
Introduktion til PhdWeb 
Nærværende dokument er en introduktion til PhdWeb. PhdWeb er et delsystem i det samlede 
PhdManager system.  
 
Introduktionen er henvendt til brugere, der allerede har kendskab til PhdManager programmet. 
 
Introduktionen er ikke en fuld gennemgang af mulighederne i PhdWeb, men tænkt som et 
dokument, der kan hjælpe administratorer i gang med at kunne bruge og supportere PhdWeb i 
forhold til studerende, vejledere og godkendere. 
 
Dokumentet er udarbejdet af Henrik Lund Høy Karlsen, henrik@axla.dk 

Systemet 
PhdManager systemet består af 3 del-systemer: 
 
PhdManager: Web-program der benyttes af det administrative personale. 
 
PhdWeb: Web-program der benyttes af de studerende, vejledere, godkendere, udvalg og det 
administrative personale. 
 
Mailing-service: “Service” der sørger for udsendelse af mails og rykkere. Der kan ikke logges ind 
i programmet. Programmet er systemets “hjerte”, der hele tiden undersøger om noget skal 
udføres automatisk. Mailing-service vil ikke blive belyst nærmere i dette dokument, da det er af 
ren teknisk karakter. 
 

PhdManager 
I PhdManager programmet kan studerende administreres. Der kan indtastes personinformation, 
nye studerende kan oprettes og meget mere. Det er kun administrativt personale, der kan opnå 
adgang til at logge ind. 
 
Et screenshot fra PhdManager: 



 
 

PhdWeb 
PhdWeb er et webprogram med flere formål. 
 

Information 
Et af formålene er at studerende selv kan logge ind og opsøge informationer i forhold til hvad 
der er indtastet i systemet om deres Ph.d. forløb: 
 



 
 
 

Flows 
Det andet hovedformål med PhdWeb er at studerende, vejledere, godkendere og administrativt 
personale kan se og arbejde med flows.  
 
Et flow kan beskrives som et godkendelsesforløb. Det starter typisk ved at den studerende 
uploader et dokument, som vedkommende ønsker godkendt. Dokumentet sendes til den første 
godkender. Godkenderen har to muligheder: godkend eller afvis. 



Hvis dokumentet godkendes, sendes det videre til den næste godkender i 
godkenderrækkefølgen. 
 
Hvis en godkender afviser dokumentet er dokumentet “endeligt afvist” og forløbet afsluttes. Den 
studerende skal så starte et nyt forløb med et nyt dokument. Sagt med andre ord: En afvisning, 
uanset hvornår i forløbet, sender den studerende tilbage til at starte med et nyt forsøg.  
 
I det tilfælde at alle godkendere har valgt at godkende dokumentet, vil det opnå tilstanden 
“endeligt godkendt”. 
 
I første omgang er der kun implementeret flows for godkendelse af “Ph.d. planer”. Senere vil der 
følge andre typer (“evalueringer”, ansøgning om udlandsophold, osv). 
 

Godkendertyper 
Godkenderne i et flow sættes op på funktioner og ikke direkte på personer.  
 
Det gør det nemmere at sætte flows op. Det er samtidigt også nemmere hvis en godkender 
stopper og skal erstattes af en anden. 
 
Der findes tre typer godkendere i systemet: Vejledere, enhedsgodkendere og udvalg. 
 

Vejleder 
Den studerendes hovedvejleder. Den studerendes hovedvejleder sættes op i PhdManager 
under “vejledere”: 



 
 
 

Enhedsgodkendere 
En anden type af godkendere der kan bruges i flows er “enhedsgodkendere”.  
 
Der er pt. Implementeret følgende typer af enhedsgodkendere: HOU (Head of Unit = 
afdelingsleder), phd administration, programansvarlig, institutleder, ph.d.-skoleleder. 
 
