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Velkommen pa Institut for Klinisk Medicin. Vi vil gerne hjelpe dig med
at fa en god start i dit nye job og vi har derfor lavet dette velkomstmateriale
til dig. Vi har sammensat materialet, sa du far en introduktion til de
vaesentlige elementer, der knytter sig til din ansaettelse. Vi haber du finder
det nyttigt og kan finde hvad du har brug for at vide — ellers er du altid
velkommen til at kontakte os i sekretariatet.

Institut for Klinisk Medicin

Ledelsen og sekretariatet ved Institut for Klinisk Medicin holder til pa Aarhus
Universitetshospital — Bygning A. Ledelsen bestar af institutlederen,
viceinstitutlederen for forskning og talent, viceinstitutlederen for
uddannelse, viceinstitutleder for regionalt samarbejde og
sekretariatslederen. Du kan finde kontaktoplysninger til bade ledelsen,
sekretariatet og den gvrige stab pa instituttets hjemmeside.

Du kan forvente at blive inviteret til et introduktionsmgde ved din naermeste
leder. Mgdet kan betragtes som en forventningsafstemning mellem dig og
din leder, ligesom du far mulighed for at fa besvaret spgrgsmal af bade faglig
og praktisk karakter.

Find instituttets organisationsdiagram pa vores hjemmeside.
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Personaleforhold

Institut for Klinisk Medicin fglger den overordnede personalepolitik ved
Aarhus Universitet. Laes evt. mere her angaende de generelle retningslinjer
for medarbejdere ved AU. Yderligere kan du laese mere pa instituttets egen
hijemmeside for medarbejdere.

Ved Institut for Klinisk Medicin er vi forpligtede til at afholde
medarbejderudviklingssamtaler og du vil saledes blive indkaldt til
Medarbejderudviklingssamtale(MUS) hos din naermeste leder en gang arligt.
For nogle deltidsstillinger, fx kliniske lektorer kan de i stedet afholdes som
Gruppeudviklingssamtaler (GRUS).

Arbejdsmiljg og din tillidsrepraesentant

Arbejdsmiljgorganisationen pa Institut for Klinisk Medicin bestar af 6
arbejdsmiljggrupper med en arbejdsmiljgleder og et antal
arbejdsmiljgrepraesentanter. P3 instituttets arbejdsmiljgside kan du finde din
arbejdsmiljggruppe og -reprasentanter via en dropdown menu.

AU’s normer for det daglige arbejdsliv kan du laese her.
Din tillidsrepraesentant kan du finde her.

Ferie og fraveer

Pa Institut for Klinisk Medicin skal du holde dine 5 ugers ferie og 1 uges
seerlige ferie (=6. ferieuge), det er ikke muligt at fa udbetalt/overfgrt ferie.
Den eneste undtagelse er ved leengerevarende sygdom og barsel, hvor ferien
kan overfgres til kommende feriear.

Alle feriezendringer, sygdom og @vrigtig fraveer, fx omsorgsdage og barnets 1.

og 2. sygedag skal meldes ind til den lokale ferie- og fravaersadministrator,
som regel professorsekretaeren pa afdelingen.

Adjunkt

Ved at logge ind pa “min profil” i hgjre hjgrne pa AU’s medarbejderside kan
du se dit ferieregnskab og @vrigt registreret fraveer.

Du kan lzese mere om AU’s overordnede feriereglerne her.

Personaleforeningen CLICK

Som ansat pa Institut for Klinisk Medicin, kan du melde digind i
personaleforeningen CLICK. Foreningen arbejder for feelles sociale
arrangementer pa tveers af afdelinger og faggrupper.

Lees mere og meld dig ind pa CLICK’s hjemmeside.

International Centre

Som medarbejder ved AU har du mulighed for at ggre brug af AU’s
International Centre (IC). IC kan veere behjaelpelig med at planlaegge
forskningsophold ved udenlandske universiteter samt vaere behjzlpelige
med at huse besggende forskere fra udlandet i bade kortere og leengere tid.
Du kan leese mere om IC’s services pa deres hjemmeside.


https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/
https://clin.medarbejdere.au.dk/hr/
https://clin.medarbejdere.au.dk/hr/
https://clin.medarbejdere.au.dk/organisation/arbejdsmiljoe/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/politikkerogstrategier/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/findtr/
http://www.medarbejder.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/ferie/
https://clin.medarbejdere.au.dk/organisation/personaleforeningen-click/
https://international.au.dk/life/locations/housing/auhousing
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Kommunikation

Internt

| forbindelse med din ansaettelse er du blevet tildelt en medarbejdermail,
som ender pa @clin.au.dk. Du har faet en mail tilsendt den mailadresse du
opgav i din ansggning med information om at aktivere mailen og besked om
at veelge hvad den skal hedde foran @’et.

