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Kære studerende på Institut for Informations- og Medievidenskab (IMV).

Denne pjece har til formål at give dig et overblik over, hvilke IT-systemer du skal 
bruge på universitetet og hvor du finder studierelevante informationer.

Pjecen giver dig generelle informationer om:
•	 Hjemmesider du skal holde dig opdateret på
•	 Hvilke systemer, du skal bruge til hvad, i din daglige gang på instituttet
•	 Computeradgang og brug af egen computer
•	 Links

God læselyst!
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hjemmesider

Institut for Informations- og 
Medievidenskab (IMV) har en 
hjemmeside, som du finder på 
adressen: www.imv.au.dk. Som 
underside til hjemmesiden, er der en 
studieportal, hvor alle oplysninger 
til studerende er samlet. Du finder 
Studieportalen på adressen: www.imv.
au.dk/studieportalen

Instituttets hjemmeside
På instituttets hjemmeside www.
imv.au.dk kan du finde generelle 
informationer, såsom præsentationer 
af instituttets uddannelser, oplysninger 
om instituttets ledelse, udvalg og nævn, 
kontaktoplysninger på instituttets 
ansatte, referater fra studienævnsmøder 
og generelle nyheder, som retter sig 
mod den brede offentlighed.

Instituttet
Under menupunktet ”Instituttet”, kan 
du læse om instituttets historie og 
hvordan instituttet er organiseret. 
Desuden kan du læse om studenter- 
og forskningsmiljøet, som er tilknyttet 
instituttet.

Nyheder
Her finder du arrangementskalenderen 
med information om kommende 
fællesarrangementer på instituttet, 
samt et nyhedsarkiv med tidligere 
begivenheder.

Uddannelser
Under dette menupunkt kan du læse 
om instituttets uddannelser, som 
spænder fra bachelor-, tilvalgs- og 
kandidatuddannelse til ph.d.- og 
videreudddannelse. Det er også her du 
finder studieordninger og vejledning 
om dine muligheder i forbindelse med 
fx praktik eller udlandsophold.

Undervisning
Menupunktet ”Undervisning” giver 
dig informationer om din daglige 
undervisning, tilmelding til undervisning 
og eksamener, samt faktuelle 
informationer omkring aflæggelse af 
eksamen.

Forskning
På IMV er der mange ansatte, som ud 
over at undervise også bruger tid på 
at forske. Under dette punkt kan du 
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derfor læse mere om den forskning der 
foregår på instituttet, og finde frem til 
personer, som måske vil kunne hjælpe 
dig i forbindelse med opgaver eller 
interesser.

Personer og Bygninger
Personer og bygninger er din genvej til 
at finde medarbejdere på IMV. Du kan 
bl.a. se hvem der er din studievejleder 
og hvem du skal henvende dig til på 
sekretariatet, hvis du har problemer.

Medier
På instituttets hjemmeside kan du også 
se projekter som studerende har lavet. 

Her findes desuden links til RSS feeds, 
som du kan abonnere på, så du altid er 
opdateret. 

studieportalen
På Studieportalen www.imv.au.dk/
studieportalen samles alle oplysninger, 
som er relevante for studerende 
på IMV. Derfor er Studieportalen et 
godt udgangspunkt, når du leder 
efter en bestemt information eller et 
bestemt system. Desuden er det også 
på Studieportalen, at alle relevante 
nyheder, frister samt praktik- og 
jobopslag annonceres.
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Fra Studieportalen er der oprettet en 
række genveje til informationer på 
instituttets hjemmeside. Der linkes her 
til de mest efterspurgte informationer, 
såsom læseplaner, kursusbeskrivelser, 
eksamen etc. Det er opdelt i følgende 
kategorier:

Undervisning

Undervisnings-linkene giver information 
om læse- og eksamensplaner, 
studieordninger, studiefaciliteter, samt 
undervisnings- og eksamenstilmelding. 

Studievejledning

Studievejledningen består af to dele. 
Dels personlig vejledning, som du kan 
søge hos insituttets studievejledere. 
Dels findes der vejledning online, som 
informerer om de generelle muligheder 
du har i forbindelse med eksempelvis 
speciale eller praktik.

Links

Her finder du links til de IT-systemer 
som er brugt på IMV.  Desuden er der 
genveje til bl.a. kursuskataloget, som 
indeholder alle universitetets kurser.

NYHeder

IMV-sekretariatet bringer her vigtige 
nyheder, som fx tilmeldingsfrister til 
kurser/fag, frister for at tilmelde sig 
eksamen, frister for at ansøge om 
specialepladser, samt oplysninger om 
ændrede træffetider m.m. 

