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AALBORG UNIVERSITET

OVERSIGT OVER DE FORSKELLIGE MODELLER FOR JOURNALISERING AF DAGSORDNER OG REFERATER

MODEL A MODEL B MODEL C
Fx afdelings-/kontormader eller Fx Samarbejdsudvalg og Fx Hovedsamarbejdsudvalg,
arbejdsgruppemader - se evt. mere  studienaevns- eller institutmgader - se akademiske rad, det strategiske
i bilag 1 evt. mere i bilag 2 digitaliseringsudvalg - se evt. mere i
bilag 3

Studienaevnsmeder Anvendt Akademisk Rad SUND 2018

Institutsekretariatsmader . :
Institut for Plan 2019 LLE U2

Dokumenter: Oversigt over
medlemmer, mgdeplan for aret,
evt. abne dagsordner/referater fra
arets mgder

Dokumenter: Oversigt over

. . medlemmer, mgdeplan for aret,
referater og evt. bilag fra arets evt. abne dagordner/referater fra
moder arets mader

Dokumenter: Alle dagsordner;

(
(Studienzvnsmede ) Akademisk Rad SUND
2018.09.15 Anvendt 2018.11.04
filosofi

Dokumenter: Evt. lukket
Dokumenter: (Evt. lukket) dagsorden/referat,
dagsorden og referat og sagsfremstillinger samt
mgdebilag fra det enkelte bilag fra det enkelte

(made ) \mzde )

(Akademisk Rad )

SUND 2018.11.04
Bilag og
korrespondance

Dokumenter:
Mails med
sagsfrem-
stillinger, bilag,
preesentationer og
evt.
korrespondance
med
sagsansvarlige
om behandling af
mgdets
dagsordens-

@unkter )
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BILAG 1

MODEL A: FX AFDELINGS-/KONTORMYJDER ELLER ARBEJDSGRUPPEMYJDER

Husk at eendre sagsgruppe, hvis der er tale om et andet forum end de nedenfornnavnte

SAGS | SAGSTITEL DOKUMENTER LASEADGANG (INDBLIK) BEMZARKNINGER AFSLUT-
GRUP NING
PE
Afdelingsmoder, ledermgder etc.
014 Mgdetype enhed arstal fx.: Dagorden Laeseadgang (indblik): Dokumentklassifikation for Afsluttes
/referat meodetype enhed dato fx.: Normalt ikke nedvendigt pa dagsorden/referat: Internt arligt
Institutsekretariatsmader sagen. Undtagelser kan fx
Institut for Plan 2019 Referat sekretariatsmgde Instititut | vaere hvis der i referater Dokumentklassifikation for
for Plan 2019.01.14 omtales spgrgsmal om bilag: Afhaenger af indhold
gkonomi, sygefraveer blandt
Evt. bilag fx. oversigter eller personale osv.
gkonomirapporter.
Ad hoc rad og udvalg
022 Ad hoc rad og udvalg arstal Dagorden/referat mgdetype dato Leseadgang (indblik): Hvis materialet ikke er Afsluttes
fx.: fx.: Afgeres af omfattende, vil det som regel arligt ved
udvalgets/arbejdsgruppens vaere nok at oprette en sag fra udvalg,
Arbejdsgruppe om Dagsorden til arbejdsgruppemgde arbejdsomrade. udvalgets/arbejdsgruppens eller nar
uddannelsesledelse 2019 om uddannelsesledelse nedsettelse. arbejds-
2019.08.01 gruppens
Bliver sagen omfattende kan arbejde
Bilag til mgder den evt. opdeles yderligere fx afsluttes

Baggrundsmateriale

Diverse arbejdspapirer
Udpegning og sammenseatning af
udvalg/arbejdsgruppe
Kommissorium

efter faser i arbejdet.

