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Forord

Denne kvalitetssikringshandbog er udarbejdet i samarbejde mellem Det Natur- og
Biovidenskabelige Fakultet (SCIENCE) og Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet (SUND). Den
beskriver fakulteternes system for kvalitetssikring af den forskningsbaserede radgivning og har som
formal at understgtte forskernes arbejde med den forskningsbaserede radgivning af offentlige og
private parter. Kvalitetssikringshandbogen operationaliserer og bygger pa Kgbenhavns Universitets

overordnede strategi, politikker og procedurer for kvalitetssikring af forskningsbaseret radgivning.

Handbogen skal stette og vejlede institutterne og forskerne i varetagelsen af forskningsbaseret
radgivning, og den er grundlaget for en systematisk dialog mellem fakultetsledelse og institutledelse
om kvalitetssikring af den forskningsbaserede radgivning. Endelig udger den grundlaget for den
periodiske interne auditering af kvalitetssikringen med henblik pa lgbende udvikling af ansvar og
opgaver. Kvalitetssikringsprocedurerne beskrevet i denne kvalitetshandbog tager sit udgangspunkt i
den internationalt udbredte standard 1SO 9001:2015, som definerer krav til effektive

kvalitetsledelsessystemer.

Kvalitetssikringshandbogen tjener ogsa som grundlag for kommunikation med eksterne rekvirenter

og andre omkring fakulteternes kvalitetssikring af den forskningsbaserede radgivning.

Handbogen opdateres en gang arligt. Denne udgave er 3. version.
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Laesevejledning

Handbog til kvalitetssikring af forskningsbaseret radgivning kan laeses som en sammenhangende
helhed. For at lette laesningen er her kort beskrevet, hvor i handbogen ansvar og roller for hhv. dekan,
institutleder og projektleder kan findes. Derudover er det ogsa trukket frem, hvad man som rekvirent

skal veere opmeerksom pa og forholde sig til.

Dette er 3. udgave af handbogen (februar 2021). Handbogen forbedres arligt pa baggrund af interne

audits samt erfaringer med brugen af den.

Det overordnede formal med handbogen er at sikre, at den forskningsbaserede radgivning opfylder

kvalitetspolitikken, som bygger pa, at universitetet:

- Leverer det, vi aftaler

- Leverer radgivning med fuld integritet og armslaengde
- Forbedrer vores kvalitet lgbende.

Rekvirent som laeser

Som rekvirent skal man veare opmarksom pa falgende:

Der er krav om skriftlighed i aftalegrundlaget — bade i aftalen om, hvad radgivningsopgaven gar ud

pa, og i eventuelle aftalte &endringer i lgbet af projektet. Laees mere om krav til kontraktgrundlag og i

krav til projektbeskrivelsen. Ved ad hoc-udtalelser og korte notater geelder serlige regler.

Som en del af aftalegrundlaget skal gkonomien i projektet beskrives. Laes mere om universitetets krav
til beskrivelse og beregning af ressourcer.

Der er offentlighed om alle radgivningsydelser, og skriftlige produkter offentligggres rutinemaessigt,
og tilsvarende skal publicerbare forskningsresultater fra et forskningssamarbejde gares tilgeengelige
for publikation, medmindre serlige forhold ger sig geeldende. Lees mere i afsnit 5.2.2 samt i
Kgbenhavns Universitets kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejder med eksterne

parter (2016)

Ved lengerevarende samarbejde kan rekvirentens projektejer have gleede af at leese afsnittet om

vejledning til den forskningsfaqglige projektleder.
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Dekan og institutleder som laeser
Dekan

Dekanen har det overordnede ansvar for kvalitetssikringen af den forskningsbaserede radgivning pa
fakultetet. Dekanens ansvar og roller i forhold til kvalitetssikring uddybes i afsnit 6.1 og omfatter:

- Understgttelse af implementering og leering
- At gennemfagre et arligt gennemsyn af politikken og procedurerne

- At sikre ekstern og intern kommunikation

Institutleder

Institutlederen har ansvaret for den lokale handtering af kvalitetspolitikken for forskningsbaseret
radgivning inden for rammerne af kvalitetssikringssystemet. Dette omfatter ansvar for at sikre, at
instituttet efterlever kvalitetssikringssystemet som beskrevet i denne handbog, men ogsa
institutlederens ansvar i forhold til konkrete aftaler med eksterne parter om forskningsbaseret

radgivning. I afsnit 6.2 uddybes institutlederens ansvar og rolle.

Projektlederen som laeser

Projektlederen er, sammen med de deltagende forskere, ansvarlig for at fglge, gennemfare og levere
de aftalte ydelser pa baggrund af de relevante procedurer og retningslinjer ved universitetet, herunder

kvalitetssikringen i denne handbog. | afsnit 6.3 uddybes projektlederens ansvar og rolle.

Handbogens afsnit

Handbogen er disponeret saledes, at afsnit 2 kort definerer de begreber, der bruges i
forskningssamarbejder med eksterne parter, mens afsnit 3 prasenterer de overordnede rammer og
vilkar for samarbejdet. Afsnit 4 sammenfatter kvalitetspolitikken for den forskningsbaserede
radgivning pa baggrund af afsnit 3. Afsnit 5 beskriver ledelsen og ansvarsfordelingen pa KU, og
hvordan det kommer til udtryk i kvalitetssikringssystemet. | afsnit 6 beskrives detaljeret, hvilke
opgaver hhv. dekan, institutleder og projektleder i praksis er ansvarlige for, herunder hvilke
handlinger der skal foretages. Der gives eksempler og forslag til skabeloner med mere hvor relevant.
Afsnit 7 praesenterer, hvordan kvalitetssikringssystemet lgbende sikrer leering og forbedring. | afsnit
8 praesenteres relevante administrative stgttefunktioner pa Kgbenhavns Universitet i forhold til den

forskningsbaserede radgivning.
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1. Indledning

Kgbenhavns Universitet (KU) har som ambition at bringe universitetets viden og kompetencer i spil
for gennem samfundsengagement og samarbejde at skabe nye veerdier for samfundet®. Det Natur-
og Biovidenskabelige Fakultet (SCIENCE) og Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet (SUND), der
begge har stor erfaring med forskningssamarbejde med erhverv og myndigheder, bidrager til denne

ambition, blandt andet ved et stort engagement i forskningsbaseret radgivning.

For at understgtte denne udvikling har SCIENCE og SUND i samarbejde udarbejdet denne
overordnede ramme for kvalitetssikring af forskningsbaseret radgivning. Den bygger oven pa de
erfaringer, procedurer og paradigmer, der allerede findes pa institutter med historie inden for
forskningsbaseret radgivning. Beskrivelsen af et samlet kvalitetssikringssystem pa fakultetsniveau

skal sikre en feelles ramme og sikre lzering og forbedring pa tveers af institutter og fakulteter.

Kvalitetssikringssystemet bygger ovenpa og er integreret med KU's praksisser, procedurer og regler

vedr. god videnskabelig praksis, gkonomistyring, kommunikation mv.

! Talent og samarbejde — Strategi 2023
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2. Definitioner
Her prasenteres centrale definitioner vedr. den forskningsbaserede radgivning til offentlige

myndigheder og private parter?.

Forskningsbaseret radgivning
Kort definition: Forskningshaseret radgivning bruges som samlebetegnelse for de forskellige typer
af analyse- og radgivningsydelser, som universitetet udveksler med eksterne rekvirenter, det kan

veaere private eller offentlige parter.

Rekvireret forskning
Kort definition: Rekvireret forskning kaldes nogle steder kontraktforskning og er kendetegnet ved,
at en virksomhed, myndighed eller organisation bestiller en analyse, en maling eller en anden

specialistydelse hos en forsker.

Uddybning: Nar man bestiller rekvireret forskning, indgar man en aftale med Kgbenhavns
Universitet og far derved adgang til forskernes laboratoriefaciliteter og faglige netveaerk. Rekvireret

forskning er typisk et afgraenset projekt.

Samfinansieret forskning

Kort definition: Et samarbejdsprojekt, hvor der deltager flere end to parter, nar arbejdet har
forskningsmaessig interesse for instituttets fagmiljger, og hvor der indgas en samarbejdsaftale
mellem universitetet og rekvirenten, der beskriver samarbejdets vilkar. Finansieringsvilkarene kan

afvige fra de vilkar, der geelder for rekvireret forskning.

Forskningsbaseret myndighedsbetjening
Kort definition: Forskningshaseret myndighedsbetjening omfatter bade den sektorrelaterede

forskning og den direkte opgavelgsning for og radgivning af myndighederne.

Uddybning: Betegnelsen ”forskningsbaseret myndighedsbetjening” anvendes i det politisk-

administrative system. P4 Uddannelses- og Forskningsministeriets hjemmeside star der, at

2 Referencer:

Danske Universiteters Hvidbog om forskningsbaseret myndighedsbetjening 2009
KU's kodeks for myndighedsbetjening

Uddannelses- og Forskningsministeriet om Forskningsbaseret myndighedsbetjening
Kgbenhavns Universitet om forskningssamarbejde
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https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/gvp/kodeks-og-principper/Documents/Kodeks%20for%20myndighedsbetjening%20(2016).pdf
https://ufm.dk/forskning-og-innovation/samspil-mellem-viden-og-innovation/forskningsbaseret-myndighedsbetjening/retningslinjer
https://erhverv.ku.dk/samarbejdsformer/

"Forskningsbaseret myndighedsbetjening er en feellesbetegnelse for en rekke ydelser, som
universiteterne udferer for staten og andre aktarer. Ydelserne spander fra forskning inden for et

bestemt omrade til konkrete beredskabs- og radgivningsopgaver".

Forskningsbaseret myndighedsradgivning
Kort definition: Forskningshaseret radgivning udggr en delmangde af den forskningsbaserede
myndighedsbetjening og omfatter de opgaver, der lgses pa direkte anmodning fra myndighederne.

Uddybning: Den forskningsbaserede radgivning dakker et bredt spektrum af ydelser. Det drejer sig
om radgivningsopgaver af kortere eller mellemlang karakter (akutte ad hoc-opgaver, faglige indspil
i forbindelse med lovforberedende arbejde samt diverse udredninger og evalueringer). Det drejer sig
ogsa om lgbende radgivning og overvagning af l&engerevarende eller mere fast karakter, herunder
overvagnings-, moniterings-, data- og kortlegningsopgaver, fastleeggelse af ggdningsnormer,
miljgtilstandsvurderinger, risikovurderinger, analyse- og udviklingsopgaver, deltagelse i udvalg,

ekspertgrupper og internationalt arbejde mv.

Myndighedsberedskab

Kort definition: Pa basis af den sektorrelaterede forskning er universitetet forpligtet til at
opretholde et fagligt beredskab — som bl.a. inddrager relevant, internationalt tilgeengelig viden og
ngdvendigt udstyr og infrastruktur — inden for aftalens forskningsfaglige emneomrader, sa
universitetet pa disse omrader er i stand til at levere myndighedsradgivning pa anmodning.

Uddybning: Myndighedsberedskabet er tilstedeveerelsen af de faglige kompetencer og
infrastrukturer mv., universitetet pa et givet tidspunkt rader over til at lgse opgaver inden for netop
de emneomrader, der er fastlagt i aftalen med ministeriet. Konstant tilgeengelighed kombineret med
parathed til at handle, der kan aktiveres i1 akutte og/eller ved aktuelle ”sikkerhedsproblemer” med

politisk fokus. Ministeransvaret kan komme pludseligt og tydeligt til udtryk.

Armslaengdeprincip
Kort definition: Tydelig adskillelse af den forskningsfaglige vurdering fra den senere beslutning og

handtering fra politikeres og myndigheders side.

Uddybning: Varetagelse af armslaengdeprincippet betyder ikke, at man afskeerer kontakt og dialog
mellem myndighed og universitet. Tvaertimod leegges der i aftalerne op til en direkte og aben
dialog. Ofte ser forskerne kommende udfordringer, far politikere og embedsfolk gar det, og
dialogen medvirker til, at beslutningstagere med rettidig omhu” kan hindtere en given sag.
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Ydelse

Kort definition: Et produkt (rapport, analyse, data, kode, udtalelse eller andet), som forskeren

afgiver til rekvirenten mod en modydelse (typisk betaling) med udgangspunkt i en skriftlig aftale,

Uddybning: Forskningsbaseret radgivning kan resultere i mange forskellige produkter, og her er
gensidigheden i udvekslingen afgarende. Det er fx ikke en ydelse i denne sammenhang at besvare
spargsmal fra journalister, virksomheder eller privatpersoner eller andre, der henvender sig for at fa
en vurdering, et rad eller et synspunkt, uden at der foreligger en aftale om betaling eller anden

modydelse.

Projekt

Kort definition: Et samlet handlingsforlgb omkring en aktivitet, som fx en forskningsbaseret
radgivningsaktivitet.

Uddybning: Projekter spaender typisk fra aftale om indhold og form, over udferelse af aftalte
aktiviteter, til aflevering af endelige ydelser, herunder offentliggarelse. Projekter med eksterne

parter skal som udgangspunkt veere funderet i skriftlige kontrakter med en projektbeskrivelse.

Rammeaftale
Kort definition: En lengerevarende aftale, kontrakt, mellem et universitet og oftest en myndighed
omkring forskningsbaseret myndighedsbetjening inden for en raekke omrader, hver beskrevet med

en ydelsesaftale.

Ydelsesaftale

Kort definition: En beskrivelse af et konkret szt af faglige omrader under en rammeaftale, som
universitetet er forpligtet pa at opretholde kompetencer pa med henblik pa at levere
forskningsbaseret radgivning til den rekvirerende part, oftest en myndighed. En ydelsesaftale
indeholder en ressourcespecifikation og tilknyttes typisk arlige arbejdsprogrammer, der beskriver
konkrete arlige eller rullende projekter pa aftalen.
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Skriftlig aftale Rammeaftale

§

Ydelsesaftale X

Budgetspecifikation Arbejdsprogram 20xx
m. projektbudgetter

Projektbeskrivelse
Projektbeskrivelser

Figur 1 En illustration af sammenhzangen og udvekslingen mellem de forskellige dokumenter i henholdsvis enkeltstaende
aktiviteter inden for forskningsbaseret radgivning med selvsteendig skriftlig aftale (venstre sgjle) og aktiviteter udfgrt under
eksisterende rammeaftaler inden for fx den forskningsbaserede myndighedsbetjening. Bemerk, at der kan vare flere
ydelsesaftaler under samme rammeaftale.

3. Rammer og vilkar
Den forskningsbaserede radgivning bygger pa Kebenhavns Universitets (KU) eksisterende
forskningspraksis og skal understgtte KU's overordnede mission og vision (jf. Strategi 2023).
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3.1 Principper for forskningssamarbejder med eksterne parter og
myndighedsbetjening

Kgbenhavns Universitet (KU) fglger Danske Universiteters Principper og anbefalinger

for forskningsbaseret samarbejde og radgivning (2021) samt Danske Universiteters Hvidbog om

forskningshaseret myndighedsbetjening (2009), som begge bygger pa grundleeggende principper om
kvalitet og integritet, abenhed, ytringsfrihed og forskningsfrihed.