 
Eksempel med ph.d-skoleleder 
Først undersøger systemet hvilken ph.d. skole den studerende er tilknyttet. Det kan ses under 
personinformation:  



 
Den studerende er altså tilknyttet “Ph.d-skolen ved Det Naturvidenskabelige Fakultet”. 
Godkenderen er derfor den person, som er indstillet til at være godkender for ““Ph.d-skolen ved 
Det Naturvidenskabelige Fakultet” .  
Man vælger hvem der skal være godkender for en enhed ved at gå ind i PhdManager under 
“Indstillinger” -> “Administrer enhed -> Enhedstype”.  
Nederst på den side der kommer frem, kan man udpege godkenderen ved at trykke “Rediger” 
ud for den ønskede enhed: 
 

 
 
I eksemplet her, vil det derfor være “Test Skoleleder” der skal godkende, såfremt man sætter et 
flow op for den studerende hvor “Ph.d skoleleder” indgår i godkenderrækkefølgen. 
 
Hvis den person man ønsker som godkender ikke er at finde i systemet, kan man oprette 
vedkommende i PhdManager på siden Processser -> “Godkendere / sekretærer” -> “Opret 
godkender / sekretær”: 



 
 

 
 
 
Følgende tabel viser hvordan de supporterede “enhedsgodkendere” hænger sammen i forhold 
til den studerende og i forhold til opsætning: 
 

Navn I forhold til den studerende Opsætning af godkender 

Ph.d-skoleleder Personinformation: 
Ph.d skole 

Godkender valgt i: 
Indstillinger -> Administrer 
enhed -> Ph.d. skole 

HOU (Head of unit) Personinformation: 
Afdeling 

Godkender valgt i: 
Indstillinger -> Administrer 
enhed -> Afdeling 

Phd administration Personinformation: 
Fakultet 

Godkender valgt i: 
Indstillinger -> Administrer 



enhed -> Fakultet 

Programansvarlig Personinformation: 
Forsk. udd. prog.  

Godkender valgt i: 
Indstillinger -> Administrer 
enhed -> 
Forskningsuddeannelsespr
ogram 

Institutleder Personinformation:  
Institut 

Godkender valgt i: 
Indstillinger -> Administrer 
enhed -> Institut 

 
 

Udvalg 
Den sidste godkendertype er udvalg.  
 
Udvalg sættes op under Indstillinger -> Udvalg. 
 

 
 
Et udvalg består altid af en formand. Derudover kan der være et antal menige medlemmer. 
 
Det er kun udvalgets formand der kan godkende / afvise.  
 
Menige medlemmer kan se flows, men ikke evaluere (godkende / afvise). 
 
Systemet understøtter ikke mulighed for evt. Kommunikation internt i udvalget. Dette skal pt. 
foregå på anden vis.  
 

  



Mailskabeloner 
Centralt i systemet findes en række mailskabeloner. 
  
Mailskabelonerne gør det muligt at kunne angive præcis de tekster og modtagere, som man 
ønsker på de mails der udsendes automatisk af systemet i forbindelse med godkendelser, 
afvisninger, påmindelser og andet.  
 
Mailskabeloner fungerer på fakultetsniveau, så man kan have forskellige tekster og 
mail-modtagere fra fakultet til fakultet. 
 
Mailskabelonerne kan redigeres under “Indstillinger -> Mailskabeloner”: 

 

Sprog 
Det er muligt at have både en dansk og en engelsk udgave af hver skabelon. Når systemet skal 
sende en mail til en studerende, tages højde for indstillingen “Engelsk korrespond.” under 
personinformation på den enkelte studerende: 
 

 
 
Hvis der både er en engelsk og dansk udgave til rådighed af mailskabelonen, da benyttes den 
på sproget der passer til den studerendes indstilling.  



 
Hvis der kun findes en mailskabelon, da benyttes den uanset indstillingen på den studerende. 
 

Automatiske remindere / warnings 
Der er indlejret en række automatiske remindere / warnings i systemet i forhold til alm. 
Ph.d.planer (3 mdr). 
 
 

Navn Beskrivelse Mailskabelon 

Reminder, 2 måneder Mail til den studerende der 
sendes to måneder efter 
vedkommende er startet, der 
fortæller at der er deadline for 
indsendelse af Ph.d. plan 90 
dage efter start. 