Dokumentklassifikation for
dagsorden/referat: Internt

Dokumentklassifikation for
bilag: Afhaenger af indhold
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BILAG 2

MODEL B: FX SAMARBEJDSUDVALG OG STUDIENAVNS- ELLER INSTITUTM@DER

Husk at eendre sagsgruppe, hvis der er tale om et andet forum end de nedenfornnavnte

SAGS | SAGSTITEL DOKUMENTER LASEADGANG (INDBLIK) BEMARKNINGER AFSLUT-
GRUP NING
PE
017 Forum Omrade arstal fx.: Oversigt over medlemmer Laeseadgang er ikke Opret en oversag pr. mgdear Afsluttes
Mgdeplan for aret ngdvendig arligt
Studienavnsmegder Anvendt
filosofi 2018 Evt. skabeloner til
arbejdsdokumenter Dokumentklassifikation for abne
dagsordener/referater: Internt
Evt. abne dagsordner/referater af
arets studienavnsmegder
017 Forum dato Omrade fx.: Lukket dagsorden Studienavns- Der kan sattes Leeseadgang Opret en sag pr.magde. Afsluttes,
mgde for studie dato fx.: pa sagen til medlemmer af nar
Studienavnsmegde fora og sekretariatsfunktion. Mgdesagen knyttes til referatet
2018.09.15 Anvendt filosofi Lukket dagsorden Studienavns- Gores dette ikke, skal der i oversagen for forummet fx. er
mgde for Anvendt filosofi steder saettes Laeseadgang Studienaevnsmgder Anvendt godkendt

2018.09.15

Sagsfremstillinger samt evt. bilag
kopieret fra emne-/personsag fx.
vedr. studiestatistikker,
nye/reviderede regler/interne
procedurer til godkendelse

Lukket referat Studienaevnsmode
for studie dato fx.:

Lukket referat Studienaevnsmade
for Anvendt filosofi 2018.09.15

pa dokumenter/dagsordner/
referater, der indeholder
fglsomme og/fortrolige
oplysninger.

Laeseadgang pa dokumenter:

Afhenger af indhold, men
minimum samme som pa
oprindelig person-/emnesag
+ medlemmem af fora og
sekretariatsfunktion.

filosofi 2018

Dokumentklassifikation for
dagsorden/referat: Internt

Dokumentklassifikation for
sagsfremstillinger/bilag:
Afhaenger af indhold, men
minimum samme som pa
oprindelig person-/emnesag.
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BILAG 3

MODEL C: FX HOVEDSAMARBEJDSUDVALG, AKADEMISKE RAD, DET STRATEGISKE DIGITALI-
SERINGSUDVALG

Husk at eendre sagsgruppe, hvis der er tale om et andet forum end de nedenfornnavnte

SAGS
GRUP
PE

SAGSTITEL

DOKUMENTER

LASEADGANG (INDBLIK)

BEMZARKNINGER

AFSLUTNING

Eksempel 1: Akademisk radsmgd

er

017 Forum omrade arstal fx Oversigt over medlemmer Leeseadgang er ikke Opret en oversag pr. mgdear Afsluttes arligt
Mgdeplan for indeveerede ngdvendig
Akademisk Rad SUND ar
2018 Evt. skabeloner til
arbejdsdokumenter for
dette forum
017 Forum omrade mogdedato | Dagsorden Akademisk rad Laeseadgang: Opret en sag pr. mgde og knyt Afsluttes, nar
fx omrade dato Medlemmer af forum og den til oversagen for forummet referatet er
sekretariatsfunktioner godkendt
Akademisk Rad SUND Fx Akademisk Rad SUND Fx Akademisk Rad SUND 2018
2018.11.04 2018.11.04 Lukket Skal den abne dagsorden
dagsorden og/eller referat veere Dokumentklassifikation for
tilgeengeligt for flere end dagsorden/referat: Internt
Sagsfremstillinger samt forummets medlemmer, kan
evt. bilag kopieret fra det enkelte dokument fx deles | Dokumentklassifikation for
emne/personsag via sites pa aau.dk evt. bag sagsfremstillinger/bilag:
AAU-login. Afheaenger af indhold, men
Lukket referat Akademisk minimum samme som pa
rad omrade dato oprindelig person-/emnesag.
Fx Akademisk Rad SUND
2018.11.04 Lukket referat
Evt. endeligt abent referat
017 Akademisk rad Omrade Mails med Leeseadgang: Sagen gores til undersag for Afsluttes, nar

mgdedato bilag og
korrespondance fx

Akademisk Rad SUND
2018.11.04 Bilag og
korrespondace

sagsfremstillinger, bilag,
praesentationer og evt.
korrespondance med
sagsansvarlige om
behandling af mgdets

dagsordenspunkter

Medlemmer af forum og
sekretariatsfunktioner

mgdets dagsordenssag
fx Akademisk Rad SUND
2018.11.04

referatet er
godkendt, og
beslutninger er
kommunikeret til
sagsansvarlige.