Derudover har KU formuleret en raekke principper i Kodeks for god videnskabelig praksis i

forskningssamarbejder med eksterne parter (2016) samt i Kodeks for myndighedsbetjening (2016),

der udstikker de overordnede rammer ogsa for den forskningshaserede radgivning.

3.2 Interessenter

Kerneinteressenterne omkring den konkrete forskningsbaserede radgivning er Kgbenhavns
Universitet og rekvirenten af radgivningen. Derudover kan der vere andre interessenter
(myndigheder, erhverv, offentlighed), og relationen til disse reguleres typisk gennem den indgaede

aftale i respekt for lovgivningen og de overordnede rammer for universitetets virke.

3.3 Omfang

Forskningsbaseret radgivning deekker over opgaver, som udfares efter indgaet skriftlig aftale med
en ekstern rekvirent. Opgavetyperne er mangeartede og kan besta af alt fra sma ad hoc-ydelser til
starre analyse- og radgivningsprojekter, der er forskningsmassig interesse for. De kan manifestere
sig pa mange forskelligartede mader sa som overvagnings-, risikovurderings- og varslingsopgaver,
udvikling af software og digitale veerktajer og rutiner som specialiserede analyser af prgver og

videnskabelig tolkning/vurdering baseret pa fakulteternes kompetencer og infrastruktur.

Kvalitetssikringssystemet for forskningsbaseret radgivning er designet med fokus pa de unikke
forhold, der skal sikres eksternt som internt, nar SCIENCE og SUND leverer forskningsbaseret
radgivning; dvs. leverer selve den ydelse, der er aftalt. Den veasentligste del af radgivningen bygger
pa eksisterende viden, forskning og forskningskompetencer, dokumenterede forskningsmetoder og
forskningsprocesser. Forskningens kvalitet evalueres lgbende, dels via den Igbende publicering
under fagfeellebedgmmelse, dels via institutternes forskningsudvalg, dels gennem KU's koncept for
periodiske forskningsevalueringer. Derudover traekker kvalitetssikringen pa andre robuste processer

og strukturer pa Kghenhavns Universitet, som indgar i og understatter leverancen af
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forskningsbaseret radgivning; eksempelvis ledelse, gkonomistyring, HR, IT-drift, juridisk
bistand/Tech Trans med mere.

Det er veerd at anskue kvalitetssikringen og kvalitetsstyringen i tre dele, se visualisering i Figur 2.

Fundamentet: Arbejdet med kvalitetssikringen af den forskningsbaserede radgivning hviler pa et
solidt fundament, der udgeres af dels stgttefunktionerne (se afsnit 8), dels universitetets
ledelsesstruktur og ansvarsfordeling (se afsnit 5).

Sgjlerne: Den forskningsbaserede radgivning stettes af procedurer, paradigmer, vejledninger og
andre understgttende ressourcer mv. Denne kvalitetshandbog rummer minimumskrav til disse og
udvalgte skabeloner, men eventuelle udbyggede udgaver og specialvejledninger udarbejdes og
forefindes pa institutniveau (se afsnit 6).

Overbygningen: Illustrerer hovedtrinene i de mange forskningsbaserede radgivningsaktiviteter, der
udmenter og implementerer de konkrete procedurer og instruktioner pa projektniveau. | denne
kvalitetshandbog beskrives den typiske arbejdsgang, absolutte minimumskrav til udmgntning, og
der gives udvalgte forslag til praksis, skabeloner med mere.

Afgreensning

For forskningssamarbejder og forskningsbaserede radgivningsopgaver der udfgres ved Kgbenhavns
Universitet, er der krav om skriftlighed om aftalegrundlaget. Denne kvalitetssikringshandbog

daekker derfor alene opgaver, som udfares efter indgaet skriftlig aftale med en ekstern rekvirent.

Kvalitetssikring af undervisning og forskning generelt er ikke omfattet af denne
kvalitetssikringshandbog. Her henvises i stedet til Den danske kodeks for integritet i forskning. Se

eventuelt kurset RCR — Responsible Conduct of Research for yderligere uddybning. Den

forskningsbaserede radgivning bygger saledes pa forskning, der lever op til disse anerkendte

standarder for god forskning.

Arbejdet i og udtalelser i forbindelse med, at ansatte pa Kgbenhavns Universitet udpeges til
bestyrelser, rad og udvalg er som udgangspunkt ikke omfattet af kvalitetshandbogens faste
procedurer. Dog kan der veere undtagelser, hvor udpegningen er knyttet til en samarbejdsaftale med
en rekvirent (fx som en del af en rammeaftale). Udpegninger kan give anledning til (mistanke om)
interessekonflikter og bar derfor fremga af forskerens CV/forskerprofil pa web.

Yderligere udbyder KU en raekke standardiserede ydelser som rutineanalyser og kliniske ydelser
(ofte ogsa betegnet “indteegtsdackket virksomhed uden kontrakt”), hvor udbud typisk sker efter en
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prisliste. Til denne type opgaver er der ofte knyttet serlige tekniske kvalitetsstandarder. Som
udgangspunkt er disse ydelser ikke omfattet af kvalitetshandbogens faste procedurer, men derimod

de tekniske kvalitetsstandarder.

Relevant og rettidig radgivning

Kontrakt og Bemanding God faglig praksis God dialog med Omhu i
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Figur 2 lllustration af delene i kvalitetssikringen og kvalitetsstyringen af en ydelse, jf. afsnit 3.3.

4. Kvalitetspolitik for forskningsbaseret radgivning
Pa baggrund af ovenstaende rammer og vilkar er kvalitetspolitikken falgende:

1. Vi vil sikre systematisk tilgang til at levere forskningsbaseret radgivning i forhold til
indgaede aftaler og bevare en transparent og trovaerdig kommunikation med rekvirenten, fra
aftalen indgas, til den aftalte ydelse leveres og formidles. Veldefinerede processer og
Igbende dokumentation sikrer forskningsbaseret radgivning af hgjeste kvalitet til

myndigheder og erhverv.

VI LEVERER DET, VI AFTALER
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2. Vi vil sikre overholdelse af armsleengdeprincippet i savel forskningen som radgivningen.
Forskningsaktiviteter i forbindelse med forskningsbaseret radgivning skal saledes leve op til

kodeks for god videnskabelig praksis pa Kgbenhavns Universitet. Den forskningsbaserede

radgivning skal som forskningen vare transparent, tilstreebe objektivitet og sikre adskillelse

af roller og ansvar for henholdsvis forskerne og rekvirenten.
RADGIVNING MED FULD INTEGRITET OG ARMSL/ANGDE

3. Vi vil gare det enkelt for medarbejdere og ledelse at skabe grundlag for leering og
forbedring, der kan gge veerdiskabelsen af processen for forskningsbaseret radgivning i

forhold til processens interessenter.

VI FORBEDRER VORES KVALITET LOBENDE

5. Ansvarsfordeling og ledelse5.1 Ledelse og ansvar pa universitetet
Ansvaret for kvalitetssikringssystemet, som det beskrives i dette dokument, er entydigt placeret i
den eksisterende ledelsesstruktur pa Kgbenhavns Universitet (KU) og har derfor et fast fundament i

organisationen med klare rammer for ansvar og delegation. Universitetsloven og KU's vedteeqgt

fastleegger rammerne for universitets virke, og herunder grundlaget for at universitetets forskere kan

indga i forskningsbaseret radgivning.

Det fremgar af vedtaegten, at KU's bestyrelse er universitetets gverste myndighed, og herunder har
ansvaret for at indga rammekontrakt med universiteternes minister (817) samt ansatte universitetets
overste ledelse, herunder rektor (§18). Rektor ansetter dekanerne (§41), og dekanen “leder
fakultetet efter rektors bemyndigelse, sikrer sammenhang mellem forskning og uddannelse samt
myndighedsbetjening og tveergaende kvalitetsudvikling af fakultetets uddannelse og forskning samt
myndighedsbetjening.” Dekanen ansetter institutledere, der varetager instituttets daglige ledelse
inden for rammerne af vedtaegten (845). Institutlederen kan blandt andet uddelegere og inden for
visse rammer palegge instituttets medarbejdere opgaver, med respekt for blandt andet

forskningsfriheden.

Det er i denne klare ledelsesstruktur, at ansvaret for de forskellige dele af kvalitetssikringssystemet

og dets udferelse forankres.
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5.2 Ledelse og ansvar i kvalitetssikringssystemet
Alle, der leverer forskningsbaseret radgivning eller bidrager til ledelse af forskningsbaseret
radgivning, skal sikre, at radgivningen lever op til kvalitetspolitikken (se afsnit 4).

Ansvarsfordelingen og ledelsen i kvalitetssikringssystemet, der skal sikre dette, beskrives her.

5.2.1 Dekan
Dekanen har det overordnede ansvar for kvalitetssikringen af den forskningsbaserede radgivning pa

sit fakultet, herunder ansvar for:

- Atsikre en klar uddelegering til institutlederne og sikre opmarksomhed i ledelsesfora

- Atsikre en arlig evaluering af, om fakultetets leverancer lever op til kvalitetspolitikken, samt en
Igbende forbedring og revision af kvalitetssikringssystemet, herunder sammenhangen til KU's
gvrige praksis, og tveergaende erfaringsdeling og lzring. Se bilag 7: Skema til brug for dekanens

arlige audit.
- At kommunikere internt pa fakultetet om betydningen af effektiv kvalitetsledelse og

overholdelse af kvalitetssikringssystemets standarder
- At sikre lgbende orientering og dialog med rektor om omradet
- At sikre et beredskab til at understatte ekstern kommunikation med fokus pa handtering af risici

samt profilering.

5.2.2 Institutleder

Institutlederen har ansvaret for den lokale handtering af kvalitetspolitikken for forskningsbaseret
radgivning inden for rammerne af kvalitetssikringssystemet. Dette sker ved at sikre, at en reekke
understattende vejledninger og procedurer findes ved instituttet. Institutlederen har ansvaret for:

- At medarbejderne har enkel adgang til viden om kvalitetssikringssystemet som det er udmgntet
0g organiseret pa instituttet, herunder dette dokument. Bilag 8 kan evt. brugs som inspiration til
en institutfokuseret folder, og bilag 9 som en huske-pixi til forskere/projektledere.

- Atenhver ydelse af forskningsbaseret radgivning baserer sig pa en skriftlig aftale, udarbejdet
efter retningslinjer beskrevet i denne kvalitetssikringshandbog

- Atsikre de ngdvendige faglige ressourcer og kompetencer omkring radgivningsopgaven, og at
vurdere og reducere radgivningsopgavens gkonomiske risici gennem klare aftaler med

rekvirenten
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- Atetablere lokale procedurer, der sikrer kompetencegrundlaget for de konkrete
forskningsbaserede radgivningsopgaver og aftaler, herunder gennem rekruttering og
personaleudvikling

- Atsikre og understgtte udarbejdelse af projektbeskrivelser for forskningsbaserede
radgivningsprojekter

- At de relevante tekniske kvalitetsstandarder er kendte og tilgeengelige for instituttets
medarbejdere og efterleves i instituttets praksis og procedurer, hvor det er relevant

- At udarbejde en vejledning for fagfellebedgmmelse af radgivningsydelser, og at denne er
tilgeengelig for de forskere, der skal gennemfare fagfeellebedgmmelsen

- Atunderstatte offentliggaerelse af radgivningsydelser, herunder sikre en procedure for, hvordan
ydelser klargares til offentliggerelse, sa de overholder minimumskravene til transparens. En
ydelse skal altid offentliggares, nar arbejdet er udfart, og inden for en rimelig tidshorisont®.
Undtagelsesvist kan szrlige forhold gere sig geldende, som kan legitimere en udsattelse eller
en begreenset offentliggarelse, f.eks. hvis arbejdet er deekket af lovgivning, der foreskriver
tavshedspligt over en nermere specificeret periode eller generel tavshedspligt. Begrundelser for
udsettelser eller begraenset offentliggarelse skal gives og dokumenteres.

- Atinstituttets procedure for kommunikation og presseberedskab kan understgtte radgivningen

- Atsikre procedurer for erfaringsopsamling og leering pa instituttet i samspil med fakultetet. Se

bilag 5: Skema til brug for audit pa projektniveau og bilag 6: Skema til brug for instituttets

egen-evaluering.

- At sikre transparens omkring delegering af ansvar samt stgttefunktioner pa radgivningsomradet.

5.2.3 Projektleder

Projektleder er, sammen med de deltagende forskere, ansvarlig for at fglge, gennemfare og levere
de aftalte ydelser pa baggrund af de relevante procedurer og retningslinjer ved universitetet,
herunder kvalitetssikringssystemet beskrevet i dette dokument. Specifikt har projektlederen ansvar

for:

3 Som eksempel kan det navnes, at parterne i rammeaftalen mellem Kgbenhavns Universitet (KU) og Miljg- og
Fodevareministeriet (MFVM) kan aftale at udsatte offentliggerelsen af en radgivningsleverance i op til 7 arbejdsdage
efter leverancens aflevering til MFVM, mens KU's overordnede principper for samarbejder med eksterne parter angiver

en maksimal udszttelse pa 3 maneder (1 maned til kommentering og 2 maneder til patentering) som hovedregel.
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At sikre forventningsafstemning med rekvirenten, inden aftalen indgas

At sikre etablering af kontrakt og projektbeskrivelse, der afspejler de afsatte ressourcer

At aftale bemanding med institutledelsen, samt sikre projektets administrative ophaeng

At gennemfgre projektet i forhold til aftalegrundlaget, observere god faglig praksis i arbejdet
under hensyn til kvalitetssikringssystemets krav og procedurer for radgivningen

At sikre kvaliteten i dialogen med rekvirenten samt gvrige eksterne relationer omkring opgaven,
herunder dokumentere de veasentlige elementer af dialogen og sikre transparens omkring den
At sikre, at kommentarer fra fagfellebedemmer samt rekvirent handteres, inden ydelsen
feerdiggeres

At sikre, at rekvirenten er adviseret forud for offentliggerelse, samt foresta eventuel yderligere

formidling om ydelsen.

5.2.4 Fagfeellebedgmmer

Fagfallebedemmer har for den enkelte ydelse ansvaret for:

At give saglig kritik af ydelsens indhold, metoder, konklusioner med mere og give relevante
anvisninger pa forbedringer, i forhold til leverancens fokus og grundlag

At give feedback pa, om ydelsen formidles effektivt til rekvirenten

At deltage konstruktivt i at fa uredt eventuelle faglige uenigheder mellem fagfaellebedemmer og

projektleder, eventuelt i samarbejde med institutleder.