Al information fra instituttet bliver sendt til din @clin.au.dk-mailadresse. Det
er saledes vigtigt, at du Igbende tjekker din indbakke og pa den made holder
dig orienteret i forhold til, om der er nyt fra instituttet. Institutlederen
udsender ca. en gang om maneden et nyhedsbrev til alle instituttets ansatte
med information om, hvad der rgrer sig, nye tiltag m.v. Ogsa dette sendes til
din @clin.au.dk-adresse. Derudover er du som ansat automatisk pa maillisten
for fakultetet Healths nyhedsbrev. Du kan selv tilmelde dig nyhedsbrevene
fra Ph.d.-skolen og AU’s avis Omnibus.

Eksternt

Du far en personlig side pa AU’s hjemmeside, som skal opdateres via Pure.
Du er forpligtet til at holde din profil opdateret med bade din forskning,
kontaktoplysninger og et foto. Du kan fa taget et personalefoto hos AU’s
fotograf, det kan du lzese mere om her.

Institut for Klinisk Medicin har en kommunikationspartner, som du kan tage
kontakt til, hvis du f.eks. har spgrgsmal om pressekontakt, udnaevnelser eller
andre kommunikationsrelaterede spgrgsmal. Du kan laese mere om dette
her.

Adjunkt

Instituttets hjemmesider

Institut for Klinisk Medicin har to hjemmesider; en intern og en ekstern. Den
interne hjemmeside er henvendt til instituttets medarbejdere — her kan du
finde information om bl.a. undervisning, arbejdsmiljs og meget mere.

Den eksterne hjemmeside er henvendt til samarbejdspartnere, andre
universiteter og industrien. Siden er pa engelsk og promoverer instituttets
forskningsomrader. Siden er blevet relanceret i september 2021 — du kan
besgge den her.

Logo og branding

Pa Aarhus Universitet har vi et designprogram som sikrer ensartet,
professionel praesentation af alt hvad der udgar fra universitetet. Der er
udviklet en logo-generator — ligesom der er retningslinjer for brug af alt fra
logoer til information om skrifttype, opsatning af posters, PowerPoint-
skabeloner, brug af billeder mm. - du finder det hele her.


https://phd.health.au.dk/aboutus/monthlyletter/
https://omnibus.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/pure/pure-home/
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/foto/
https://clin.medarbejdere.au.dk/kommunikation-og-events/
http://www.clin.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/omdesignet/
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@konomi

Som ansat pa Institut for Klinisk Medicin er det institutledelsens forventning,
at du i videst muligt omfang sgger dine bevillinger hjem til Aarhus
Universitet, Institut for Klinisk Medicin. Aarhus Universitet opkraever ikke
administrationsgebyr for bevillinger — dog vil et evt. overhead der fglger med
bevillingen tilfalde instituttet. Dine bevillinger far tilknyttet en
projektgkonom i HE @konomi, som administrerer bevillingerne i taet
samarbejde med dig. Kontaktoplysninger til HE @konomi samt oversigt over
projektgkonomerne ved de forskellige afdelinger, finder du her.

Alle ansggninger pa mere end 100.000 kr., der sgges hjem til placering pa
Aarhus Universitet, og resultatet heraf skal registreres i ReAp. Dette er
ligeledes en forudszetning for at institutlederen kan underskrive budget eller
andet materiale, der skal medsendes ansggningen.

IT og Telefoni

Du har mulighed for at bestille IT- og telefonudstyr som medarbejder ved AU.
Dette ggres via AU’s IT-webshop, som du finder her. Veer opmaerksom p3, at
udstyret kun kan betales med midler, fra en AU-konto, enten FUM eller et
eksternt projekt der administreres af AU, og at der saledes ikke er mulighed
for at fa viderefaktureret regningen til et projekt ved f.eks. Region Midt.
Safremt du har brug for IT-support, finder du kontaktoplysninger til Health IT-
support her.

For generelle vejledninger til IT, web og telefoni, kan instituttets hjemmeside
veere behjalpelig — se her

Adjunkt

Undervisning

Kandidatuddannelsen i Medicin er Institut for Klinisk Medicin primaere
uddannelsesopgave. Du kan laese mere om kandidatuddannelsen samt et
udsnit af de andre undervisningsopgaver som instituttet varetager her.