Regler for journalisering af dagsordner og referater pa AAU

Model C Eksempel 2: Direktionsmgder

SAGS | SAGSTITEL DOKUMENTER LASEADGANG (INDBLIK) BEMARKNINGER AFSLUTNING
GRUP
PE
013 Forum arstal fx Mgdetidspunkter for det Laeseadgang: Opret en oversag pr. mgdear Afsluttes arligt
naeste ar Medlemmer af forum og
Direktionsmgder 2017 Megdepunkte/arshjul for det sekretariatsfunktioner
naeste ar
Skabeloner til
arbejdsdokumenter for
forummet
013 Forum dato Dagsorden Endelig dagsorden med Laeseadgang: Opret en oversag pr. Mgde Afsluttes, nar
fx bilag Medlemmer af forum og Sagen knyttes til oversagen for referatet er
sekretariatsfunktioner forummet fx Direktionsmeder godkendt
Direktionsmgde 2017
2017.12.05 dagsorden
Dokumentklassifikation for
dagsorden/bilag: Internt
013 Forum dato filer fx Alle sagsfremstillinger, Laeseadgang: Sagen gores til undersag for Afsluttes, nar
bilag og preesentationer til Medlemmer af forum og mgdets dagsordenssag referatet er
Direktionsmgde mgdet. sekretariatsfunktioner fx Direktionsmgde 2017.12.05 godkendt
2017.12.05 filer dagsorden
Dokumentklassifikation for
dagsorden/sagsfremstillin-
ger/bilag: Internt
013 Forum dato Kommunikation med Laeseadgang: Sagen gores til undersag for Afsluttes, nar
korrespondance fx sagsansvarlige om Medlemmer af forum og mg@dets dagsordenssag referatet er
behandling af magdets sekretariatsfunktioner fx Direktionsmgde 2017.12.05 godkendt, og
Direktionsmgde dagsordenspunkter dagsorden beslutninger er
2017.12.05 kommunikeret til
korrespondance Dokumentklassifikation for sagsansvarlige.
korrespondance: Internt
013 Forum dato referat fx Endeligt referat Laeseadgang: Sagen gores til undersag for Afsluttes, nar

Direktionsmaode
2017.12.05 referat

Evt. endeligt abent referat

Medlemmer af forum og
sekretariatsfunktioner

Skal det abne referat veere
tilgeengeligt for flere end
forummets medlemmer, kan
det deles via sites pa aau.dk
evt. bag AAU-login.

mgdets dagsordenssag
fx Direktionsmegde 2017.12.05
dagsodren

Dokumentklassifikation for
referat: Internt

referatet er
godkendt
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BILAG 4

OVERSIGT OVER SAMMENHANG MELLEM EMNE/PERSONAGER MED SAGSFREMSTILLING OG
DAGSORDENSSAG

EN ANDEN EMNE-
/IPERSONSAG

EMNE-/PERSONSAG Med evt. baggrundsmateriale,
med evt. bagrundsmateriale, sagsfremstilling og bilag fx til

handli kt. 2.
hvor sagsfremstilling og bilag el e e i 2
udarbejdes og samles.

Selve sagsfremstillingen
navngives med forum og dato
for beslutning/behandling. EN TREDJE EMNE-

Kopi af sagsfremstillig og bilag /IPERSONSAG _
sendes i mail til Med evt. baggrundsmateriale,
dagsordensansvarlig fx il sagsfremstillig og bilag fx til
behandling under pkt. 1. behandling under pkt. 3.

Derved kan man altid nemt finde
bagrund og forarbejde for en
beslutning ud fra emnet, og man
kan let finde den endelige
beslutning/behandling ud fra DAGSORDENSSAG
emne-/personsagen. Forum mgdedato fx
Akademisk Rad SUND
2018.04.11

Samling af kopier af
sagsfremstillinger og bilag samt
dagsorden med
Punkt 1

Punkt 2
punkt 3
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