6. Roller og opgaver inden for kvalitetssikringssystemet

Kvalitetssikringssystemet understatter ansvarsfordelingen gennem konkrete handlingsanvisninger

pa alle niveauer og for alle roller. | dette afsnit beskrives disse handlinger til det ngdvendige

detaljeniveau for alle led og roller. Der er fokus pa det, der er sarligt for den forskningsbaserede

radgivning, samtidig med at procedurer og handlinger forankres tet i eksisterende ledelses- og

stattefunktioner og processer pa universitetet. Dette sikrer transparens, effektivitet, permanens og

ejerskab til kvalitetssikringen i hele organisationen.

6.1 Dekanens ansvar og opgaver

Dekanens ansvarsomrader er centreret omkring det overordnede kvalitetssikringssystem og dets

implementering. Dekanen lgfter dette ansvar gennem handlingerne beskrevet i de fglgende afsnit.
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6.1.1 Understgtte implementering og leering

Dekanen uddelegerer den daglige implementering og udfarelse af kvalitetssikringssystemet til
institutlederne, og dekanen paleegger institutlederne ansvaret for at leve op til KU's og fakultetets
politikker pa omradet. Dette inkluderer ansvar for vurdering af risici (faglige som gkonomiske) og
sikringen af, at forskningsbaseret radgivning samlet set ikke indeberer en risiko for universitetets
kerneopgaver.

Dekanen tager arligt den forskningsbaserede radgivning op pa relevante megder. Det sker i
samarbejde med relevante dekankollegaer og med deltagelse af de relevante institutledere. Pa disse
mader fglger dekanen op pa kvalitetssikringssystemets effektivitet og institutternes handtering af
risici og deres erfaringer med systemet gennem det forgangne ar samt eventuelle behov for intern
videndeling og kurser. Maderne tager udgangspunkt i den arlige afrapportering fra institutterne, jf.
afsnit 6.2.9. En fast skabelon for denne arlige tilbagemelding udarbejdes og forbedres lgbende.
Mgderne er samtidig en integreret del af kvalitetssikringssystemets evne til at sikre leering og

forbedring pa tveers af fakulteter.

6.1.2 Arlige gennemsyn af politik og procedurer

Dekanen sikrer, at fakultetets organisation arligt gennemser kvalitetssikringssystemets fundament.
Det inkluderer naervaerende dokuments indhold, bade kvalitetspolitik, retningslinjer og anvisninger.
Det sikres, at det er i overensstemmelse med udviklingen i KU's politik pad omradet samt
udviklingen i de underliggende procedurer og praksisser i stattefunktionerne. Herunder sikres det, at
det fremgar tydeligt af dokumentet, hvilken udgave der er tale om, sa det sikres, at alle benytter

seneste udgave.

6.1.3 Ekstern og intern kommunikation
Dekanen kommunikerer internt om kvalitetssikringssystemet i forbindelse med implementering,
vasentlige revisioner og i forbindelse med den arlige gennemgang og laeringsproces omkring den

forskningsbaserede radgivning.

Dekanen orienterer rektor om den arlige gennemgang og leringsproces. Dekanen orienterer
derudover rektor ad hoc om vasentlige udviklinger, herunder i vurderede risici, samt efter egen
vurdering om den ventede medieopmarksomhed og offentlige debat om fx resultaterne af

forskningsbaserede radgivningsopgaver.

Dekanen understgtter gennem fakultetets kommunikationseksperter institutternes eksterne

kommunikation, nar dette vurderes betimeligt, fx af hensyn til handtering af eventuelle risici eller af

Version 3 februar 2021 19



hensyn til muligheden for en forbedret kommunikation omkring fakultetets samfundsrolle pa

omradet.

6.2 Institutlederens ansvar og opgaver

Institutlederens ansvar vedrgrer to hovedomrader. For det farste understgtter institutlederen
instituttets arbejde med den forskningsbaserede radgivning ved at sikre, at et set af relevante
vejledninger og retningslinjer er tilgeengelige og opdaterede. For det andet har institutlederen
ledelsesansvaret for arbejdet med den forskningsbaserede radgivning, herunder for at sikre
procedurer, der understgtter, at arbejdet lever op til kvalitetspolitikken og er i overensstemmelse

med KU's gvrige procedurer og politikker, samt instituttets relevante tekniske kvalitetsstandarder.

6.2.1 Aftalegrundlag

Enhver ydelse af forskningsbaseret radgivning skal basere sig i en skriftlig aftale mellem KU og
rekvirenten. Forskningsbaseret radgivning gennemfares i reglen enten som indteegtsdaekket
virksomhed (DR30), pa basis af samarbejdsaftaler mellem universitetet og rekvirenten (ofte DR50)

eller i regi af lengerevarende rammeaftaler (typisk DR10).

Institutlederen skal understgtte indgaelsen af kontrakter pa omradet i den relevante aftaleform.
Dette kan fx handteres ved, at der er information om instituttets procedurer for indgaelse af aftaler
om forskningsbaseret radgivning pa instituttets intranet, herunder en udpegning af kontaktpersoner i

administrationen.

Instituttets procedurer skal respektere de overordnede procedurer for omradet ved KU og sikre det
ngdvendige legalitetstjek af aftalerne. Man kan med fordel tage udgangspunkt i de eksisterende KU
kontraktskabeloner. Det sker ofte, at rekvirenten gnsker at tage udgangspunkt i egne aftaleformater.
Disse skal ogsa legalitetsvurderes ved KU inden kontraktindgaelse.

Legalitetstjek foretages ved Tech Trans Kontoret, der er ansvarlig for forhandling af forskellige
former for samarbejdsaftaler mellem universitetet og eksterne parter. Hvis en aftale ikke indeholder
bestemmelser om ejerskab og aftaler om immaterielle rettigheder, foretages legalitetstjekket af
fakultetets husjurist.

KU's samlede retningslinjer for samarbejdsaftaler og kontrakter kan ses her:

e Oversigtsside om samarbejdsaftaler pa Forskningsportalen pd KUnet

Her beskrives ogsa procedurerne for Tech Trans Kontorets legalitetstjek af kontrakter og

samarbejdsaftaler, der specificerer fordelingen af immaterielle rettigheder.
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Ved stgrre rammeaftaler med ministerier om forskningsbaseret myndighedsbetjening skal
Rektorsekretariatet ofte teenkes med ind, idet rektor ofte skal underskrive kontrakten, og rektor skal
afgere, om KU's bestyrelse skal orienteres om og eventuelt godkende aftalen, jf. 'Principper for

bestyrelsens involvering ved Forskningsbaseret Myndighedsbetjening'. Men derudover er det

institutlederen, der underskriver samtlige aftaler om forskningsbaseret radgivning, uanset arten, der
indgas mellem et institut og en ekstern rekvirent. Ovenstaende retningslinjer for indgaelse af aftaler
tjener blandt andet til at beskytte forskerens og universitetets rettigheder og pligter i forhold til

immaterielle rettigheder, forskerens pligter og opgaver i henhold til fx Universitetsloven,

Forvaltningslovens regler om tavshedspligt og Databeskyttelsesloven, og de sikrer derudover

transparens i opgavevaretagelsen.

6.2.2 Ressourcer: Bemanding og gkonomistyring

Institutlederen har ansvaret for at sikre, at de ngdvendige faglige ressourcer omkring
radgivningsopgaven er til stede, og for at vurdere og reducere radgivningsopgavens gkonomiske
risici. De faglige ressourcer inkluderer blandt andet de involverede forskere, adgang til data og
adgang til laboratorier og anden relevant infrastruktur. Det kan ske, at nogle ressourcer stilles til

radighed af rekvirenten.

Institutlederen har som udgangspunkt ansvaret for at udpege en projektleder for den konkrete
radgivningsopgave og ligeledes for at stille de aftalte mandskabsressourcer til radighed for arbejdet,
jf. kontrakten for den konkrete rddgivningsopgave. Institutlederen kan som udgangspunkt &ndre
bemandingen pa et radgivningsprojekt, blot rekvirenten ikke stilles ringere, end der er krav om i
forhold til kontrakten, og eventuelle aftaler om varsler og indsigelser overholdes. Institutlederen bar
sikre sig, at kontraktens ordlyd vaerner mest muligt om denne fleksibilitet og retten til at lede og

fordele arbejdet.

Institutlederen skal vurdere de gkonomiske rammer omkring radgivningsopgaven og de risici, disse

matte indeholde. Specifikt for de enkelte opgavetyper:

Radgivningsopgaver pa konsulentlignende vilkar/Rekvireret forskning, herunder fx enkle
analyseopgaver, afprgvninger, programmeringsopgaver med mere, er at betragte som

indteegtsdeekket virksomhed (DR30), og prissetning ma ikke veere konkurrenceforvridende. Derfor

skal aftaler som udgangspunkt altid sikre deekning af indirekte omkostninger med tilleeg af 180 %
OH. Ved monopol kan OH dog vere lavere, fx 44%, jf. KU’s retningslinjer for indteegtsdeekket
virksomhed (DR30).
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Lengerevarende rammeaftaler om forskning og forskningsbaseret radgivning med myndigheder
indgas oftest af rektor. De skonomiske budgetteringer for disse opgaver skal tage udgangspunkt i

Danske Universiteters Hvidbog om forskningsbaseret myndighedsbetjening. Dette indebaerer, at

mindst halvdelen afszttes til forskningskompetencemidler inden for rammeaftalens omrade,
ligesom der afseettes midler til deekning af de dokumenterede fulde indirekte omkostninger ved
aktiviteterne. Dermed sikres det langsigtede kompetencegrundlag mod risici, ligesom rammeaftalen

ikke belaster gvrige aktiviteter.

Samarbejdsaftaler om forskningsbaseret radgivning kan etableres, nar arbejdet har
forskningsmaessig interesse for instituttets fagmiljger. | disse tilfeelde kan der indgas en
samarbejdsaftale mellem universitetet og rekvirenten, der afviger fra ovenstaende
finansieringsvilkar. Institutlederen har fortsat ansvaret for at vurdere og handtere de gkonomiske
risici ved enhver samarbejdsaftale. Institutlederen kan tage udgangspunkt i SCIENCEs guidelines
til brug for ekstern virksomhed ved budgettering af eksterne projekter. Det er institutlederens ansvar

her at balancere hensyn til de gkonomiske risici med hensyn de faglige potentialer, og
samarbejdsaftalen skal argumentere for den forskningsmaessige interesse. Der henvises i gvrigt til

afsnit 8.5 om gkonomistyring.

Institutlederen drager omsorg for, at instituttets vejledninger om gkonomistyring, eventuel
timeregistrering, samt regnskabsafleeggelse og fakturering til rekvirenten understatter arbejdet med
den forskningsbaserede radgivning, herunder handteringen af mulige gkonomiske risici.

6.2.3 Kompetencevurdering og kompetencevedligeholdelse
Institutlederen har ansvaret for at etablere og opretholde procedurer pa instituttet, der sikrer
kompetencegrundlaget for de konkrete forskningsbaserede radgivningsopgaver og aftaler. Det sker

efter falgende retningslinjer.

Institutlederen skal sikre, at instituttet alene patager sig forskningsbaserede radgivningsopgaver pa
omrader, hvor instituttet har (ledige) forskningsbaserede kompetencer. Projekter helt uden for
instituttets kompetencefelt skal afvises, og projekter delvist uden for instituttets kompetencefelt kan
alene lgses i samarbejde med andre komplementzare, kvalificerede fagmiljger. Denne vurdering

varetages af institutlederen eller dennes stedfortreeder for kontraktunderskrivelse.

For lengerevarende rammeaftaler om forskningsbaseret radgivning, fx pa myndighedsomradet, kan
instituttet patage sig at vedligeholde et minimum af forskningsbaserede radgivningskompetencer pa
et veldefineret sat af fagomrader. Det er institutlederens ansvar at sikre, at instituttet opfylder
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aftalens krav til forskningsfaglig hgjde og mangde af kompetencer pa de specificerede felter.
Universitetets periodiske eksterne evalueringer af institutternes forskning benyttes som evaluering

af forskningsunderstattelsen af kompetencegrundlaget pa instituttet.

Det er institutlederens opgave at sikre anerkendelse af den forskningsbaserede radgivning, ogsa pa
medarbejderniveau, samt sikre lgbende kompetenceudvikling i forskningsbaseret radgivning hos
medarbejderstaben, hvor det er relevant. Det anbefales, at dette sker ved at vurdere og inddrage
praestationer pa omradet som en del af grundlaget for lgnrunder og for rekruttering af forskere, fx
parallelt med den made undervisningsprastationer og -kompetencer inddrages. Institutlederen
drager omsorg for, at den individuelle prastation og kompetenceudvikling understgttes gennem
medarbejderudviklingssamtaler og gvrige kompetenceudviklingsvearktgjer pa HR-omradet.

Nar nye medarbejdere anszttes, er det institutlederens ansvar at sikre, at de introduceres for denne
kvalitetssikringshandbog. | de tilfeelde, hvor nye medarbejdere inddrages i arbejdet med den
forskningsbaserede radgivning, skal kompetenceopbygningen sikres gennem tiltag som fx
sidemandsoplaring og mentorordninger. Det kan serligt understatte kompetenceopbygning
omkring dialogprocesser, sikring af forventningsafstemning og vurdering af forhold mellem

ressourcer og forpligtelser.

6.2.4 Kvalitetskrav til projektbeskrivelser

Kvalitetssikringen af det faglige arbejde i ethvert forskningsbaseret radgivningsprojekt starter med,
at der udarbejdes en projektbeskrivelse for projektet. Udarbejdelsen af projektbeskrivelsen sker i
dialog med rekvirenten, og dette arbejde er centralt for at sikre en felles forstaelse og felles
forventninger til arbejdets forlgb og ydelsens form og art. Formen kan variere frit efter parternes

gnsker, idet falgende elementer som minimum skal inkluderes:

- En beskrivelse af formal, afgreensning og det anvendte sprog

- En beskrivelse af datagrundlag med mere samt forskerens valg af tilgang og metode

- En beskrivelse af, hvem der er projektleder og eventuelt gvrige projektdeltagere, samt opgavens
ressourcer

- Hvis opgaven er et bidrag til en stgrre helhed, hvor fx flere institutter eller universiteter sammen
yder bidrag, skal det fremga af projektbeskrivelsen, herunder eventuelle serlige krav i den
forbindelse

- En beskrivelse af arbejdsprocessen og en tidsplan, herunder en beskrivelse af den aftalte

dialogproces med rekvirenten
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- Huvis der nedszttes styregruppe eller fglgegruppe, sa skal det fremga af projektbeskrivelse eller
kontrakt, herunder dennes befgjelser og rolle

- Hvis det aftales at inddrage eller hgre eventuelle interessenter i forhold til projektet eller dets
resultater, skal det fremga af beskrivelsen eller kontrakten

- Enrapporteringsplan, hvor der aftales format (notat, rapport m.fl.) og tidspunkt for (del-)
leverancer

- Det fremgar af projektbeskrivelsen, hvem der forventes at veere fagfaellebedemmer pa arbejdet

- Tidspunkt for offentliggerelse aftales i form af konkret dato og/eller konkret niveau af
feerdiggerelse, og det aftales, hvem der offentligger arbejdet.
En ydelse skal altid offentliggeres, nar arbejdet er udfert (og altid senest samtidig med
videregivelse til tredjepart), og inden for en rimelig tidshorisont, medmindre seerlige forhold gar
sig geeldende, som kan legitimere en udsattelse, jf. afsnit 5.2.2 ovenfor om institutledelsens
ansvar for, at dette sker. Hvis der er gvrige retsmessige forhold, fx tavshedsforpligtelser, der
betyder, at en ydelse ikke kan offentliggares i sin helhed, er det institutlederens ansvar, at der er
transparens om, at arbejdet har fundet sted, fx ved som minimum, at titel eller rekvirentens navn
samt opgavetype offentliggeres.