Reminder2Months 

Advarsel, 3 måneder Mail der sendes med 
advarsel til den studerende 
om at fristen for Ph.d-planen 
er overskredet. Bemærk at 
antallet af måneder i 
skabelonnavn regnes fra den 
studerendes startdato. Dvs. 
at skabelonen med navn 
Warning3Months sendes 3 
måneder efter startdatoen, 
altså netop på dagen hvor 
den studerende har frist. 

Warning3Months 

Advarsel, 4 måneder Mail der sendes med 
advarsel til den studerende 
om at fristen for Ph.d-planen 
er overskredet. Bemærk at 
antallet af måneder i 
skabelonnavn regnes fra den 
studerendes startdato. Dvs. 
at skabelonen med navn 
Warning4Months sendes 4 
måneder efter startdatoen, 
altså netop på dagen hvor 
den studerende har frist. 

Warning4Months 

Advarsel, 5 måneder Mail der sendes med 
advarsel til den studerende 

Warning5Months 



om at fristen for Ph.d-planen 
er overskredet. Bemærk at 
antallet af måneder i 
skabelonnavn regnes fra den 
studerendes startdato. Dvs. 
at skabelonen med navn 
Warning5Months sendes 5 
måneder efter startdatoen, 
altså netop på dagen hvor 
den studerende har frist. 

Advarsel, 6 måneder Mail der sendes med 
advarsel til den studerende 
om at fristen for Ph.d-planen 
er overskredet. Bemærk at 
antallet af måneder i 
skabelonnavn regnes fra den 
studerendes startdato. Dvs. 
at skabelonen med navn 
Warning6Months sendes 6 
måneder efter startdatoen, 
altså netop på dagen hvor 
den studerende har frist. 

Warning6Months 

 
 

Testmiljø 
Der er etableret et testmiljø til både PhdManager og PhdWeb. 
 
Testsystemerne findes på følgende adresser: 
 
PhdManager: https://sdumanager.phdtest.sdu.dk 
 
PhdWeb: https://sduweb.phdtest.sdu.dk 
 
Testsystemerne kører på deres egen database. De ændringer man laver, har derfor ikke 
påvirkning på produktionsmiljøet. 
 
Mailudsendelse er slået fra på testsystemerne. 
 
Man kan derfor eksperimentere helt frit og opbygge erfaring med systemerne på ovennævnte 
adresser. 
 

https://sdumanager.phdtest.sdu.dk/
https://sduweb.phdtest.sdu.dk/


Test og mails 
Som nævnt er mailudsendelse slået fra i testmiljøet, men det kan ofte være interessant i 
arbejdet på testmiljøet at se hvilke mails, der havde været sendt, hvis systemet havde været i 
produktion.  
 
Dette kan man som administrator med “unsent mails” funktionen. Den findes på nederst på alle 
sider i PhdWeb: 
 

 
 
Trykker man på knappen, får man en oversigt hvor man kan se alle usendte mails: 
 

 
 
Bemærk: Tabellen er sorteret således at ældste mails ligger øverst. For at se de nyeste mails 
skal man derfor scrolle til bunden. 
 
Tip: Hvis man ikke har “Unsent mails” linket, kan man bede om at få det ved at kontakte Bjarne 
på bjn@sdu.dk. 

Test og brugersimulering 
I forbindelse med arbejde i PhdWeb testmiljøet, kan det være nyttigt at skifte identitet (simulere 
en anden bruger). En sådan funktion er derfor udviklet. Den findes nederst på alle sider i test 
miljøet: 
 



 
 
Hvis man ikke har “change identity” muligheden, kan man bede om at få adgang ved at kontakte 
Bjarne på bjn@sdu.dk. 

  



Eksempel: Ph.d plan i flow 
Her følger et eksempel - med screenshots - for at vise en fuld gennemgang af hvordan et flow 
fungerer fra opsætning til endelig godkendelse. 
 

