
OVERSIGT OVER DE FORSKELLIGE MODELLER FOR JOURNALISERING AF DAGSORDNER OG REFERATER

MODEL A

Fx afdelings-/kontormøder eller 
arbejdsgruppemøder - se evt. mere 

i bilag 1

MODEL B

Fx Samarbejdsudvalg og 
studienævns- eller institutmøder - se 

evt. mere i bilag 2

MODEL C

Fx Hovedsamarbejdsudvalg, 
akademiske råd, det strategiske 

digitaliseringsudvalg - se evt. mere i 
bilag 3

Institutsekretariatsmøder 
Institut for Plan 2019

Dokumenter: Alle dagsordner; 
referater og evt. bilag fra årets 
møder

Studienævnsmøder Anvendt 
filosofi 2018

Dokumenter: Oversigt over 
medlemmer, mødeplan for året, 
evt. åbne dagordner/referater fra 
årets møder 

Studienævnsmøde 
2018.09.15 Anvendt 
filosofi 

Dokumenter: (Evt. lukket) 
dagsorden og referat og 
mødebilag fra det enkelte 
møde

Akademisk Råd SUND 2018

Dokumenter: Oversigt over 
medlemmer, mødeplan for året, 
evt. åbne dagsordner/referater fra 
årets møder 

Akademisk Råd SUND 
2018.11.04

Dokumenter: Evt. lukket 
dagsorden/referat, 
sagsfremstillinger samt 
bilag fra det enkelte 
møde

Akademisk Råd 
SUND 2018.11.04 
Bilag og 
korrespondance

Dokumenter: 
Mails med 
sagsfrem-
stillinger, bilag, 
præsentationer og 
evt. 
korrespondance 
med 
sagsansvarlige 
om behandling af 
mødets 
dagsordens-
punkter 



BILAG 1

MODEL A: FX AFDELINGS-/KONTORMØDER ELLER ARBEJDSGRUPPEMØDER
Husk at  ændre sagsgruppe, hvis der er ta le om et andet forum end de nedenfornnævnte  

SAGS
GRUP
PE

SAGSTITEL DOKUMENTER LÆSEADGANG ( INDBLIK) BEMÆRKNINGER AFSLUT-
NING

Afdel ingsmøder,  ledermøder etc.   
014 Mødetype enhed års ta l  fx . :

Inst i tu tsekretar ia tsmøder  
Inst i tu t  for  P lan 2019

Dagorden
/referat  mødetype enhed dato fx . :  

Referat  sekretar ia tsmøde Inst i t i tu t  
for  P lan 2019.01.14

Evt .  b i lag fx .  overs ig ter  e l ler  
økonomirappor ter .

Læseadgang ( indb l ik ) :  
Normal t  ikke nødvendigt  på 
sagen.  Undtagelser  kan fx  
være hv is  der  i  re ferater  
omta les spørgsmål  om 
økonomi ,  sygef ravær b landt  
personale osv.  

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/referat :  In ternt

Dokumentk lass i f ikat ion for  
b i lag:  Afhænger  a f  indhold

Afs lu t tes 
år l ig t

Ad hoc råd og udvalg

022 Ad hoc råd og udvalg års ta l  
fx . :

Arbe jdsgruppe om 
uddannelses ledelse 2019

Dagorden/referat  mødetype dato 
fx . :

Dagsorden t i l  a rbe jdsgruppemøde 
om uddannelses ledelse 
2019.08.01

Bi lag t i l  møder
Baggrundsmater ia le
Diverse arbe jdspapi rer
Udpegning og sammensætning af  
udvalg/arbe jdsgruppe
Kommissor ium

Læseadgang ( indb l ik ) :  
Afgøres af  
udvalgets /arbe jdsgruppens 
arbejdsområde.  

Hv is  mater ia le t  ikke er  
omfat tende,  v i l  det  som regel  
være nok at  opret te  en sag f ra  
udvalgets /arbe jdsgruppens 
nedsætte lse.
 
B l iver  sagen omfat tende kan 
den evt .  opdeles yder l igere fx  
e f ter  faser  i  arbe jdet .

