
VBN-redaktionen, februar 2017 

Vejledning til at oprette studerende som interne personer, så de kan tilknyttes som 
forfattere 
 

Det skal du bruge:  

• Den studerendes fulde navn 

• Den studerendes studienummer 
 

1.  
- Vælg fanen ”Stamdata” og klik på plusset ud for menupunktet ”Personer” 
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2.  
- Copy/Paste den studerendes navn ind. Mellemnavn(e) skal ind i fornavns-feltet.  
- Vælg køn 
- Vælg ”Tilføj organisatorisk tilknytning” 
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3.  
- Vælg ”Tilføj studerende” og søg først det relevante institut frem. 
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4.  
- Under start- og slutdato vælges dags dato i begge felter. Det er vigtigt at få 
slutdato på, da den studerende ellers vil figurere som nuværende ansat.  
Nederst, i feltet ”studerende ID”, indsættes den studerendes studienummer.  
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5.  
- Klik på ”opdater” nederst. Instituttet er nu tilknyttet.  

 
6.  

-     Gentag pkt. 3-5 og søg i stedet det relevante fakultet frem denne gang. 
 

7.  
- Når både institut og fakultet er tilknyttet, så klik blot ”gem” nederst på posten, 

hvorefter den studerende er oprettet som intern person, og kan tilknyttes 
publikationer som medforfatter.  

 