Institutleder understatter udarbejdelsen af projektbeskrivelsen ved at sikre vejledning omkring krav

til og veerdien af projektbeskrivelsen, fx ved at gare dette dokument tilgeengelig pa intranettet,

herunder Skabelon til projektbeskrivelse for forskningsbaseret radgivning (bilag 1). Endelig kan det

anbefales at fa kollegaer til at kommentere projektbeskrivelsens fokus, valg af metode med mere.

6.2.5 Radgivningsaktiviteter med gvrige tekniske kvalitetsstandarder
Nerveerende kvalitetssikringssystem vedrgrer understgttelsen og udfarelsen af den
forskningsbaserede radgivning i sig selv. Denne radgivning kan helt eller delvist bygge pa

aktiviteter, for hvilke der kan stilles krav om opfyldelse af serlige tekniske kvalitetsstandarder.
Det kan blandt andet dreje sig om:

- Radgivning baseret pa laboratorieanalyser udfagrt og dokumenteret i henhold til nationalt eller
internationalt godkendte standarder og/eller i laboratorier godkendt efter sadanne standarder
og/eller foretaget af kvalificerede medarbejdere certificeret efter anerkendte systemer

- Radgivning baseret pa eller integreret med udvikling af software, digitale varktgjer eller rutiner,
der er udfert og dokumenteret i henhold til nationalt eller internationalt godkendte standarder

og/eller foretaget af kvalificerede medarbejdere certificeret efter anerkendte systemer
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- Radgivning med udgangspunkt i monitoreringsaktiviteter udfert og dokumenteret i henhold til
nationalt eller internationalt godkendte standarder og/eller foretaget af kvalificerede
medarbejdere certificeret efter anerkendte systemer

- Radgivning baseret pa, udfert og dokumenteret i henhold til nationalt eller internationalt
godkendte standarder for risikovurdering og varslingssystemer og/eller foretaget af
kvalificerede medarbejdere certificeret efter anerkendte systemer.

Institutlederen skal sikre, at de relevante tekniske kvalitetsstandarder er kendt af og tilgengelige for

instituttets medarbejdere og implementeret i instituttets praksis og procedurer, hvor det er relevant.

6.2.6 Procedure for fagfeellebedgmmelse

Enhver ydelse, der aftales og leveres i forbindelse med forskningsbaseret radgivning, skal underga
en fagfellebedemmelse. Fagfellebedemmelse kan gennemfares pa flere mader, ofte tilpasset det
konkrete projekts behov. For de fleste radgivningsydelser vil intern fagfeellebedemmelse vare
tilstreekkelig. Ekstern fagfeellebedgmmelse kan anvendes, hvor der fx kraeves specialiserede
kompetencer, der ikke kan deakkes internt, eller hvor det i gvrigt aftales med rekvirenten. @nske om
ekstern fagfeellebedgmmelse, samt en eventuel gkonomisk ramme for det, aftales altid som en del af

aftalegrundlaget.

Institutlederen udarbejder en vejledning for fagfellebedgmmelsen, eventuelt tilpasset de forskellige
former for ydelser, og sarger for, at denne er tilgeengelig for de forskere, der skal gennemfare
fagfellebedemmelsen. | tilfelde af ekstern fagfeellebedgmmelse er det vigtigt, at der benyttes
bedgmmere fra andre forskningsinstitutioner med kompetencer inden for det faglige omrade og med
den relevante kontekstforstaelse. Anvendes vejledningen til eksterne fagfellebedgmmere, kan den

med fordel uddybes med information om konteksten.
Vejledningen skal som minimum indeholde:

- Oplysning om, at fagfeellebedgmmer ved at acceptere opgaven giver tilsagn om at fremga som
bedgmmer i ydelsen, fx i en rapports kolofon

- Pracisering af et minimum af uafhangighed, herunder at fagfaellebedgmmer ikke ma veere
involveret i besluttende mader af betydning for arbejdets udfarelse, fx ikke sidde i fglgegruppe
eller veere projektdeltager

- Beskrivelse af, at fagfeellebedgmmerens vurdering og kommentering af ydelsen foretages i

forhold til projektbeskrivelsens krav og aftalegrundlaget, herunder de tilgeengelige ressourcer

Version 3 februar 2021 25



- Beskrivelse af, hvordan eventuelle uenigheder mellem fagfellebedgmmeren og forfatterne
handteres og reflekteres i den endelige ydelse.

Institutlederen kan tage udgangspunkt i denne Vejledning til fagfeellebedgmmer (bilag 2).

6.2.7 Procedure for godkendelse og offentligggrelse

En ydelse skal altid offentliggares, nar arbejdet er udfart, og inden for en rimelig tidshorisont (og
altid senest samtidig med videregivelse til tredjepart), medmindre sarlige forhold gar sig geldende,
som kan legitimere en udseettelse, jf. afsnit 5.2.2. Hvis der er gvrige retsmassige forhold, fx
tavshedsforpligtelser, der betyder, at en ydelse ikke kan offentliggeres i sin helhed, er det
institutlederens ansvar, at der er transparens om, at arbejdet har fundet sted, samt at begrundelsen
for den begraensede offentliggarelse angives og dokumenteres Sadanne sarlige forhold skal
beskrives, sa de kan gares til genstand for vurdering af institutleder med flere.

Instituttet understatter offentliggerelse af ydelser fra den forskningsbaserede radgivning, fx gennem
egen udgivelse. Forud for instituttets udgivelse skal instituttets udgiverfunktion have oplysninger
om, hvem der er ansvarlig for opgaven (projektleder og forfatter(e)), hvem der er rekvirent, hvad
det aftalte leveringstidspunkt er, og hvilke aftaler der ligger omkring offentliggarelse (hvem udgiver
og hvornar). Det er op til det enkelte institut, hvordan udgivelsespraksis foregar, men det bar
tilstraebes at fgre samme praksis for samme type opgaver. Dertil kan instituttet have lokale

procedurer for sproglig og teknisk kvalitetssikring af udgivelser.

Institutleder udarbejder en procedure for, hvorledes leverancer klargares til offentliggarelse. Det
anbefales at inddrage en eventuel udgiverfunktion ved instituttet sa tidligt som muligt i processen,
0g at denne sikrer, at centrale kriterier er opfyldt:

- Forud for offentliggarelse af leverancen skal det kontrolleres, at aftalegrundlaget er opfyldt,
herunder hvem der skal offentliggare og hvornar.

- Safremt det er instituttet, der offentligger, kontrolleres det, at rekvirenten er varslet rettidigt om
offentliggarelsen.

- Det kontrolleres, at information om rekvirent og projektets finansiering er synligt deklareret.

- Det kontrolleres, at information om fagfeellebedemmer, om dialogproces med rekvirent samt
eventuelle bidrag fra tredjepart er beskrevet, fx i forord.

- Det sikres, at alle forfattere er inkluderet og vidende om offentliggerelsen.

Nar dette er pa plads, kan leverancen sattes endeligt op og offentliggeres, typisk af instituttet selv,

men der kan veere undtagelser.
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Det sker, at en leverance indgar som et bidrag til en starre helhed, hvor fx flere institutter eller
universiteter sammen yder bidrag. Her kan der veere tale om, at leverancen farst offentliggares, nar
det samlede set af leverancer er pa plads. Uanset om det er instituttet, rekvirenten eller tredjepart
(fx et andet institut), der forestar offentliggerelsen, sa anbefales det, at man fglger ovenstaende
procedure sa vidt muligt, og sa vidt muligt sikrer sig retten til at offentliggare fx tekniske
baggrundsrapporter mv. gerne far, men ellers efter hovedleverancens offentliggarelse.

Tilsvarende kan det aftales, at en leverance offentliggares endeligt af rekvirenten eller tredjepart.
Ogsa i disse tilfelde skal der drages omsorg for, at ovenstaende krav om rettidighed og transparens

er overholdt.

Det er institutlederens ansvar, at der udarbejdes procedurer til dokumentation af ovenstaende

centrale kriterier. Her kan hentes inspiration i skabelonen for klargering og tjekliste forud for

offentliggarelse af forskningsbaseret rddgivning (bilag 3) samt skabelonen til kolofon for udgivelser

af forskningsbaseret radgivning (bilag 4).

6.2.8 Kommunikation og presseberedskab
| forbindelse med udgivelsen af en leverance anbefales det, at der tydeligt fremgar kontaktperson og

-oplysninger relateret til opgaven. Som minimum fremgar instituttets overordnede pressekontakt.

Det anbefales, at instituttet udarbejder lokale procedurer for, hvordan eventuel pressehandtering og
det opfalgende pressearbejde foregar. Det anbefales, at instituttets kommunikationsteam adviseres
om eventuelt pressearbejde (pressemeddelelse, udsendelseslister med mere) i god tid, s& dette kan
aftales med projektlederen og koordineres med udgivelsestidspunktet. Det er op til det enkelte
institut, om og hvordan dette understattes.

Ved starre medieaktiviteter, og nar offentlige debatter skal handteres, kan instituttet med fordel
orientere og alt efter situationen inddrage fakultetets og universitetets gvrige ledelses og

kommunikationskompetencer, ligesom rekvirenten bgr inddrages.

6.2.9 Instituttets leeringsprocesser og lgbende forbedring

Institutlederen skal sikre, at instituttets medarbejderes erfaringer med den forskningsbaserede
radgivning, herunder kvalitetssikringssystemet, opsamles, deles og inddrages i en Igbende
forbedring af dels den praksis og de rutiner, der anvendes i radgivningen, og dels de forskellige
elementer i kvalitetssikringssystemet. Institutlederen skal sikre, at der mindst arligt, eventuelt

halvarligt, aktivt opsamles erfaringer med og refleksioner over den forskningsbaserede radgivning,
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herunder kvalitetssikringssystemet. Opsamlingen kan ske ved et eller flere mgder eller workshops

mellem relevante medarbejdere.

Pa institutter med tilstraekkeligt volumen af forskningsbaseret radgivning indsamler instituttet
Igbende feedback om radgivningen fra rekvirenten gennem stikprgve-audits og/eller gennem
systematiseret dialog med rekvirenten. Det kan ske ved mader, korte spgrgeskemaer eller
interviews. Fokus her er pa evaluering af processen med den indledende forventningsafstemning,
udarbejdelse af projektbeskrivelsen, dialog og forventningsafstemning undervejs i projektet,
fremdrift samt kvaliteten af leverancen i forhold til den pataenkte anvendelse. Der er saledes ikke
tale om en evaluering af den bagvedliggende forskning, eller af om rekvirenten fik det gnskede eller

forventede resultat, men alene om leverancen levede op til det aftalte.

Erfaringerne sammenfattes i et kort notat, der fremhaver vaesentlige erfaringer og, hvis relevant,
hvilke &ndringer i praksis og/eller kvalitetssikringssystemet man overvejer eller har implementeret.

Notatet fremsendes til dekanen, jf. afsnit 6.1.1 og afsnit 7.

6.2.10 Delegering og stgttefunktioner pa institutniveau

Institutlederen kan valge at delegere sin rolle i den daglige koordinering og ledelse af den
forskningsbaserede radgivning som beskrevet ovenfor til en eller flere medarbejdere, fx
viceinstitutledere eller sektionsledere. Dette skal i givet fald vere velbeskrevet og transparent for
medarbejderne, fx ved beskrivelse pa instituttets intranet, ligesom det ved faste kontrakter skal

kommunikeres klart til eksterne rekvirenter.

I de procedurer og vejledninger, der findes til at understgtte kvalitetssikringssystemets udfarelse pa
institutterne, vil der veere en raekke konkrete roller og opgaver, der er knyttet til forskellige stillinger
ved instituttet. Institutlederen drager omsorg for at vedligeholde en oversigt med navne og

kontaktoplysninger pa de personer, der pa ethvert tidspunkt udfylder den konkrete rolle.

6.2.11 Institutlederens tjekliste
Her sammenfattes kort de handlingspunkter, som institutlederen skal implementere og sikre
fungerer for at opfylde kravene i kvalitetssikringssystemet.

a) Sikre medarbejderes adgang til viden om kvalitetssikringssystemet, herunder dette dokument,
jf. 6.2

b) Beskrivelse af institutprocedurer for indgaelse af aftaler, budgettering og bemanding, inkl.
udpegning af administrative kontaktpersoner pa intranet, jf. 6.2.1 0og 6.2.2
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c) Beskrivelse af procedurer, der sikrer kompetencegrundlaget for den radgivning, der ydes, jf.
6.2.3

d) Beskrivelse af skabelon for projektbeskrivelse, jf. 6.2.4

e) Beskrivelse af eventuelle supplerende tekniske kvalitetsstandarder for radgivningsaktiviteter
inden for instituttets fagomrader, jf. 6.2.5

f) Vejledning for fagfeellebedgmmelse, jf. 6.2.6

g) Procedure for klarggring til og offentliggerelse af ydelser, jf. 6.2.7

h) Procedure for pressehandtering, jf. 6.2.8

1) Procedure for leerings- og erfaringsopsamling, internt og eventuelt eksternt, jf. 6.2.9

J) Beskrivelse af ansvarsdelegering og overblik over stgttefunktioner og -personer, jf. 6.2.10

Da hele kvalitetssikringssystemet bygger pa eksisterende faglige, administrative og styringsmaessige

praksisser og procedurer, kan implementeringen foretages relativt enkelt som fglger:

Punkt a) opfyldes enkelt via fx intranettet, mens punkt b) og h) allerede bar veere opfyldt som

folge af eksisterende krav til institutledelserne.