Du skal være opmærksom på, at det 

er dig selv, der har det fulde ansvar 
for at holde dig orienteret om dine 
studieforhold. Der bliver ikke udsendt 
individuelle breve eller e-mails 
med frister for fx undervisnings- og 
eksamenstilmelding.

Praktik- og jobopslag

Instituttet modtager løbende opslag fra 
offentlige og private arbejdspladser, 
som tilbyder de studerende studiejobs 
eller praktikforløb. Hold dig orienteret 
på Studieportalen, hvis du ønsker 
at få et studiejob eller skal finde en 
praktikplads. 

Det er kun opslag, som er sendt 
direkte til instituttet, der annonceres 
på Studieportalen. Aarhus Universitet 
har også en database med praktik- 
og jobopslag på adressen www.
projektzone.dk.
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Det Humanistiske 
Fakultets hjemmeside
På Det Humanistiske Fakultets 
hjemmeside finder du også 
studierelevante informationer. Blandt 
andet nyheder og pressemeddelelser, 
samt elektronisk adgang til bl.a. 
HUMavisen.

Hjemmesiden finder du på: www.
humaniora.au.dk.

Aarhus Universitets 
hjemmeside
På Aarhus Universitets hjemmeside 
www.au.dk er der oprettet en lang 
række henvisninger for studerende. 

Det er en god idé indimellem at orientere 
dig på universitetets hjemmeside, så du 
får et bedre overblik over, hvor du kan 
finde informationer, som er relevante 
for netop dig.
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Institut for Informations- og Medievidenskab ligger i 
IT-byen på Katrinebjerg.
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Som studerende er der forskellige 
IT-systemer som du skal bruge, i 
forbindelse med undervisnings- og 
eksamenstilmelding, den daglige 
undervisning, samt informationer fra 
unveristetet pr. e-post. Du vil komme til 
at stifte bekendtskab med systemerne 
Selvbetjeningen, AULA og FirstClass.

Selvbetjeningen
Selvbetjeningen er dit personlige 
administrationssystem til dit studie. 

Selvbetjeningen giver dig adgang til 
en række værktøjer, som hjælper dig 
med at melde dig til undervisningen, 
lave en eksamensudskrift, se hvor 
langt du er i studiet, udskrive din 
indskrivningsbekræftelse, melde 
dig til eksamen, tjekke din post, 
søge om optagelse på tilvalgs- og 
kandidatuddannelse m.m.

Oprettelse på Selvbetjeningen

Du får adgang til Selvbetjeningen 
via Studieportalen www.imv.au.dk/
studieportalen eller via følgende link: 
https://mit.au.dk/da/. Herfra bestiller 

du din adgangskode, som vil blive sendt 
med posten til din folkeregisteradresse.

Funktioner i Selvbetjeningen

Funktionerne i Selvbetjeningen er 
opdelt under 5 overordnede emner; 
Hjemmeside og e-post, Mit studium, 
Undervisning, Eksamen og Mine 
oplysninger.

E-post

Når du bliver tilmeldt universitetet, får du 
tildelt en e-postadresse. Postadressen 
er opbygget med dit årskortnummer@
post.au.dk og med dit navn@post.
au.dk. 

Det er vigtigt, at du løbende tjekker, 
om der er kommet meddelelser til dig 
på din AU e-postadresse. Den vil blive 
brugt, når universitetet skal i kontakt 
med dig. Det kan være i forbindelse 
med eksamen, invitation til relevante 
orienteringsmøder, osv. 
Meddelelser fra dine undervisere vil du 
modtage i undervisningssystemet AULA 
(beskrevet senere i pjecen). 

Du må gerne bruge adressen til private 

it-Systemer



Institut for Informations- 
og medievidenskab 11

Fo
to

:  A
U

-fo
to

formål. Universitetet kontrollerer ikke 
indholdet af din e-post.

Når du skal læse din e-post, er det 
nemmest, hvis du logger på via 
Selvbetjeningen og vælger punktet 
”Adgang til e-post”. Du har dog flere 
muligheder, når du vil læse din e-post. 
Du kan få din AU e-post videresendt 
til en anden mailadresse, eller du kan 
anvende Microsoft Outlook, Apple 
Mail eller Mozilla Thunderbird. Disse 
muligheder kan du læse mere om på 
Selvbetjeningen under punktet ”Sådan 
kommer du i gang”.

OBS: Du skal være opmærksom på, at 
det er dit eget ansvar, at du modtager 
breve og dokumenter fra instituttet 
og universitetets administration. Dvs. 
at hvis du vælger at læse din e-post 

fra  universitetet andre steder end på 
Selvbetjeningen, er du selv ansvarlig 
for at kontrollere, om din opsætning af 
videresendelse af AU’s e-post fungerer.