Har du konkrete spgrgsmal til undervisningsopgaver skal du rette
henvendelse til din laerestolsprofessor. Har du spgrgsmal af mere
administrativ karakter kan du finde institutsekretariatets kontaktpersoner
her.

Aarhus Universitet anvender Brightspace som LMS (Learning Management
System), som du som underviser skal interagere med de studerende i.

Find information om Brightspace samt vejledning og hjalp til oprettelse her.

@vrige faciliteter

Som ansat ved Institut for Klinisk Medicin, har du adgang til at traekke pa
savel instituttet som universitetets forskellige forskningsstgtte-ressourcer og
faciliteter. Du kan finde mere information her:

- Generel forskerstgtte ved IKM (Clinical Trial Unit, Redcap, research
manager etc.)

- Corefaciliteter ved Health

- Dyrefaciliteter

- Bedre fondsansggninger

- Medicinsk illustrator

- Tjenestebil og lokalebooking



https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/oekonomi-paa-fakulteterne/oekonomipaahealth/
https://itwebshop.au.dk/
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/it-he/
https://clin.medarbejdere.au.dk/it-web-og-telefoni/
https://clin.medarbejdere.au.dk/undervisning/
https://clin.medarbejdere.au.dk/undervisning/undervisningsplaner-og-lokaler/
https://educate.au.dk/it-i-undervisningen/tekniske-vejledninger/brightspace/
https://clin.medarbejdere.au.dk/forskerstoette/
https://health.au.dk/forskning/core-faciliteter/
https://clin.medarbejdere.au.dk/dyrefaciliteter/
https://clin.medarbejdere.au.dk/forskerstoette/bedre-fondsansoegninger/
https://pure.au.dk/portal/da/persons/ken-peter-kragsfeldt(749e9b4f-7b55-436b-b6db-bb5700bee5f6).html
https://clin.medarbejdere.au.dk/organisation/faciliteter/
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Forskningsstgtteenheden

Forskningsstptteenheden hjzlper forskere, der sgger ekstern
forskningsfinansiering, og nar stgrre eksterne forskningsbevillinger skal
administreres.

Du kan blandt andet fa hjzelp nar du:

- Vil sgge eksterne midler
- Har brug for hj=lp til projektadministration

Kontakt til instituttets forskningsradgiver kan du finde her.

Beskyttelse af personoplysninger - GDPR

Hvis du arbejder med personfglsomme oplysninger er det vigtigt at de bliver
opbevaret og slettet i overensstemmelse med lovgivningen pa omradet. Du
kan laese om GDPR og hvad du skal ggre for at passe pa personfglsomme
oplysninger, pa AU’s informationssikkerhed.

Ansvarlig forskningspraksis og god tone i forskningsmiljgerne

Som forsker ved Aarhus Universitetet, er du underlagt en raekke
retningslinjerne for at sikre god og ansvarlig forskningspraksis. Det kan du
leese mere om her. Alle forskere er herudover forpligtede til at gennemfgre
onlinekurset 'Research Integrity at AU’. Kurset bestar af to moduler og varer
ca. 1 time. Du far et link til at deltage i kurset. Har du som led i din ph.d.-
uddannelse ved AU deltaget i kurset ‘responsible conduct of research’ kan du
fritages fra at gennemfgre onlinekurset i ansvarlig forskningspraksis. Indsend
da dit kursusbevis til clin@au.dk.

Institut for Klinisk Medicin arbejder eksplicit med attitude og normer for god
forskningskultur i forskningsmiljgerne. Hvis du oplever en ra og/eller
ubehagelig tone eller oplever graenseoverskridende adfzerd, er det vigtigt, at
du henvender dig til din neermeste leder og/eller din tillidsrepraesentant. Vi

Adjunkt

opfordrer dig ogsa til at henvende dig til sekretariatsleder Emil Kvist
Enggaard: eke@clin.au.dk / telefon: 93508275.

Institut for Klinisk Medicins ngglebegreber for god tone er illustreret
nedenfor.

Be civil
- Contribute to

an inspiring work
environment

Illustrationen er udarbejdet af viceinstitutleder for forskning og talent Anne-Mette Hvas,
forskeruddannelsesprogramleder Kamille Smidt Rasmussen og ph.d.-studerende Signe Vogel.


https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/forskningsstoetteenheden/raad-og-vaerktoejer-til-din-fondsansoegning/
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/forskningsstoetteenheden/forskningsstoette-projektadministration/
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/forskningsstoetteenheden/kontakt/
https://medarbejdere.au.dk/informationssikkerhed/databeskyttelse/
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/ansvarligforskningspraksis/
mailto:clin@au.dk
mailto:eke@clin.au.dk
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