- For institutter, som alene yder begranset eller slet ingen forskningsbaseret radgivning, kan d),
f), g) og i) opfyldes ved at udpege dette dokument og bilag som vejledning for medarbejderne
og anvende de foreslaede minimumsprocedurer og skabeloner efter behov.. Punkterne c) og j)
kan opfyldes ved tilfgjelse af enkelte elementer til eksisterende beskrivelser af ansvar og
delegering til sektionsleder, administrationschefer med flere.

- For institutter, hvor forskningsbaseret radgivning udger en stgrre aktivitet, skal der udarbejdes
instituttilpassede versioner af udvalgte dokumenter og procedurer, under hensyn til de
minimumskrav kvalitetssikringssystemet stiller.

- Alle institutter med forskningsbaserede radgivningsaktiviteter skal lgbende sikre sig, at

standarder og procedurer bruges og fglges. Ressourceomfanget kravet til denne opfalgning vil

variere med omfanget af radgivningsaktiviteter.

6.3 Projektlederens ansvar og opgaver

Projektlederen treekker pa og anvender kvalitetssikringssystemet i sin forskningsbaserede

radgivning. Arbejdet foregar i en raekke trin, hvor projektlederen traekker pa ovenstaende

e OED oG SRR .

Figur 3 De forskellige elementer i den forskningsbaserede radgivnings praksis. Detaljeret beskrevet i afsnit 6.3.1-6.3.7.
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retningslinjer som beskrevet her eller ved instituttet og treekker pa universitetets stattefunktioner.
Her falger en beskrivelse af, hvordan dette skal forega pa de forskellige trin i arbejdet, idet der
samtidig gives anbefalinger til hensigtsmaessig praksis i udgvelsen, hvor relevant. De forskellige

elementer i arbejdet er illustreret i Figur 3.

6.3.1 Projektlederen sikrer aftalegrundlaget og projektbeskrivelse

En radgivningsopgave opstar ofte gennem en forudgaende dialog mellem rekvirent og forskere om
det emne eller spgrgsmal, radgivningen vedrgrer. Det anbefales, at projektlederen benytter dialogen
til en farste forventningsafstemning. Dette gares hensigtsmassigt ved pa en og samme tid at Iytte til
og sparge ind til rekvirentens behov og samtidig veere tydelig og vejledende over for rekvirenten
om forholdet mellem ressourcer og gnsker, samt om hvilke muligheder der er, fx datamaessigt eller
teknisk, for at besvare spargsmal eller belyse emner fra forskellige vinkler. Denne dialog skal sikre,
at den endelige aftale har et emne og rejser spargsmal, der lader sig belyse pa et solidt

forskningsbaseret grundlag. Dette er farste trin i kvalitetssikringen.

Nar parterne er enige om at indga aftale om en forskningsbaseret radgivningsopgave, skal
projektlederen tage initiativ til, at der skrives en kontrakt eller andet skriftligt aftalegrundlag samt
udarbejdes en egentlig projektbeskrivelse. For radgivningsopgaver, der gennemfares under en
rammeaftale og for ressourcer afsat pa en ydelsesaftales arbejdsprogram, skal der alene laves en
projektbeskrivelse, idet rammeaftalen udger kontrakten, og budgettet indgar i ydelsesaftalen og det

arlige arbejdsprogram.

For sa vidt angar aftalen, falger projektlederen den vejledning, der findes pa instituttet, og kontakter
instituttets sekretariat for dette, jf. 6.2.1 ovenfor. Projektlederen skal gennem en beskrivelse af
opgaven understgatte afklaringen af, hvilket aftaleformat der skal anvendes, og hvilke spagrgsmal
aftalen skal handtere. Projektlederen skal sparge ind til, om de legalitetsmassige forhold er afklaret
med savel KU (via Tech Trans Kontoret, jf. 6.2.1) som rekvirenten, inden instituttet sender aftalen

til underskrift hos rekvirent og institutleder.

For sa vidt angar projektbeskrivelsen tager projektlederen udgangspunkt i instituttets skabelon for
denne, jf. afsnit 6.2.4, og sikrer en projektbeskrivelse, der lever op til kvalitetskravene.
Projektlederen inddrager efter eget skan kollegaer i udvikling og kvalitetssikring af
projektbeskrivelsen, ligesom projektbeskrivelsen diskuteres med rekvirenten, sa der sikres

transparens og ejerskab. Projektlederen skal iagttage sine forpligtelser i forhold til god
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forskningspraksis og sikre, at valget af metode og tilgang er frit og relevant for den konkrete

radgivning.

Projektlederen drager i samarbejde med instituttet omsorg for, at aftalen, projektbeskrivelse samt
skriftlig korrespondance med rekvirenten om disse dokumenteres/journaliseres, og journalnummer
tildeles, sa det sikres, at aftaler, &ndringer og praeciseringer mellem aftaleparterne kan genfindes, fx
I forbindelse dokumentation som en aktindsigt. Se afsnit 8.6 om journalisering.

6.3.2 Balance mellem ressourcer og opgaver

Et centralt element i bade den skriftlige aftale og projektbeskrivelse er afklaringen af de
gkonomiske ressourcer, og hvilke faglige kompetencer den forskningsbaserede radgivningsopgave
skal treekke pa. Undervejs i dialogen med rekvirenten vurderer projektlederen i samarbejde med
institutlederen eller dennes stedfortreeder forholdet mellem opgavens indhold og de gkonomiske og
faglige ressourcer. De faglige ressourcer inkluderer blandt andet de involverede forskere, adgang til
data og adgang til laboratorier og anden relevant infrastruktur. Det kan ske, at nogle ressourcer
stilles til radighed af rekvirenten. Det er vaesentligt, at projektdeltageres og rekvirentens
forventninger til projektets indhold og form i forhold til projektets gkonomiske og faglige
ressourcer er velafstemte. Dette er vigtigt i forhold til at sikre tilfredshed hos rekvirenten og ger

forskerne opmaerksomme pa at levere inden for de givne rammer.

Projektleder aftaler med institutleder, hvilke gvrige forskningsfaglige medarbejdere der deltager i
arbejdet og for hvilke ressourcer, samt hvem der udferer fagfeellebedgmmelsen. Projektleder sikrer,
at alle projektdeltagere er indforstaede med projektbeskrivelsen og forventningerne til dem inden
projektstart. Projektlederen kontakter instituttets projektekonomer for at fa projektet oprettet i

gkonomisystemet med ngdvendigt alias og fa de forskellige forskere tilknyttet mv.

6.3.3 God praksis i det faglige arbejde
Den forskningsbaserede radgivning skal som minimum leve op til KU's retningslinjer for god

forskningspraksis, herunder i samarbejde med eksterne parter som fx myndigheder, og det skal
sikres, at det relevante kodeks overholdes. Det er hver projektdeltagers ansvar at leve op til dette,

mens det er projektlederens ansvar at sikre, at projektdeltagerne ved det. Her henvises til:

e KU's regler og vejledninger for god videnskabelig praksis

e Kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejder med eksterne parter

e Danske Universiteters Hvidbog om forskningsbaseret myndighedsbetjening
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https://praksisudvalget.ku.dk/regler_vejl/
https://praksisudvalget.ku.dk/regler_vejl/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf
https://praksisudvalget.ku.dk/regler_vejl/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf
https://praksisudvalget.ku.dk/publikationer/links/DU_Hvidbog.pdf

e KU's Kodeks for myndighedsbetjening

e Oversigtsside om databehandling, herunder GDPR, pa Forskningsportalen pd KUnet

Det indebaerer blandt andet, at projektlederen skal veaere opmarksom pa reglerne for forfatterskab

(kendt som Vancouver-erkleeringen) og sgrge for, at alle, der lever op til kravene for forfatterskab,

er forfattere og ikke andre.

Det indebaerer ogsa, at projektdeltagerne er omhyggelige med at beskrive og dokumentere deres
arbejde, samt sikrer og opbevarer data, analyser, prgver, emner, programmer med mere, sa de er

tilgeengelige for efterpravning og kontrol inden for rammerne af Lov om offentlighed i

forvaltningen og Miljgoplysningsloven. Dette afspejler krav om aktindsigt samt

forskningspraksissens krav om transparens om resultaternes grundlag og muligheden for at

reproducere resultaterne.

Yderligere har bade projektleder og den enkelte forsker ansvar for at sikre transparens om
potentielle interessekonflikter i forhold til forskernes gvrige aktiviteter og samarbejder, herunder
eventuelle bibeskaftigelse. Dette kan gares ved at angive potentielle interessekonflikter i CURIS, sa

det fremgar af forskerens offentlige webprofil, jf. afsnit 5.3 i Kodeks for god videnskabelig praksis i

forskningssamarbejder med eksterne parter.

Projektlederen har som udgangspunkt ansvaret for at finde og rettidigt advisere fagfellebedgmmere
til radgivningsydelsen, samt sikre at fagfeellebedgmmeren far tilstreekkelig tid. Projektlederen
drager omsorg for, at kommentarer fra fagfeellebedgmmelsen afspejles retvisende i ydelsen. Hvis
der er uenighed mellem projektleder/deltagere og fagfeellebedgmmelse om elementer i ydelsen, sa
tager projektlederen initiativ til dialog, eventuelt med stgtte fra neermeste leder. Hvis uenigheder
ikke kan afklares, sa drager projektlederen omsorg for, at ydelsens afrapportering klarlaeegger, hvad
uenighederne vedrgrer, og hvori de bestar, jf. afsnit 6.2.6. Kommentarer og dialog med
fagfeellebedemmer dokumenteres og journaliseres sammen med det gvrige arbejde.

Det er ikke unormalt, at der inden for et fagligt omrade kan veere generelle akademiske debatter og
faglige uenigheder om for eksempel det bedste valg af metoder, analyseteknikker og andre ting i de
konkrete sammenhange. Som udgangspunkt skal sadanne uenigheder afspejles i
radgivningsydelsen, hvis der er truffet valg af betydning for resultaterne, som kan diskuteres fagligt.
Dette er helt normal praksis i den fagfaellebedemte videnskabelige publicering, og den gealder ogsa

her.
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https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/gvp/kodeks-og-principper/Documents/Kodeks%20for%20myndighedsbetjening%20(2016).pdf
https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/data/Sider/default.aspx
https://forskning.ku.dk/integritet/dokumenter/ku_s_kodeks_for_forfatterskab__2017_.pdf
http://www.icmje.org/icmje-recommendations.pdf
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/145
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/145
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2017/980
https://praksisudvalget.ku.dk/regler_vejl/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf
https://praksisudvalget.ku.dk/regler_vejl/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf

6.3.4 Seerligt om ad hoc-udtalelser og korte notater

Forskere bliver fra tid til anden spurgt om hoc-udtalelser eller korte notater med kort tidsfrist. Det
kan veere i en given konkret, typisk aktuel, sag, eller i forbindelse med et igangveerende samarbejde.
Pa leengerevarende rammeaftaler (se forklaring i afsnit 2) kan der fx vare afsat ressourcer til, at
rekvirenten, typisk et ministerium, kan bede om ad hoc-udtalelser eller korte notater. Det kan veere
en mail eller en opringning, hvor ministeriet beder forskeren pa stdende fod om at vurdere, om en
udtalelse eller formuleringer i en ministersag har et fagligt forsvarligt grundlag. | sadanne tilfeelde
bortfalder ngdvendigheden af og muligheden for at fglge standarder om projektbeskrivelse,
fagfaellebedgmmelse med mere. Ved denne form for umiddelbar radgivning star forskeren alene pa
mal for kvaliteten i udsagn og vurderinger, og ma selvfglgelig tage de ngdvendige forbehold.
Forskeren kan afvise at besvare eller vurdere spgrgsmalet, hvis det ikke lader sig besvare fornuftigt
pa de givne vilkar. Rekvirenter, der traekker pa denne form for radgivning, ma tilsvarende acceptere,
at kvalitetssikringen af ad hoc-radgivningen er funderet i forskerens integritet, og at udsagn og rad

givet pa denne made kommer med de forbehold, situationen betinger.

Ad hoc-opgaver indbefatter ogsa meget sma opgaver, korte notater og tilsvarende, der skal
feerdiggeres inden for timer, fa dage og op til en uge eller to. | de tilfeelde bestar projektbeskrivelsen
ofte af meget fa linjer, men kan teknisk set overholde standarden beskrevet ovenfor. Hvor det er
logistisk muligt, kan der ogsa indhentes fagfaellebedgmmelse, men i presserende sager kan det

undlades med forbehold herfor.

6.3.5 God praksis i dialog og gvrige eksterne relationer

Projektlederen har den lgbende dialog med rekvirenten, og allerede i projektbeskrivelsen bar
rammerne for denne dialog beskrives, fx mgder i falgegruppe med mere. Dialogen er ofte mundtlig,
men projektlederen har pligt til at dokumentere centrale aspekter af dialogen, fx hvornar vigtige
bidrag gives, eller nar dialogen medfarer beslutninger af betydning for projektet. Hvis der undervejs
i dialogen opstar enighed om at &ndre i projektet, fx fordi nye muligheder abner sig, eller
muligheder lukker sig, sa skal projektlederen drage omsorg for at notere sig baggrunden for
@ndringerne skriftligt og orientere gvrige deltagere og rekvirent om dette. Dette skriftlige materiale

journaliseres med ydelserne.

Der kan vere radgivningsopgaver, hvor forskeren eller rekvirenten gnsker at indhente viden eller
vurderinger fra andre eksperter eller interessenter. Igen bgr dette beskrives allerede i

projektbeskrivelsen, sa vidt muligt. Og tilsvarende, hvis beslutningen om at treekke pa sadanne
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tredjeparter farst treeffes i lgbet af projektet, skal projektlederen gare notat om dette og
dokumentere bidrag med mere, hvis de har betydning for projektet.

Projektlederen skal veere sarlig opmaerksom pa at observere og sikre uafhaengighed ("armslengde")
i denne del af arbejdet. Det indebeerer ogsa, at projektlederne og gvrige involverede forskere sikrer
sig, at beslutninger pa alle tidspunkter tages med fuld integritet. Det er ikke uszdvanligt, at
rekvirenten kommer med spgrgsmal, forslag, kommentarer eller bidrager med viden, der med fordel
kan inddrages i og forbedre arbejdet og ydelsen. | disse tilfeelde dokumenteres dette, og det
deklareres altid i leverancen, fx i forord til rapport. Tilsvarende galder, hvis der indhentes
kommentarer eller lignende fra tredjemand, fx interessenter, i arbejdet. Dialog af denne art
dokumenteres og journaliseres, og det skal fremga af ydelsen, fx af forordet i rapporten, at det har
fundet sted. Det anbefales, at man alene fremsender pdf-versioner til kommentering hos rekvirent
eller andre interessenter. Kommenteringen kan med fordel struktureres, og her kan der tages

udgangspunkt i skabelonen for kommentering af rapportudkast i bilag 10.