Mit studium

Fra Selvbetjeningen under overskriften 
”Mit studium” findes følgende funktioner:

Uddannelsesoversigt 
•	 Her kan du få et overblik over, hvor 

langt du er i din uddannelse, og du 
kan se dine eksamensresultater.

Indskrivningsbekræftelse
•	 Indskrivningsbekræftelsen udgør 

sammen med dit studiekort bevis 
for, at du er indskrevet ved Aarhus 
Universitet.
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Vælg fagpakke 
•	 Hvis du læser på en uddannelse 

som bruger fagpakker tilmelder du 
dig fagpakkerne på denne side.

Optagelse på kandidat- og tilvalgsfag
•	 Her kan du søge om optagelse 

på suppleringsfag og  på 
kandidatuddannelsen.

Bestilling af studieoversigt
•	 En studieoversigt skal benyttes 

ved overflytning til en anden 
uddannelsesinstitution.

Bestilling af eksamensudskrift
•	 Kan bruges i forbindelse med 

jobsøgning m.m.

Det er dit eget ansvar, at du rettidigt 
søger om optagelse på suppleringsfag 
og kandidatuddannelse. Du kan holde 
dig orienteret om diverse frister på 
www.imv.au.dk/studieportalen.

Undervisning

Fra Selvbetjeningen, under overskriften 
”Undervisning”, finder du følgende 
funktioner:

Tilmeldingsstatus 
•	 Statussiden giver dig et overblik 

over, hvilke fag du er tilmeldt.

Undervisningstilmelding
•	 Her kan du tilmelde dig fag/kurser.

Som studerende på IMV skal du selv 
tilmelde dig de fag/kurser, som du 

ønsker at følge. Dette er gældende 
for alle uddannelser – også for 
bacheloruddannelserne, selvom 
fagene er obligatoriske. 
Det er dit eget ansvar, at du tilmelder 
dig dine fag rettidigt. Du kan holde dig 
orienteret om diverse frister på www.
imv.au.dk/studieportalen.

Eksamen

Fra Selvbetjeningen under overskriften 
”Eksamen” finder du følgende 
funktioner:
•	 Eksamenstilmelding
•	 Eksamensafmelding
•	 Status for til- og afmeldinger
•	 Hjælp

Det er dit eget ansvar, at du tilmelder 
dig rettidigt til dine eksaminer. Du kan 
holde dig orienteret om diverse frister 
på www.imv.au.dk/studieportalen.

Yderligere vejledning til  
Selvbetjeningen finder du på https://
mit.au.dk/da/hjaelp.cfm.

AULA
AULA er et online undervisningssystem, 
hvor dine undervisere har mulighed for 
at oprette en elektronisk kursusmappe, 
der kan benyttes i undervisningen. 
Systemet har forskellige funktioner - 
bl.a. kan der oprettes kursusbeskrivelse, 
arbejdsgrupper, fremsendes 
meddelelser til kursusdeltagere, 
afleveres opgaver elektronisk m.m. 
Det er den enkelte underviser, der 
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First Class brugernavnet giver 
desuden adgang til computerne 
på IMV. 

tager stilling til, hvordan kursussystemet 
anvendes i undervisningen.

Du kan besøge AULAs hjemmeside 
på www.aula.au.dk, hvis du ønsker at 
læse mere om, hvordan du kan benytte 
AULAs funktioner.

FirstClass
Det Humanistiske Fakultet benytter sig 
af FirstClass, der fungerer som intranet 
for administrationen på Humaniora og 
som et undervisningssystem.

På dette område skiller IMV sig ud 
fra de øvrige humanistiske institutter, 
da IMV ikke anvender FirstClass som 
undervisningssystem – men derimod 
AULA. 

Studerende fra IMV har derfor kun brug 
for FirstClass til 3 formål:

1.	 Til at tjekke mails fra Det 
Humanistiske Fakultet

2.	 Til at følge med i administrative 
forhold på fakultetsniveau.

3.	 Adgang til en computer på IMv

Oprettelse i FirstClass
Du kan tilmelde dig FirstClass fra Det 
Humanistiske Fakultets hjemmeside på 
følgende adresse: https://humtek.hum.
au.dk/stud/

•	 Vælg ”Opret brugernavn og 
kodeord”. Her skal du indtaste 
studienummer og CPR-nummer.

•	 Vælg herefter din studieretning og 
tryk på ”Opret”.

Du kan nu logge på FirstClass fra 
Studieportalen eller fra http://fc.hum.
au.dk/login/.

