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JOURNALISERING AF SAMTYKKEERKLÆRING OG 
OPLYSNINGSSKRIVELSE
FASE FORKLARING NAVIGATION

Opret sag Kl ik på Sag  i  menul in jen øverst  t i l  venstre.  

Der skal  opret tes én sag pr.  administrative 
opgave/forskningsprojekt ,  som de pågældende 
samtykkeerklæringer og oplysningsskr ivelser knyt ter  
s ig t i l .  

Vælg sagstype Vælg ”Emnesag”

Skriv t i tel Angiv t i t len  på den sag, du er ved at  opret te i  
t i te l fe l tet .  Det skal  være ”Samtykkeerklæring ef ter fu lgt  
af  t i t len på forskningsprojektet /den administrat ive 
akt iv i tet ,  skrevet fu ldt  ud.   

Eksempel på korrekt  t i te l :  
1. Samtykkeerklæringer – AAU Karr ieremesse 2021
2. Samtykkeerklæringer – Behavior in publ ic p laces 

under a pandemic 
3. FIK Projektnr. ,  projektnavn – Samtykkeerklæringer.

Vælg sagsgruppe Skriv 068 i  sagsgruppefel tet  og k l ik på kategor ien ”068, 
Behandl ing af  personoplysninger (GDPR). 

Vælg undersags-
gruppe

Kl ik på undersagsgruppefel tet  og k l ik på 
undersagsgruppen ”Samtykkeerklæring, 
Samtykkeerklæring”.
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Tilføj  
Indblik (Læseadgang)

Adgang t i l  at  se sagen skal begrænses.

Kl ik på den l i l le nøgle i  fe l tet  læseadgang og vælg, 
hvem der må se sagen; 

Indblikket Kontrakt-special indblik  går default  på, 
således, at Kontraktenheden kan se al le 
samtykkeerklæringer.

Herefter skal  du selv t i l fø je et  indbl ik,  som du er 
medlem af:

- Hvis samtykkeerklæringen er indhentet  på et  
forskningsprojekt ,  skr iv ”Projects ”  og vælg det 
inst i tut ,  hvor forskningsprojektet  hører under

- Hvis samtykkeerklæringen er indhentet  i  
forbindelse med en studentersag ,  skal  
indbl ikket ”Studentersag ”  angives.  

- Hvis samtykkeerklæringen er indhentet  i  anden 
sammenhæng, kan afdel ingens afdelingsindblik 
angives .  Afdel ingsindbl ikket f indes ved at  skr ive 
jeres t jenestedskode el ler  afdel ingsnavnet i  
fe l tet .

Tilføj  parter De registrerede skal  ikke angives som parter på sagen 
medmindre der er hjemmel t i l  at  behandle deres cpr-
nummer. 

Hvis de registrerede der har afgivet samtykke skal  
registreres som part  på sagen skal  deres cpr-nummer 
indhentes.  

Der v i l  som udgangspunkt ikke være hjemmel t i l  at  
indhente CPR-numre vedrørende et  samtykke. De 
registrerede skal  derfor ikke angives som part  på 
sagen, men i  stedet kunne søges frem ved korrekt  
navngivning af  a l le journal iserede dokumenter.

Gem Når du har udfyldt  a l le fe l ter  i  d in sag, skal  du gemme  
den, så sagen bl iver opret tet  og får et  sagsnummer.  

Importér dokumenter Importer og navngiv dokumenterne om 
samtykkeerklæring og oplysningsskr ivelse i  
overensstemmelse med proceduren. 

Læs her,  hvordan dokumenter importeres t i l  workzone: 
Importer f ra drev:  Importer  dokument f ra drev  
Fra mai l :  Send f i ler  f ra  WorkZone og gem indkomne 
mai ls  i  WorkZone

https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/1158/1158520_importer-dokument-fra-drev.pdf
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/1277/1277904_send-filer-fra-wz-og-gem-indkomne-mails-i-wz.pdf
https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/1277/1277904_send-filer-fra-wz-og-gem-indkomne-mails-i-wz.pdf
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Angiv t i tel  på 
dokumenter korrekt

Titel  på al le dokumenter,  samtykkeerklæringer,  
oplysningsbreve, mai lkorrespondance mv. angives med 
dokumentt i te l  + den registreredes fulde navn på al le 
dokumenter,  der vedrører pågældende. Dette er den 
eneste måde, AAU kan f inde frem t i l  sagsakter 
vedrørende den registrerede igen.

Korrekt  navngivning vi l  således være: ”Dokumentt i te l ,  
Navn Navn Navnesen”

Eksempler:
- Dokument/ lydf i l  med selve samtykket:  

”Samtykkeerklæring inkl .  oplysningspl igt ,  Kasper 
Kap Kaspersen”

- Al t  korrespondance via Out look:  
”Mai lkorrespondancer,  Kasper Kap Kaspersen”

- Hvis oplysningspl igten ikke er opfyldt  skr i f t l igt ,  
kan der også journal iseres en beskr ivelse af ,  
hvordan den er opfyldt  og hvi lke oplysninger der 
er afgivet .  Dette skal  i  så fa ld navngives:  
”Oplysningspl igt ,  procedurebeskr ivelse

Udfyld dokumenttype Da WorkZone, er et  standardsystem, f indes der mange 
forskel l ige dokumenttyper i  systemet,  også nogle der 
måske ikke giver mening for vores organisat ion.
Vores anbefal ing:
Udgående = hvis du skal  sende dokumentet  ud af  AAU.
Internt  = hvis du skal  bruge dokumentet  internet på 
AAU.
Referat  = hvis det er et  referat  du skr iver.
Dagsorden= hvis det er en dagsorden du laver.
Notat  = hvis det er et  notat  t i l  et  dokument du laver.
Skabelon = hvis det er en skabelon du laver.

Ajourfør t i lstand på 
journaliserede 
dokumenter

Sørg for at  a l le journal iserede dokumenter er 
”Arkiveret” ,  så de får et  aktnummer,  inden sagen 
lukkes. 

Den hurt igste måde at  s ikre dette er ved at  vælge 
fanen ”Dokumenter”  og krydse al le dokumenter af ,  der 
står angivet med tal let  0 under aktnummer.  Vælg 
heref ter  arkiver  ved at  t rykke på den l i l le  f i rkant med 
en lynlås.   

Afslut sag Når al t  er  indhentet  og journal iseret ,  skal  sagen 
afs lut tes.  

Ski f t  t i ls tand på sagen t i l  ”FB, Færdigbehandlet”

Afslut  sagen i  funkt ionsl in jen øverst .
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