Her henvises til:

e Kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejder med eksterne parter

6.3.6 Projektlederen sikrer kvalitet forud for offentliggarelse

Nar arbejdet naermer sig sin afslutning, skal projektlederen drage omsorg for, at det afsluttes i
overensstemmelse med aftalen, projektbeskrivelse, eventuelle senere dokumenterede aftaler samt
instituttets procedurer for dette i forhold til fx rapportserier (se afsnit 6.2.7).

Nar ydelsen vurderes faerdig til fagfellebedemmelse, sikrer projektlederen, at rekvirenten er enig i
dette og har haft mulighed for at vurdere og kommentere ydelsen frem til dette punkt. Hvis der er
uenighed mellem projektleder/deltagere og rekvirent om elementer i ydelsen, som fx
kompromitterer forskerens forskningsfrined, armsleengde eller anden form for pres, sa tager
projektlederen initiativ til dialog, eventuelt med stotte fra neermeste leder, der skal orienteres.
Derefter indhentes fagfellebedemmelse. Safremt fagfaellebedgmmelse giver anledning til veesentlig
revision, orienteres rekvirenten om dette, eventuelt med kommentering, inden endelig
feerdiggarelse.

Derefter kan radgivningsydelsen fremsendes til endelig offentliggarelse, idet projektlederen sarger
for, at rekvirenten adviseres rettidigt inden offentliggarelse. Det sker, at offentliggerelse foretages
af rekvirent eller eventuel tredjemand, men ellers sker det typisk ved instituttet. Uanset hvem der

offentligger ydelsen, har projektlederen ansvar for ogsa at sikre, at ydelsen opfylder de formelle
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https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/gvp/kodeks-og-principper/Documents/Kodeks%20for%20samarbejde%20med%20eksterne%20parter%20(2016).pdf

kvalitetskrav i forhold til form (jf. afsnit 6.2.7). Dette dokumenteres over for instituttet, fx
sektionsleder eller kommunikationsfolk, der understatter offentliggarelsen.

6.3.7 Efterfglgende kommunikation og presseberedskab

Det er forskerne selv, der er ansvarlige for indholdet af en radgivningsydelse, og det er derfor typisk
ogsa dem, der indgar i en eventuel efterfalgende kommunikation om ydelsen. Som udgangspunkt
har forskerne vide rammer for denne kommunikation, men det anbefales, at projektlederen falger
vejledningen fra instituttet om ekstern kommunikation i forbindelse med radgivningsydelser (jf.
afsnit 6.2.8) og fx kan hente stette hos kommunikationsfolk pa instituttet, neermeste leder eller
tilsvarende. Pressemeddelelser og anden formidling kan aftales med rekvirenten, men dette er ikke
et krav. Det anbefales dog, at rekvirenten orienteres forud for eventuel formidling, da generel
opmarksomhed om radgivningsydelsens resultater med mere kan affade henvendelser til

rekvirenten ogsa.

6.4 Fagfeellebedgmmers ansvar og opgaver

Alle skriftlige eller tilsvarende ydelser skal som udgangspunkt vere genstand for en
fagfeellebedemmelse i forhold til opgavens indhold og sigte som beskrevet i projektbeskrivelsen
samt de i dette dokument beskrevne minimumsstandarder for det faglige arbejde.

Fagfellebedemmer kontaktes allerede ved feerdiggarelsen af projektbeskrivelsen.
Fagfellebedemmer skal afsette tid til at gennemfare den aftalte fagfellebedemmelse inden for
rimelig tid, efter aftale. Fagfaellebedemmer skal i sit arbejde med bedemmelsen tage instituttets
vejledning for fagfeellebedgmmelse i betragtning, jf. afsnit 6.2.6. Dette inkluderer, at
fagfeellebedemmeren bar holde en passende armslangde til selve arbejdet med leverancen.
Fagfeellebedemmelsen skal give en fagligt funderet og saglig kritik af ydelsens indhold, metoder,
konklusioner med mere, og herunder tage projektbeskrivelsens krav og aftalegrundlaget, inklusive

de tilgengelige ressourcer, i betragtning.

Fagfeellebedemmeren afleverer anbefalinger, endringsforslag med mere til projektlederen, og
fagfeellebedgmmeren stiller sig til radighed for dialog, hvis der er opfalgende spargsmal eller behov

for dialog om &ndringsforslag med mere.
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7 Leering og forbedring

Samspillet mellem universitetet og eksterne samarbejdspartnere er dynamisk. Samarbejdsformer,
gnsker og behov forandrer sig lgbende. Den forskningsbaserede radgivning skal lgbende kunne
udvikle og tilpasse sig dette, og kvalitetssikringssystemet ligeledes. Derfor gennemfgrer
universitetet systematiske processer, der sikrer erfaringsopsamling, leering og forbedringer i
radgivningens praksis og kvalitetssikringssystemet. Som beskrevet i kapitel 5 har dekaner og
institutledere ansvar for forskellige elementer, der her sammenkaedes.

Arbejdet med at indsamle erfaringer og laering, dele disse og indarbejde ideer til forbedringer af
radgivningens praksis og kvalitetssikringssystemets funktion lgber systematisk i en raekke trin over

aret, og det starter og slutter med de erfaringer, som fagmiljgerne og deres rekvirenter ger sig:

Institutlederen skal sikre, at der mindst arligt, eventuelt halvarligt, aktivt opsamles erfaringer med
og refleksioner over den forskningsbaserede radgivning, jf. afsnit 6.2.9.

Erfaringsopsamlingen skal dekke som minimum fglgende emner i) erfaringer med elementerne i
kvalitetssikringssystemet og tilknyttede vejledninger og procedurer, ii) erfaringer med selve
radgivningens praksis, fx dialog og samarbejde med rekvirenterne, dialog med andre interessenter,
samarbejder med eksterne parter, iii) erfaringer med forventningsafstemning med rekvirenten og
balancen mellem dette og projektets tid og ressourcer samt kvalitetssikringssystem, iv) erfaringer

med offentliggerelse og eventuelt formidlings- og presseaspekter.

Institutter med tilstraekkeligt volumen af forskningsbaseret radgivning indsamler lgbende feedback
om radgivningen fra rekvirenten gennem stikpragve-audits og/eller gennem systematiseret dialog
med rekvirenten. Denne feedback kan vedrare fx processen med at forventningsafstemme og
tilpasse projektbeskrivelse og ambitioner til ressourcer og tid. Den kan vedrgre samspillet og
dialogen med rekvirenten undervejs i radgivningsprojektet, samt fremdriften i arbejdet og
overholdelse af tidsfrister med mere. Endelig kan den vedrgre ydelsens endelige indhold, med fokus

pa dens formidling og anvendelse.

Instituttet sammenskriver erfaringerne i et kort notat, der fremhaver veesentlige erfaringer og, hvis
relevant, hvilke aendringer i praksis og/eller kvalitetssikringssystemet man foreslar, overvejer eller

har implementeret. Notatet fremsendes til dekanen, jf. afsnit 6.1.1, inden en aftalt tidsfrist.

Dekanen indsamler erfaringsnotater fra de forskellige institutter og udarbejder pa det grundlag en
dagsorden for det arlige mgde om den forskningsbaserede radgivning. I dette mgde deltager

relevante institutledere og prodekaner, jf. afsnit 6.1.1.
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Dekanen gennemfgrer ved det arlige mgde en samlet evaluering pa tveers af fagmiljgerne, der ogsa
inddrager tidligere evalueringer. Leeringspunkter og erfaringer af generel relevans sammenfattes, og
forslag til eventuelle forbedringer af praksis, intern vidensdeling og kvalitetssikringssystem

formuleres. Konkrete tiltag og ansvarlige for implementering af disse udpeges.

Dekanat og institutter implementerer efter det arlige made de aftalte tiltag i organisationen, og
institutleder sikrer, at forskerne er opmaerksomme pa dem, samt har mulighed for at tilga den felles

leering.

7.1 Interne audits

Universitetet har mulighed for periodisk at gennemfare interne audits af, om

kvalitetssikringssystemet for den forskningsbaserede radgivning er implementeret pa de forskellige

institutter, og om praksis i den forskningsbaserede radgivning afspejler dette. En sadan intern

auditering kan foretages ved at evaluere fglgende punkter:

- Bruger institutterne aktivt kvalitetssikringssystemets forskellige elementer? jf. institutlederens
tjekliste i afsnit 6.2.11.

- Hvilke erfaringer er der gjort over arene, jf. de arlige notater om dette, og er eventuelle
@ndringer og forbedringer implementeret som aftalt?

- Stikprever af ydelser (fx rapporter eller notater), aftaler og projektbeskrivelser kan udtages til

evaluering i forhold til formalia og formkrav.

8 Stattefunktioner og -processer

De overordnede processer i den enkelte ydelse understgttes af KU's samlede administrative
stgttefunktioner, der understatter forskning, undervisning, formidling og ogsa forskningsbaserede
radgivningsopgaver, jf. illustrationen i Figur 2. | de falgende afsnit beskrives de punkter, der

vurderes at have serlig relevans for dette dokument.

8.1 Jura

Kgbenhavns Universitet (KU) er en del af den offentlige forvaltning og er derfor underlagt en
reekke regelsaet (fx Universitetsloven, Forvaltningsloven og Lov om opfindelser ved offentlige
forskningsinstitutioner) i forbindelse med sit virke. Nar der indgas samarbejdsaftaler med eksterne
parter, sikres det, at der tages hensyn til dette enten via KU's Tech Trans Kontor eller fakulteternes

husjurister i samarbejde med institutterne.
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Her henvises til:

e Qversigtsside om samarbejdsaftaler samt overordnede principper for samarbejdsaftaler pa

Forskningsportalen pa KUnet

e Kpgbenhavns Universitets kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejde med

eksterne parter. En praktisk guide til universitetets forskere. Forskningsportal

e Tech Trans Kontoret

8.2 HR

HR-KU's stillingskategorier og kompetenceprofiler danner baggrund for allokering af
forskningsdybden til ydelserne og ledelsen heraf. Karriereudvikling for den enkelte medarbejder
sker med de verktgjer, der ligger inden for rammerne af HR-omradet, og gennem dialog og i MUS
mellem leder og medarbejder.

Her henvises til:

e Stillingsstruktur for videnskabeligt personale pa universiteterne

8.3 KU-IT
Kgbenhavns Universitets IT (KU-IT) er ansvarlige for, at IT-systemer implementeres,

vedligeholdes og sikres, ligesom KU-IT er ansvarlig for databeskyttelse og backup.

Her henvises til KU-IT's politikker og procedurer for sikker IT-drift:
e |T-sikkerhed. Medarbejderguiden

e |Informationssikkerhed

8.4 Indkgb
Kabenhavns Universitet er forpligtet til at sikre, at indkeb i forbindelse med forskningsbaseret
radgivning efterlever den danske udbudslov, som bygger pa reglerne i EU-udbudsdirektivet 2014

samt gvrige offentlige bestemmelser for indkab.

Her henvises til:

e Kgbenhavns Universitets Indkgbspolitik. @konomi

e Styringsmodel for Kgbenhavns Universitets Indkgbspolitik. @konomi
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8.5 Bkonomistyring

| forhold til forvaltningen af eksternt finansierede projekter er Kabenhavns Universitet underlagt en
reekke lovbestemmelser og krav til opfglgning og dokumentation. Den gkonomiske administration i
samarbejdsaftaler om forskningsbaseret radgivning foregar primart pa institutniveau, hvor der
findes projektakonomer, som i samarbejde med projektleder fglger skonomien og afrapporterer.
Her falges retningslinjerne for forvaltning af eksternt finansierede projekter, enten som
“indtegtsdaekket virksomhed’ (DR30), tilskudsfinansieret forskningsvirksomhed’ (DR50 og DR60)
eller, ved rammeaftaler, ’almindelig virksomhed’ (DR10). Institutadministrationens
gkonomifunktion understatter dialogen med fakultetets regnskabsfolk og feellesadministrationens

Ignsektion omkring den konkrete radgivningsydelse.

Her henvises til:

e Bevillingsadministration p& Forskningsportalen

e Qversigtsside om ekstern virksomhed. @konomi

e Forretningsgang for forvaltning af eksternt finansierede projekter. @konomi

e Retningslinjer for forvaltning af eksternt finansierede projekter (DR50 og DR60). @konomi

e Retningslinjer for indtegtsdeekket virksomhed (DR30). @konomi
e Guidelines til brug for ekstern virksomhed. SCIENCE

8.6 Dokumentstruktur og —styring: Journalisering og transparens

I henhold til Lov om offentlighed i forvaltningen er Kgbenhavns Universitet (KU) forpligtet til at

journalisere dokumenter, der er modtaget eller afsendt i forbindelse med KU's virksomhed, og som
har betydning for en sag eller sagsbehandlingen i gvrigt. For at kunne sikre gennemsigtighed og
sporbarhed til forskningsresultater, aftaler/kontrakter og rapporter skal vaesentlige dokumenter,
herunder aftaler og resultater af radgivningen, journaliseres systematisk. Derudover er det relevant
ved sager om aktindsigt. Det galder bade dokumenter (papir og elektronisk) og ind- og udgaende
post. Til dette anvendes journaliseringssystemet WorkZone. Grundlaget for journalisering er
Retningslinjer for Journalisering og Arkivering pa Kgbenhavns Universitet med underliggende

Hierarkisk journalplan med tekst for perioden 2013-2017 (2018), som angiver journaliseringskoder.

Her henvises til:

e QOversigtsside om Reqgler og retningslinjer for journalisering
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Bilag 1: Skabelon til projektbeskrivelse for forskningsbaseret radgivning

En projektbeskrivelse skal indeholde nedenstaende elementer. Der er ikke krav til projektbeskrivelsens
leengde, ligesom raekkefglgen af delene kan afvige. Husk, der er formal med at deekke disse punkter. For det
farste at sikre klarhed (mellem universitet og rekvirent) over, preecis hvad der skal laves, hvordan man vil ga
til det, og hvordan arbejdet organiseres, afsluttes og afleveres. For det andet at sikre skriftlighed og
transparens om arbejdet, sa universitet, rekvirent og omverden kan sikre armslengde og trovaerdighed.

Projekttitel og journalnummer:

Formal og afgraensning
[En kort beskrivelse af projektets formal og afgreensningen.]

Metode, data m.m.

[En beskrivelse af projektets tilgang (review, analyse fx af eksisterende data/nye data, modellering
osv.), datagrundlag og andet, der er centralt for at forsta, hvordan forskerne ser for sig, at arbejdet
laves.]

Arbejdsproces

[En beskrivelse af arbejdsprocessen og en tidsplan for arbejdet. En beskrivelse af den aftalte
dialogproces med rekvirenten. En beskrivelse af plan for eventuelle delleverancer.

Hvis det aftales at inddrage eller hgre eventuelle interessenter i forhold til projektet eller dets
resultater, skal det fremga af projektbeskrivelsen, hvordan dette gares, og med hvilket fokus.]