Oprettelse af den studerende 
Til brug i testen oprettes en ny studerende: 

 
 
Der angives en vejleder for den studerende: 



 
 
 
 

 
 
 
På siden personinformation er følgende tilhørsforhold valgt: 

 
 
 
 



 

Opsætning af ph.d-plan flow i PhdManager 
Systemet er fleksibelt, så inden et flow kan startes, skal systemet vide hvilke vilkår der skal 
gælde og hvilken godkender-rækkefølge der ønskes. 
 
En bruger i PhdManager skal derfor først sætte flowet op for den enkelte studerende. 
 
Det gøres på fanen processer i PhdManager: 

 
 
Som det ses, bliver man mødt af beskeden “Denne studerende har ikke en studieplansprocess”. 
Man bliver samtidigt præsenteret for en eller flere “hurtig-knapper” til at oprette et flow. I dette 
eksempel arbejdes med en studerende på TEK. Systemet viser derfor TEKS hurtigknapper, 
hvilket pt. kun er en knap. 
 
Tryk på knappen der giver det ønskede flow, alternativt det flow der minder mest om det man 
ønsker.  
 
Efter tryk på en af hurtig-knapperne, sendes man til en side hvor man kan justere flowet: 
 



 
 
I eksemplet herover vil godkenderrækkefølgen være:  
1: Phd administration  
2: (Hoved)Vejleder 
3: HOU (head of unit = afdelingsleder) 
4: Ph.d-skoleleder. 
 
Ønsker man en anden rækkefølge kan pilene til venstre i tabellen benyttes.  
Ønsker man at fjerne en godkender benyttes “Fjern” knappen ud for den godkenderen.  
Det er også muligt at tilføje godkendere til rækkefølgen vha. listen i højre side. 
 



Afslut med tryk på “Gem”. 
 
Den studerendes process er nu sat op. 
 

Den studerende starter flowet 
Den studerende logger nu ind i PhdWeb og ser følgende forside: 

 
 
Ved klik på “Phd Plans” kommer følgende billede: 



 
 
Ved klik på “upload a new PhD Plan” kommer følgende billede: 



 
 
Der uploades et .pdf dokument og brugeren vises efterfølgende: 
 



 
Der sendes samtidigt en mail af typen “UploadedNewStudyPlan”: 
 

 
 
Det er derfor vigtigt at man i mailskabelon-indstillingen for “UploadedNewStudyPlan” i “To” har 
indtastet den rette modtager. 
 
I eksemplet er den første godkender sat til at være “Phd administration”.  

 
 
“Til” er derfor indstillet til <PhdAdministrationEmail>. 
 



Den første godkender logger ind 
Logger Phd administratoren ind, mødes vedkommende af forsiden: 

 
 
Trykker man på linket med “Tek Test Studerende Efternavn”, kommer man til en oversigtsside, 
hvor man kan se status for den uploadede phdplan: 
 



 
 
Som det fremgår, afventer dokumentet pt. at Phd administrationen evaluerer dokumentet. Det 
kan gøres ved at trykke på knappen “Evaluate this Phd plan”: 
 



 
I dette eksempel vælges approve.  
 
Der sendes en email til den næste godkender i godkenderrækkefølgen om at vedkommende nu 
kan evaluere. 
 
Brugeren sendes tilbage til status siden: 



 
 
Det fremgår at Phd administrationen har godkendt dokumentet og at det nu afventer 
godkendelse af “Test Vejleder”. 
 
Den næste i flowet var jo netop den studerendes hovedvejleder og “Test Vejleder” var den 
hovedvejleder vi havde indtastet i PhdManager. 
 
“Test vejleder” kan nu logge ind og på samme vis evaluere dokumentet. Ved en afvisning vil 
dokumentet øjeblikkeligt få status “endeligt afvist”. Ved en godkendelse vil der blive sendt 
besked til den næste person (HOU) om at vedkommende kan evaluere. Hvis HOU vælger at 
godkende, sendes der mail til den sidste i godkenderrækkefølgen (“PhD Study 
Director”/Ph.d-skoleleder), som endeligt kan godkende eller afvise dokumentet. 