Oprettelse i AULA
For at få adgang til de oplysninger, 
som dine undervisere opretter i 
AULA, skal du registrere dig som 
bruger og tilmelde dig fag på 
følgende måde:

1.	 Gå ind på aula.au.dk.
2.	 I AULA login-boksen til højre skal 

du klikke på ”Registrering”.
3.	 Indtast dine personlige 

oplysninger, vælg ”Tilmeld 
kursussider” og tryk ”Ok”.

4.	 Tryk ”Næste”.
5.	 Vælg ”Det Humanistiske 

Fakultet”.
6.	 Vælg ”Informations- og Medie-

videnskab”.
7.	 Vælg den uddannelse du går 

på, og tilmeld dig de kurser, som 
du skal følge dette semester.
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FirstClass mails

Du kan tjekke dine mails fra Det 
Humanistiske Fakultet ved at logge på 
FirstClass og vælge ”Mailbox”.

Da det kun er fakultetet, som sender 
post til dig på denne adresse (IMV og 
Aarhus Universitet sender til din AU 
e-postadresse i Selvbetjeningen), er det 
en god idé at opsætte din FirstClass-
mail til at videresende til en mailbox, 
som du tjekker ofte; fx din personlige 
mailadresse eller din post.au.dk mail, 
som du kan tilgå fra Selvbetjeningen.

FirstClass-mail kan opsættes til at 
videresende mails til en anden mail-
adresse ved at vælge ”Preferences” 
i menuen til venstre. Under ”Method” 
vælges ’redirect’ og i feltet under, skriver 
du den mailadresse, som du ønsker, at 
dine FirstClass-mails skal sendes til.

Administrative forhold på 

fakultetsniveau

Ønsker du at følge med i administrative 
forhold på fakultetsniveau, er der i 
FirstClass oprettet konferencen ”HUM 
Center”, som bl.a. indeholder følgende 
underkonferencer: 

•	 Om ”HUM Legater og stipendier”.  
I denne konference kan du finde 
aktuelle legat- og stipendieopslag 
og konkurrencer, som er blevet 
sendt til fakultetet. Opslagene 
slettes, når ansøgningsfristen er 
udløbet.

•	 HUM Debat: Konferencen er 
beregnet til fri debat og er åben 
for alle fakultetets studerende og 
ansatte. Konferencen er uden 
ordstyrer, og uden censur, men en 
lødig debattone forventes. 

•	 HUM Opslagstavle: Fri opslagstavle 
til allehånde meddelelser 
fra studerende og ansatte til 
studerende og ansatte. Alle opslag 
slettes automatisk efter 14 dage. 
Kommercielle opslag tillades 
ikke. Konferencens moderator 
har lov til at fjerne irrelevante 
opslag og opslag som kan virke 
anstødelige. Konferencen bestyres 
af Fakultetssekretariatet.

Du kan få flere oplysninger om FirstClass 
på følgende adresse: http://www.hum.
au.dk/it/fcindex.php
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Insituttets computere
Instituttet har computere opstillet i under-
visningslokaler og fællesarealer, så du 
altid kan komme til en computer.
Du har adgang til computerne når du har 
oprettet din First Clas-konto. Se side 13. 

Programmer
Instituttets computerne, både MAC og PC, 
har de programmer installeret, som du 
har behov for i undervisning og øvelser. 

Egen computer
Hvis du vil bruge din egen computer, så 
du fx kan tage noter i undervisningen, er 
det også en mulighed.

Der er trådløst internet i alle bygningerne 
på IMV. Du skal dog logge på AU’s net-
værk, før du kan bruge nettet. 
Når du åbner et browservindue, vil du 
automatisk få log-in siden, og en vejled-
ning til hvordan du logger ind.

Brugernavn: studienummer@post.au.dk
Password: Dit kodeord fra Selvbetjenin-
gen.

Programmer
Du skal selv sørge for at have de rigtige 
programmer på din computer. Instituttet 
har desværre ikke mulighed for at tilbyde 
dig de programmer, der bliver brugt i 
undervisningen. 

Brug af Computere
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Institut for Informations- og 
Medievidenskab
Aarhus Universitet
Helsingforsgade 14
8200 Århus N

Tlf.: 8942 9200
Mandag – fredag, 8.30 –12.30
E-post: imv@au.dk 
imv.au.dk

L ink
Generelle links:

imv.au.dk

imv.au.dk/studieportalen

humaniora.au.dk

au.dk

https://humtek.hum.au.dk/stud/

itbib.dk

Fag-specifikke links:

video.imv.au.dk

student.imv.au.dk

wiki.imv.au.dk

Links