Organisation

[En beskrivelse af, hvem der er projektleder, og evt. gvrige projektdeltagere, samt opgavens
ressourcer (mandmaneder, gkonomi, i nogle tilfeelde adgang til evt. data eller udstyr hos rekvirent
eller tredjemand).

Hvis opgaven er et bidrag til en starre helhed, hvor fx flere institutter eller universiteter sammen
yder bidrag, skal det fremga af projektbeskrivelsen, herunder eventuelle serlige krav i den
forbindelse.

Hvis der nedszttes styregruppe eller falgegruppe, sa skal det fremga af projektbeskrivelse eller
kontrakt, herunder dennes befgjelser og rolle.

Det skal fremga af projektbeskrivelsen, hvem der efter aftale skal veere fagfellebedgmmer pa
arbejdet.]

Leverance og offentliggerelse

[En ydelse skal altid offentliggares, nar arbejdet er udfart (og altid senest samtidig med
videregivelse til tredjepart), og inden for en rimelig tidshorisont (fx op til en uge, jf. afsnit 5.2.2,
medmindre szrlige forhold gar sig geeldende, som kan legitimere en udseettelse). Der skal beskrives
en rapporteringsplan, hvor der aftales format (notat, rapport m.fl.) og tidspunkt for (del-)leverancer
0g det anvendte sprog. Hvis retsmassige forhold betyder, at en ydelse ikke kan offentliggares i sin
helhed, beskrives det her, hvad der offentliggares, og hvordan det offentliggeres, at arbejdet har
fundet sted, jf. afsnit 6.2.7.

Tidspunktet for offentliggerelse aftales i form af konkret dato og/eller konkret niveau af
feerdiggarelse, og det aftales, hvem der offentligger arbejdet.]

Version 3 februar 2021 44



Senere revisioner

[I starre projekter kan der ske a&ndringer i planer, valget af metode eller data,
samarbejdskonstellationer. Dette kan desuden medfgre et forventet endret tidspunkt for
offentliggarelse. Nar der sker a&ndringer, skal disse dokumenteres kort pa skrift i et notat, og serg
for, at rekvirenten er informeret. Gem/journaliser disse notater sammen med aftale/kontrakt og
projektbeskrivelse.]

Bilag
[Projektbeskrivelsen er ofte et bilag til den konkrete aftale/kontrakt.

Et detaljeret budget udgaer ofte et selvsteendigt bilag til kontrakten.]
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Bilag 2: Vejledning til fagfeellebedgmmer

Hvis du har aftalt at veere fagfaellebedgmmer pa et arbejde under den forskningsbaserede radgivning, skal du
gennemfgre den under hensyntagen til nedenstdende retningslinjer. Er du i tvivl om noget, kan du sgge
afklaring ved institutlederen eller dennes stedfortraeder pa omradet samt eventuelt projektlederen.

Aftale og tid

Som fagfeellebedgmmer bgr du vaere kontaktet allerede ved faerdiggerelsen af projektbeskrivelsen for det
arbejde, du skal bedgmme. Den aftale, du indgar, indebzerer, at du skal afsatte tid til at gennemfare den aftalte
fagfeellebedgmmelse inden for rimelig tid i henhold til det aftalte. Du skal ferst gennemfare
fagfeellebedemmelsen, nar projektleder sender et produkt, der er endeligt.

Transparens om bedgmmelsen

Det er vigtigt, at der er skriftlighed og transparens omkring bedgmmelsen. Det indebeerer, at du skal sikre
skriftlighed i dine kommentarer til arbejdet, samt at det kommer til at fremga af ydelsen, at du har veret
fagfeellebedemmer pa ydelsen, fx "[NN] har foretaget faglig kommentering. Ansvaret for udgivelsens indhold
er alene forfatters".

Bedgmmelsens format

Pa grund af transparenskravet skal dine kommentarer til ydelsen veere til radighed og skriftlige. Dine
kommentarer kan med fordel samles i et selvsteendig dokument, men skriftlighed kan ogsa sikres fx i form af
kommenterede versioner af selve ydelsen.

Armslaengde

Selvom der er tale om fagfellebedemmelse, skal der tages hgjde for standarder for armslaengde og
uafhaengighed mellem fagfellebedgmmerens arbejde og det arbejde, der bedemmes. Det indebarer, at du ikke
ma vare involveret i besluttende mgader af betydning for arbejdets udfgrelse, fx ma du ikke sidde i falgegruppe
eller veere projektdeltager.

Bedgmmelsens grundlag og indhold

Som grundlag for bedemmelsen skal du have adgang til alle ydelsens bestanddele samt projektbeskrivelse,
budget med mere. Din vurdering og kommentering af ydelsen foretages i forhold til projektbeskrivelsens krav
og aftalegrundlaget, herunder de tilgeengelige ressourcer.

Pa det grundlag er din rolle som fagfaellebedgmmer at give en forskningsfagligt funderet og saglig kritik af
ydelsens indhold, metoder, konklusioner med mere. Det inkluderer at gare opmeerksom pa eventuelle
forbehold, du mener ber tages, og om ydelsen bar referere til eventuelle modstaende synspunkter i videnskaben
af relevans for arbejdet.

Aflevering af bedgmmelsen

Nar du har ferdiggjort din fagfellebedemmelse, afleverer du anbefalinger, @ndringsforslag med mere til
projektlederen. Du skal veere forberedt pa og villig til dialog, hvis der er opfalgende spargsmal eller behov for
dialog om &ndringsforslag med mere.

| tilfeelde af uenighed

Safremt der opstar uenighed mellem dig og forfatterne omkring vaesentlige faglige fortolkninger, @ndringer
og standarder, kan I rette henvendelse til institutlederen eller dennes stedfortraeder pa omradet. Vedkommende
vil tage ansvar for en afklaringsproces om uenighederne, herunder eventuelt involvere yderligere fagfeller.
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Bilag 3: Skabelon til klargaring og tjekliste forud for offentliggarelse af
forskningsbaseret radgivning

Forud for offentliggerelse af leverancen skal falgende oplysninger udfyldes:
Oplysninger om leverance

Projekttitel:

Projektleder:

Forfatter(e):

Rekvirent:

Aftalt leveringsdato:

Omtrentlig omfang af leverance:

Udgiver (institut eller rekvirent):

Aftalt (tidligste) udgivelsesdato:

Hvor lang tid inden offentliggerelse skal rekvirenten varsles?:

Tjekliste (ja/nej)

Er rekvirenten varslet (rettidigt) om offentliggarelse?

Er information om rekvirent, projektets finansiering, samt hvilken sammenhang projektet indgar i, synligt
deklareret (i kolofon og/eller forord)?

Er information om fagfellebedgmmer, om dialogproces med rekvirent (som pa dette tidspunkt skal vaere
afsluttet; fx har der veeret felgegruppe m.m.) samt eventuelle bidrag fra tredjepart deklareret? (i kolofon
og/eller forord)

Er alle forfattere inkluderet, har de godkendt seneste version, og er de vidende om offentliggerelsen?

Skal der ske gvrige kommunikative indsatser, og er instituttets kommunikationsfolk i sa fald kontaktet?

Udfyldt (dato) af:

Dokumentet journaliseres pa sagen og sendes til instituttets udgiverfunktion.
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Bilag 4: Skabelon til kolofon for udgivelser af forskningsbaseret radgivning

Kolofonen i udgivelser af forskningsbaseret radgivning skal indeholde falgende elementer:

Evt. serie og nummer

Titel
Udgivelsens titel

Forfatter(e) og tilknytning

Faglig kvalitetssikring

Det anfares her, hvem der har foretaget fagfeellebedgmmelsen. Fagfallebedemmer har ved at acceptere
opgaven som fagfellebedemmer givet tilsagn til at fremga som bedgmmer i ydelsen for at sikre transparens.
Det kunne fx veere med en formulering som fx "[NN] har foretaget faglig kommentering. Ansvaret for
udgivelsens indhold er alene forfatters".

Udgivelsestidspunkt (maned og ar)
Evt. ISBN og/eller ISSN

Deklaration af opdragsgiverforhold og gvrige forhold m.m.

Her oplyses om, hvem der er rekvirent, og ved stgrre projekter med flere udgivelser eller opdelte projekter
med flere forskellige ansvarlige delleveranderer, hvem der har udfert hvad, samt hvor gvrige publikationer
tilhgrende projektet kan findes (hvis muligt).

Evt. henvisning til gvrige udgivelser i serien

Adresse/trykkested
Fx instituttets hovedadresse
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Bilag 5: Skema til brug for audit pa projektniveau

Krav
(alle pkt. henvisninger henviser til ”Handbodg til
kvalitetssikring af forskningsbaseret radgivning”)

Udgangspunkt for stikpreve er afsnit 6.3

”Projektleders ansvar og opgaver”

Kravopfyldelse
— ”bevist”
Opfyldt =1
Delvist = 2

Ikke opfyldt = 3

Auditteamets bemearkning

*

Havde projektleder kendskab til handbog ved
projektets start? Eller fik kendskab til den i Igbet af
projektet? Kan projektleder vise hvor de finder

instituttets retningslinjer?

(besvares med ja/nej samt

evt. kommentar)

Projektleder sikrer aftalegrundlaget og
projektbeskrivelse

Jf. pkt. i 6.3.1.

Der spgrges til indledende dialog, kontrakt eller anden
form for skriftlig aftale, herunder legalitet,

projektbeskrivelsen samt journalisering

Balance mellem ressource og opgaver Jf. pkt. 6.3.2.
Der spgrges til dialog med institutleder om opgaven,
gkonomi og faglighed, forventningsafstemning med
rekvirent, dialog om deltagere og fagfellebedemmer,
deltagernes forstaelse af opgave samt oprettelse af

projekt i gkonomisystem

God praksis i det faglige arbejde, Jf. pkt. 6.3.3.

Der sporges til kendskab til KU’s retningslinjer,
herunder i forhold til projektets forfattere, sikring af
arbejde og data, regler for GDPR, aftale med
fagfellebedemmer samt fagfeellebedgmmers

kommentarer

Serligt om ad hoc-udtalelser og korte notater Jf. pkt.
6.3.4.
Hvis der er tale om et kort notat, sparges til

projektlederens overvejelser
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https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/myndighedssamarbejde/kvalitetssikring/Sider/default.aspx
https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/myndighedssamarbejde/kvalitetssikring/Sider/default.aspx

God praksis i dialog og gvrige eksterne relationer, Jf.
pkt. 6.3.5.

Der sparges til, om der har veeret &ndringer i forhold
til projektbeskrivelsen, samt til
dokumentering/journalisering af dialog med rekvirent
m.fl. i lgbet af projektet, samt afspejlning/deklarering
i rapport af evt. rekvirent input, projektleders

potentielle interessekonflikter mm..

Projektlederen sikrer kvalitet forud for
offentliggerelse Jf. pkt. 6.3.6 0g 6.2.7.

Der sparges til om der er taget udgangspunkt i en
tjekliste til klargaring, eller om pkt.er under 6.2.7. er
fulgt

Efterfalgende kommunikation og presseberedskab Jf.
pkt. 6.3.7.

Fremgar det tydeligt, hvem der er kontaktperson pa
rapporten? Derudover spgrges der til, om der er lavet
serlige aftaler vedr. den efterfalgende kommunikation

0g evt. presse

Fagfellebedemmelse Jf. pkt. 6.4 0g 6.2.6
Projektlederen sparges til instituttets vejledning til
fagfellebedemmelse. Fagfellebedemmeren spgrges

til vejledningen, kontakttidspunktet samt tidsplan

* Eventuel forklaring, uddybning eller lign. skrives i dette flet.

Auditteamets samlede kommentarer vedr. projektet:

Auditteamets underskrift samt dato:
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Bilag 6: Skema til brug for instituttets egen-evaluering

Krav
(alle pkt. henvisninger henviser til

”Handbog til kvalitetssikring af

forskningsbaseret radgivning)

Arets
kravopfyldelse *

Sidste ars

kravopfyldelse *

Institut

kommentar

Institutledelsen har sikret, at alle instituttets
medarbejdere har kendskab og adgang til
kvalitetssikringssystemet, herunder ”Handbodg til
kvalitetssikring af forskningshaseret radgivning”
Jf. pkt. 1 6.2

Beskrivelse af instituttets procedurer for indgaelse
af aftaler, budgettering og bemanding, inkl.
udpegning af administrative kontaktpersoner er let

tilgeengelig pa intranettet. Jf. pkt. 6.2.1 0g 6.2.2

Instituttets krav og vejledning til projektbeskrivelse,
herunder evt.le skabelon, forud for indgaelse af
aftaler er formidlet til instituttets medarbejdere og

er let tilgeengelig pa intranettet. Jf. pkt. 6.2.4

Beskrivelse af supplerende tekniske
kvalitetsstandarder (ved fx laboratorieanalyser,
udvikling af software, moniteringsaktiviteter,
risikovurdering mm.) er tilgeengelig for instituttets
medarbejdere og anvendes i praksis og procedure.
Jf. pkt. 6.2.5

Instituttets krav til og vejledning for
fagfellebedemmelse er kendt af instituttets
medarbejdere og er let tilgeengelig pa intranettet.
Jf. pkt. 6.2.6

Instituttets procedure for klargaring til og
offentliggerelse af resultatet forskningsbaseret
radgivning er kendt af relevante medarbejdere og er
let tilgeengelig pé intranettet.

Jf. pkt. 6.2.7

Instituttets procedure for pressehandtering er kendt
af relevante medarbejdere og er let tilgeengelig pa
intranettet. Jf. pkt. 6.2.8
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Institutlederen har sikret en beskrivelse af
ansvarsdelegering og overblik over stgttefunktioner
og -personer i forhold til kvalitetssikring af
forskningsbaseret radgivning for bade instituttets
medarbejdere og eksterne rekvirenter.

Jf. pkt. 6.2.10

For institutter med radgivningsopgaver

Der findes en beskrivelse af instituttets procedurer
til sikring af kompetencegrundlaget for den
radgivning, der ydes, og relevante medarbejdere har
kendskab til den. Jf. pkt. 6.2.3

Institutlederen har sikret, at erfaring med brugen af
kvalitetssikring opsamles, deles og inddrages i den
lgbende forbedring af praksis, herunder minimum
et arligt erfaringsnotat.

