKK: Marie Emilie Vennemoes Holt (maho@cc.au.dk)

e Forretningsudviklere for Arts, Kitchen: Adriana Maria Hansen (adriana@au.dk), May-Britt
Vangsgaard Andersen (may@au.dk), Peter Freisner Johansen (pefre@au.dk)

e Distinguished Senior Innovators, Arts: Heather Anne Swanson (ikshswanson@cas.au.dk) og
Christian Dindler (dindler@cc.au.dk)
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