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/referat :  In ternt

Dokumentk lass i f ikat ion for  
b i lag:  Afhænger  a f  indhold

Afs lu t tes 
år l ig t  ved 
udvalg,  
e l ler  når  
arbe jds-
gruppens 
arbejde 
afs lu t tes 



Regler for  journal iser ing af  dagsordner og referater på AAU

BILAG 2

MODEL B: FX SAMARBEJDSUDVALG OG STUDIENÆVNS- ELLER INSTITUTMØDER 
Husk at  ændre sagsgruppe, hvis der er ta le om et andet forum end de nedenfornnævnte  

SAGS
GRUP
PE

SAGSTITEL DOKUMENTER LÆSEADGANG ( INDBLIK) BEMÆRKNINGER AFSLUT-
NING

017 Forum Område års ta l  fx . :

Stud ienævnsmøder  Anvendt  
f i losof i  2018

Overs ig t  over  medlemmer
Mødeplan for  året

Evt .  skabeloner  t i l  
arbe jdsdokumenter

Evt .  åbne dagsordner / re ferater  a f  
årets  s tud ienævnsmøder

Læseadgang er  ikke 
nødvendig

Opret  en oversag pr .  mødeår

Dokumentk lass i f ikat ion for  åbne 
dagsordener / re ferater :  In ternt

Afs lu t tes 
år l ig t

017 Forum dato Område fx . :

Stud ienævnsmøde 
2018.09.15 Anvendt  f i losof i  

Lukket  dagsorden Studienævns-
møde for  s tud ie  dato fx . :

Lukket  dagsorden Studienævns-
møde for  Anvendt  f i losof i  
2018.09.15

Sagsf remst i l l inger  samt evt .  b i lag 
kopieret  f ra  emne- /personsag fx .  
vedr .  s tud iestat is t ikker ,  
nye/ rev iderede reg ler / in terne 
procedurer  t i l  godkendelse 

Lukket  re ferat  Stud ienævnsmøde 
for  s tud ie  dato fx . :  

Lukket  re ferat  Stud ienævnsmøde 
for  Anvendt  f i losof i  2018.09.15

Der  kan sættes Læseadgang 
på sagen t i l  medlemmer af  
fora  og sekretar ia ts funkt ion.  
Gøres det te  ikke,  ska l  der  i  
s teder  sættes Læseadgang 
på dokumenter /dagsordner /
re ferater ,  der  indeholder  
fø lsomme og/ for t ro l ige 
op lysn inger .  

Læseadgang på dokumenter :  
Afhænger  a f  indhold,  men 
min imum samme som på 
opr indel ig  person- /emnesag 
+ medlemmem af  fora og 
sekretar ia ts funkt ion.

Opret  en sag pr .møde.  

Mødesagen knyt tes t i l  
oversagen for  forummet fx .  
Stud ienævnsmøder  Anvendt  
f i losof i  2018

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/referat :  In ternt

Dokumentk lass i f ikat ion for  
sagsf remst i l l inger /b i lag:  
Afhænger  a f  indhold,  men 
min imum samme som på 
opr indel ig  person- /emnesag.

Afs lu t tes,  
når  
re feratet  
er  
godkendt  
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BILAG 3

MODEL C: FX HOVEDSAMARBEJDSUDVALG, AKADEMISKE RÅD, DET STRATEGISKE DIGITALI-
SERINGSUDVALG
Husk at  ændre sagsgruppe, hvis der er ta le om et andet forum end de nedenfornnævnte  

SAGS
GRUP
PE

SAGSTITEL DOKUMENTER LÆSEADGANG ( INDBLIK) BEMÆRKNINGER AFSLUTNING

Eksempel  1:  Akademisk rådsmøder
017 Forum område års ta l  fx

Akademisk Råd SUND 
2018

Overs ig t  over  medlemmer
Mødeplan for  indeværede 
år
Evt .  skabeloner  t i l  
arbe jdsdokumenter  for  
det te  forum

Læseadgang er  ikke 
nødvendig 

Opret  en oversag pr .  mødeår Afs lu t tes år l ig t

017 Forum område mødedato 
fx

Akademisk Råd SUND 
2018.11.04

Dagsorden Akademisk råd 
område dato 

Fx Akademisk Råd SUND 
2018.11.04 Lukket  
dagsorden

Sagsf remst i l l inger  samt 
evt .  b i lag kopieret  f ra  
emne/personsag 

Lukket  re ferat  Akademisk 
råd område dato 

Fx Akademisk Råd SUND 
2018.11.04 Lukket  re ferat

Evt .  endel ig t  åbent  re ferat

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Skal  den åbne dagsorden 
og/e l ler  re ferat  være 
t i lgængel ig t  for  f lere  end 
forummets medlemmer,  kan 
det  enkel te  dokument  fx  de les 
v ia  s i tes på aau.dk evt .  bag 
AAU- log in .  

Opret  en sag pr .  møde og knyt  
den t i l  oversagen for  forummet 

Fx Akademisk Råd SUND 2018

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/referat :  In ternt

Dokumentk lass i f ikat ion for  
sagsf remst i l l inger /b i lag:  
Afhænger  a f  indhold,  men 
min imum samme som på 
opr indel ig  person- /emnesag.