Jf. pkt. 6.2.9

For institutter med tilstraekkeligt volumen af
forskningsbaseret radgivning, indsamles der
lgbende feedback fra rekvirenten om
leverancen/leverancerne lever op til det aftalte
Jf. pkt. 6.2.9

* Opfyldt = 1, Delvist = 2, Ikke opfyldt = 3
Instituttets leeringsprocesser og lgbende forbedring (jf. pkt. 6.2.9)
Pa dette ark beskrives instituttets arlige erfaring med og forslag til forbedring af instituttets praksis
og rutiner.
1. Instituttets erfaring med brugen af Handbog til kvalitetssikring af forskningsbaseret
radgivning:
2. Instituttets forslag til forbedring af instituttets praksis og rutiner:
3. Instituttets forslag til opdatering af Handbog til kvalitetssikring af forskningshaseret
radgivning:
4. For institutter med en vis volumen af forskningsbaseret radgivningsopgaver - hvordan

instituttet har sikret evaluering af kundetilfredshed, jf. pkt 6.2.9:
5. Andre bemearkninger:

Underskrift: Institutlederen
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Bilag 7: Skema til brug for dekanens arlige audit

Krav
(alle pkt. henvisninger henviser til
”Handbog til kvalitetssikring af

forskningsbaseret radgivning)

Arets
kravopfyldelse/antal

institutter*

Sidste ars
kravopfyldelse/antal

institutter*

Dekanens

kommentar

Institutledelsen har sikret, at alle instituttets
medarbejdere har adgang til og viden om
kvalitetssikringssystemet, herunder ”Handbog
til kvalitetssikring af forskningsbaseret
radgivning”

Jf. pkt. i6.2

Beskrivelse af instituttets procedurer for
indgaelse af aftaler, budgettering og
bemanding, inkl. udpegning af administrative
kontaktpersoner er let tilgeengelig pa
intranettet. Jf. pkt. 6.2.1 0g 6.2.2

Instituttets krav og vejledning til
projektbeskrivelse, herunder eventuelt
anvendelse af en skabelon, forud for
indgaelse af aftaler er formidlet til instituttets
medarbejdere og er let tilgeengelig pa
intranettet. Jf. pkt. 6.2.4

Beskrivelse af supplerende tekniske
kvalitetsstandarder (ved fx
laboratorieanalyser, udvikling af software,
moniteringsaktiviteter, risikovurdering mm.)
er tilgeengelig for instituttets medarbejdere og

anvendes i praksis og procedure. Jf. pkt. 6.2.5

Instituttets krav til og vejledning for
fagfellebedemmelse er kendt af instituttets
medarbejdere og er let tilgeengelig pa
intranettet.

Jf. pkt. 6.2.6

Instituttets procedure for klarggring til og
offentliggarelse af resultatet af den

forskningsbaserede radgivning er kendt af
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relevante medarbejdere og er let tilgaengelig
pa intranettet.
Jf. pkt. 6.2.7

Instituttets procedure for pressehandtering er
kendt af relevante medarbejdere og er let

tilgeengelig pa intranettet. Jf. pkt. 6.2.8

Institutlederen har sikret en beskrivelse af
ansvarsdelegering og overblik over
stgttefunktioner og -personer i forhold til
kvalitetssikring af forskningsbaseret
radgivning for béade instituttets medarbejdere
og eksterne rekvirenter.

Jf. pkt. 6.2.10

For institutter med radgivningsopgaver

Der findes en beskrivelse af instituttets
procedurer til sikring af
kompetencegrundlaget for den radgivning,
der ydes, og relevante medarbejdere har
kendskab til den. Jf. pkt. 6.2.3

Institutlederen har sikret, at erfaring med
brugen af kvalitetssikring opsamles, deles og
inddrages i den lgbende forbedring af praksis,
herunder minimum et arligt erfaringsnotat.

Jf. pkt. 6.2.9

For institutter med tilstraekkeligt volumen af
forskningsbaseret radgivning, indsamles der
lgbende feedback fra rekvirenten om
leverancen/leverancerne lever op til det
aftalte

Jf. pkt. 6.2.9

* Opfyldt = 1, Delvist = 2, Ikke opfyldt = 3
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Bilag 8: Medarbejderfolder — til inspiration

Institut for Veterinzer- og Husdyrvidenskabs medarbejderfolder — til inspiration for andre institutter

Samarbejde med erhverv og myndigheder

- Hvordan sikres armsleengde og transparens?
- Hvordan deklareres interessekonflikter?

IVH, januar 2020

Baggrund

Institut for Veterinaer- og Husdyrvidenskab ved Kgbenhavns Universitet (IVH) har en mangearig tradition for
samarbejde med samfundet omkring os, inklusiv landbrug, medicinalindustri og gvrige erhvervsliv samt
NGO’er. Det kan veaere i forbindelse med offentligt finansierede projekter, hvor erhvervslivet indgar som
partnere, eller ved bevillinger fra erhvervsliv, NGO’er eller diverse erhvervsrelaterede fonde, hvor
repraesentanter fra erhvervsliv eller NGO’er typisk enten er samarbejdspartnere eller sidder med i
folgegrupper.

Disse samarbejder er med til at sikre relevansen af vores forskning og generere viden, som ikke kunne
opnas pa anden made, ligesom samarbejdet ogsa kan bidrage til finansiering af forskningen. Selv om der er
mange gode grunde til at fastholde og styrke denne type samarbejde, er der dog samtidig behov for at
sikre, at samarbejdet ikke sker pa bekostning af tilliden til objektiviteten og uafhaengigheden af vores
forskning.

IVH har ogsa mange ars erfaring med at levere radgivning og forskning finansieret af og rekvireret fra
myndigheder i Danmark og i EU. Dette arbejde vokser med overtagelsen af det veterineere beredskab fra
DTU. Teet samarbejdet med erhverv og myndigheder kan imidlertid skabe gget opmaerksomhed pa
hvorvidt vi pavirkes af politiske og gkonomiske interesser.

Forskere pa IVH bestraber sig pa at sikre den ngdvendige tillid til objektiviteten af forskning baseret pa
samarbejde med eksterne parter og af vores myndighedsbetjening. Dette foregar i meget hgj grad pa
grundlag af stiltiende normer. | lyset af en raekke sager i de senere ar, hvor isaer andre Universiteter har
veaeret eksponeret, er der dog behov for at tydeligggre principper og krav til god praksis pa omradet.

Principper og krav

Principper
1. Der skal sikres armslaengde til skonomiske og politiske interesser
2. Der skal vaere fuld transparens om de vilkar, som samarbejdet bygger pa
3.

Potentielle interessekonflikter skal deklareres

Krav
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1. [IVH kan ikke indga forskningsaftaler med virksomheder, interesseorganisationer og NGO’er og
aftaler om myndighedsopgaver, som begraenser IVHs forskeres ret til at veelge de bedst egnede
metoder til at I@se opgaverne, eller som begraenser deres ret og pligt til at publicere forskningens
resultater. (Dog kan der i forhold til publicering aftales en karensperiode, typisk pa max tre
maneder, hvor den eksterne part har mulighed for at forholde sig til resultater og manuskripter,
inden de bliver offentliggjort.)

2. Alt samarbejde om forskning med eksterne parter og al udfgrelse af myndighedsopgaver kraever
skriftlige aftaler. | tilfeelde af samarbejde med virksomheder, interesseorganisationer og NGO’er
skal disse aftaler udformes i samarbejde med KU’s Tech Trans kontor. | tilfeelde af
myndighedsopgaver skal disse ske inden for rammerne af en overordnet rammeaftale godkendt af
rektor eller anden aftale godkendt af Tech Trans kontoret. Al radgivning af myndigheder eller
erhverv skal fglge KU’s kvalitetssikringsprocedurer for forskningsbaseret radgivning.

3. Nar det kommer til aftaler om kommerciel udnyttelse af resultaterne af et forskningssamarbejde
med eksterne parter er IVH og den enkelte forsker underlagt saerlig lovgivning (Lov om opfindelser
ved offentlige forskningsinstitutioner); og sadanne aftaler skal godkendes af KU’s Tech Trans
kontor.

4. Den enkelte forsker, som modtager gkonomisk stgtte fra virksomheder, interesseorganisationer og
myndigheder, eller som samarbejder med disse, skal klart deklarere potentielle interessekonflikter.
Det samme gealder i forhold til alle myndighedsopgaver. Dette skal dels ske i alle publikationer, som
udspringer af disse aktiviteter. Dels kan det ske i forskerens prasentation af sig selv pa KUs
hjemmeside og pa projekthjemmesider. OBS! Bemaerk szerlige krav i forbindelse med
bibeskaftigelse.

5. Ved KU ansatte forskeres etablering af egen virksomhed baseret pa opfindelser gjort under
ansattelse pa KU, samt heraf afledte aktiviteter, opstar der let interessekonflikter, som skal
synligg@res og handteres. Information om dette kan findes i nedenstaende guide til handtering af
interessekonflikter.

Definition af interessekonflikt: En situation, hvor finansielle eller andre interesser potentielt kan
kompromittere eller pavirke den professionelle vurdering. Det afggrende er ikke kun, om der faktisk sker en
pavirkning, men ogsa om der kan vaere grund til mistanke, berettiget eller uberettiget, om en pavirkning.
(Kgbenhavns Universitets kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejder med eksterne
parter, baseret pa udtalelse fra Praksisudvalget)

Links til relevante dokumenter:

Kgbenhavns Universitets kodeks for god videnskabelig praksis i forskningssamarbejder med eksterne
parter:
https://erhverv.ku.dk/samarbejdsformer/bokse/kodeks samarbejde/Kodeks for samarbejde med ekster

ne final.pdf

Handbog for Dansk Veterinzaer Konsortium - Procedure for henvendelser og leverancer
https://www.dropbox.com/s/uv5iej79jshd7p8/Henvendelser%200g%20leverancer procedure03.pdf?dI=0
[seet det institutrelevante navn og link ind.]

Forskning og Innovation: Kgbenhavns Universitets overordnede principper for samarbejder med eksterne
parter - En praktisk guide til universitetets samarbejdspartnere
https://erhverv.ku.dk/bokse/pixi _samarbejde/ku s guide vedr samarbejdsaftaler dk tileksterntweb.pdf
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https://erhverv.ku.dk/samarbejdsformer/bokse/kodeks_samarbejde/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf
https://erhverv.ku.dk/samarbejdsformer/bokse/kodeks_samarbejde/Kodeks_for_samarbejde_med_eksterne_final.pdf
https://www.dropbox.com/s/uv5iej79jshd7p8/Henvendelser%20og%20leverancer_procedure03.pdf?dl=0
https://erhverv.ku.dk/bokse/pixi_samarbejde/ku_s_guide_vedr__samarbejdsaftaler_dk_tileksterntweb.pdf

KU’s kvalitetssikringsprocedurer for forskningsbaseret radgivning

Forskning og Innovation: Kgbenhavns Universitets overordnede principper for handtering af
interessekonflikter - En praktisk guide til universitetets forskere
https://fi.ku.dk/tech-trans/guides/pdf/PIXI Interessekon DK.pdf/

Om denne brochure

Denne brochure er udarbejdet af en arbejdsgruppe bestaende af lektor Helle Stege, prof. Birgitte

Vennervald, prof. Anders Miki Bojesen, prof. Jens Lykkesfeldt og prof. Peter Sandge (formand). Peter Rekve
har fungeret som sekreteer for gruppen.
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Bilag 9: Pixi - Projektlederens ansvar i kvalitetssikring af forskningsbaseret
radgivning
Til forskeren/projektlederen

Projektlederens ansvar i kvalitetssikring af forskningsbaseret radgivning

Projektleder er, sammen med de deltagende forskere, ansvarlig for at fglge, gennemfgre og levere de
aftalte ydelser pa baggrund af de relevante procedurer og retningslinjer ved universitetet, herunder

kvalitetssikringssystemet beskrevet i dette dokument. Specifikt har projektlederen ansvar for:

- Atsikre forventningsafstemning med rekvirenten, inden aftalen indgas

- Atsikre etablering af skriftlig aftale og projektbeskrivelse, der afspejler de afsatte ressourcer

- At aftale bemanding med institutledelsen, samt sikre projektets administrative ophaeng

- At gennemfgre projektet i forhold til aftalegrundlaget, observere god faglig praksis i arbejdet under
hensyn til kvalitetssikringssystemets krav og procedurer for radgivningen

- Atsikre kvaliteten i dialogen med rekvirenten samt gvrige eksterne relationer omkring opgaven,
herunder dokumentere de vaesentlige elementer af dialogen og sikre transparens omkring den

- Atsikre, at kommentarer fra fagfaellebedgmmer samt rekvirent handteres, inden ydelsen faerdigggres

- Atsikre, at rekvirenten er adviseret forud for offentligggrelse, samt foresta eventuel yderligere

formidling om ydelsen.

Afsnit 6.3 i handbogen (5 sider i alt) giver svar pa alt du har brug for at vide for at fglge retningslinjerne,

inkl. relevante links, relevante skabeloner, dokumenter mm.

Omfang og afgreensning (den fulde tekst star i afsnit 3.3)

For forskningssamarbejder og forskningsbaserede radgivningsopgaver der udfgres ved Kgbenhavns
Universitet, er der krav om skriftlighed om aftalegrundlaget. Denne kvalitetssikringshandbog daekker derfor

alene opgaver, som udfgres efter indgaet skriftlig aftale med en ekstern rekvirent.

Opgavetyperne er mangeartede og kan besta af alt fra sma ad hoc-ydelser til stgrre analyse- og
radgivningsprojekter, der er forskningsmaessig interesse for. De kan manifestere sig pa mange
forskelligartede mader sa som overvagnings-, risikovurderings- og varslingsopgaver, udvikling af software
og digitale vaerktgjer og rutiner som specialiserede analyser af prgver og videnskabelig tolkning/vurdering
baseret pa fakulteternes kompetencer og infrastruktur.

e Kuvalitetssikring af undervisning og forskning generelt er ikke omfattet. Her henvises i stedet til Den
danske kodeks for integritet i forskning.

Version 3 februar 2021 58


https://kunet.ku.dk/arbejdsomraader/forskning/myndighedssamarbejde/kvalitetssikring/Sider/default.aspx

e Arbejdet i og udtalelser i forbindelse med, at ansatte pa Kgbenhavns Universitet udpeges til
bestyrelser, rad og udvalg er som udgangspunkt ikke omfattet af kvalitetshandbogens faste
procedurer.

Udbud af standardiserede ydelser som rutineanalyser og kliniske ydelser (ofte ogsa betegnet

"indtaegtsdeekket virksomhed uden kontrakt”), hvor udbud typisk sker efter en prisliste er som
udgangspunkt ikke omfattet.
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K@BENHAVNS UNIVERSITET
INSTITUT FOR [INDSAT INSTITUTNAVN]

Bilag 10: Skabelon til kommentering af udkast til forskningsbaseret radgivning fra Institut for [Institutnavn]

Titel [udfyldes inden fremsendelse]

Ansvarlig projektleder [udfyldes inden fremsendelse]

Rekvirent/fagfeellebedgmmer

Kontaktperson
Deadline for fremsendelse af [udfyldes inden fremsendelse] Dato for handtering af
kommentarer kommentarer
Rekvirent/fagfellebedgmmer Institut
Evt. linje- | Kommentar Ansvarlig Begrundet handtering af kommentar Ansvarlig for
nummer for handtering af
kommentar kommentar
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