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt

017 Akademisk råd Område 
mødedato b i lag og 
korrespondance fx

Akademisk Råd SUND 
2018.11.04 Bi lag og 
korrespondace

Mai ls  med 
sagsf remst i l l inger ,  b i lag,  
præsentat ioner  og evt .  
kor respondance med 
sagsansvar l ige om 
behandl ing af  mødets  
dagsordenspunkter  

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Sagen gøres t i l  undersag for  
mødets  dagsordenssag 
fx  Akademisk Råd SUND 
2018.11.04

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt ,  og 
bes lu tn inger  er  
kommunikeret  t i l  
sagsansvar l ige.
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Model  C Eksempel  2:  Direkt ionsmøder
SAGS
GRUP
PE

SAGSTITEL DOKUMENTER LÆSEADGANG ( INDBLIK) BEMÆRKNINGER AFSLUTNING

013 Forum års ta l  fx

Di rekt ionsmøder  2017

Mødet idspunkter  for  det  
næste år
Mødepunkte/årsh ju l  for  det  
næste år
Skabeloner  t i l  
arbe jdsdokumenter  for  
forummet

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Opret  en oversag pr .  mødeår Afs lu t tes år l ig t

013 Forum dato Dagsorden 
fx

Di rekt ionsmøde 
2017.12.05 dagsorden

Endel ig  dagsorden med 
b i lag 

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Opret  en oversag pr .  Møde
Sagen knyt tes t i l  oversagen for  
forummet fx  Di rekt ionsmøder  
2017

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/b i lag:  In ternt

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt

013 Forum dato f i le r  fx

Di rekt ionsmøde 
2017.12.05 f i le r

A l le  sagsf remst i l l inger ,  
b i lag og præsentat ioner  t i l  
mødet .

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Sagen gøres t i l  undersag for  
mødets  dagsordenssag 
fx  Di rekt ionsmøde 2017.12.05 
dagsorden

Dokumentk lass i f ikat ion for  
dagsorden/sagsf remst i l l in -
ger /b i lag:  In ternt

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt

013 Forum dato 
korrespondance fx  

Di rekt ionsmøde 
2017.12.05  
korrespondance

Kommunikat ion med 
sagsansvar l ige om 
behandl ing af  mødets  
dagsordenspunkter

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Sagen gøres t i l  undersag for  
mødets  dagsordenssag 
fx  Di rekt ionsmøde 2017.12.05 
dagsorden

Dokumentk lass i f ikat ion for  
korrespondance:  In ternt

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt ,  og 
bes lu tn inger  er  
kommunikeret  t i l  
sagsansvar l ige.  

013 Forum dato re ferat  fx

Di rekt ionsmøde 
2017.12.05  re ferat

Endel ig t  re ferat  
Evt .  endel ig t  åbent  re ferat

Læseadgang:  
Medlemmer af  forum og 
sekretar ia ts funkt ioner

Skal  det  åbne referat  være 
t i lgængel ig t  for  f lere  end 
forummets medlemmer,  kan 
det  de les v ia  s i tes på aau.dk 
evt .  bag AAU- log in .

Sagen gøres t i l  undersag for  
mødets  dagsordenssag 
fx  Di rekt ionsmøde 2017.12.05 
dagsodren

Dokumentk lass i f ikat ion for  
re ferat :  In ternt

Afs lu t tes,  når  
re feratet  er  
godkendt



BILAG 4
OVERSIGT OVER SAMMENHÆNG MELLEM EMNE/PERSONAGER MED SAGSFREMSTILLING OG 
DAGSORDENSSAG

DAGSORDENSSAG
Forum mødedato fx

Akademisk Råd SUND 
2018.04.11

Samling af kopier af 
sagsfremstillinger og bilag samt  

dagsorden med 
Punkt 1
Punkt 2
punkt 3

...

EMNE-/PERSONSAG 
med evt. bagrundsmateriale, 
hvor sagsfremstilling og bilag 

udarbejdes og samles. 
Selve sagsfremstillingen 

navngives med forum og dato 
for beslutning/behandling. 

Kopi af sagsfremstillig og bilag 
sendes i mail til 

dagsordensansvarlig fx til 
behandling under pkt. 1.

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 
emne-/personsagen.

EN ANDEN EMNE-
/PERSONSAG 

Med evt. baggrundsmateriale, 
sagsfremstilling og bilag fx til 

behandling under pkt. 2.

EN TREDJE EMNE-
/PERSONSAG 

Med evt. baggrundsmateriale, 
sagsfremstillig og bilag fx til 

behandling under pkt. 3.
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