Projekte und
Projektanzeigen
anlegen

Allgemeines: Bitte machen sie alle Angaben auf Deutsch, Sie haben spater die Moglichkeit
wichtige Angaben auch auf Englisch zu machen und so die internationale Verstandlichkeit zu
starken. Nur drittmittelfinanzierte Projekte die bereits bewilligt wurden.

e Ein Projekt anlegen

e Projektstatus auf bewilligt andern

e Projektanzeige stellen




Ein Projekt anlegen

1. Navigation:

e Klicken Sie auf: Forschung — Projekte — Projekt anlegen.

2. Hauptdaten:

o Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) markiert und mussen ausgeftllt werden, um das
Projekt speichern zu kdnnen.

e Zu den meisten Feldern gibt es Infotexte, die Hinweise zu den bendtigten Eingaben
bieten. Um die Informationen ein- oder auszublenden, klicken Sie auf das blaue ,,i“ hinter
dem jeweiligen Feld. (siehe Screenshot)

Startseite = Studienangebot Forschung Organisation Service

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verknupfungen Antrag

Grunddaten
* Tite| | Testprojekt 1 Muster Person y
)= | Testprojet 1 Muster Person y @

* Sprache | deutsch -

Kurzbezeichnung | Dies ist nur ein Testprojekt

== | This is just a Testproject

Schldssel | 12348888 ‘ @

Information zu Schllss
(i) Der Schllssel entspricht der Fonds-/Innenauftragsnummer in SAP. DI
Z-Usammensetzung einer Fonds-/Innenauftragsnummer wird im Informationsportal
erlautert (Suchbegriff: "Fonds-/Innenauftragssystematik”). Bitte prifen Sie - vor
Einreichung der Projektanzeige -, ob die Fonds-/Innenauftragsnummer wirklich
noch frei ist. Bei Fragen bitte Abteilung 21 kontaktieren.

e Sprache: Bitte alle Angaben auf Deutsch machen; wenn sie die Grunddaten ausgefullt haben,
bitte oben rechts , zusatzliche Sprache* anklicken und Englisch auswéhlen (wird erst sichtbar,
wenn man unter Grunddaten eine Sprache ausgewahlt hat) und die eingeblendeten neuen
Felder ebenfalls ausfillen.

Startseite  Studienangebot Forschung Organisation Service

Testprojekt 1 Muster Person | 12348888

zusatzliche Sprache | deutsch (Standard)

Speichern  Eingaben zurlicksetzen | Zurlck

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verkniipfungen Antrage Finanzen Dokumente Erklarungen der Projektleitung

Grunddaten
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Startseite  Studienangebot Forschung Organisation Service

Testprojekt 1 Muster Person | 12348888

Speichern  Eingaben zurlicksetzen | Zuriick zusérzliche Sprache | englisch

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verknupfungen Antrage Finanzen Dokumente Erklarungen der Projektleitung

Grunddaten

* Titel | Testprojekt 1 Muster Person

4,
A ®
* Sprache | deutsch -

Kurzbezeichnung | Dies ist nur ein Testprojekt

g Testprojet 1 Muster Person

gf= This is just a Testproject

e Schlissel: Verwenden Sie die SAP-Fondsnummer, z. B. 61530000, die Sie diesem Projekt
geben modchte. Bitte prifen Sie vorab, ob diese Nummer in ihrer Organisationseinheit
nicht schon einmal vergeben wurde!

Projektstatus:

e Bitte starten ein Projekt immer mit dem Status ,entworfen”. Die Oberflachenansicht andert
sich und es werden einige weitere Reiter zum Ausfillen bereitgestellt.

e In diesem Status kdnnen Sie Anderungen vornehmen und fullen dieses Projekt vollstandig
aus. Nach dem erstmaligen Speichern mussen Sie den Reiter ,Finanzen* ausfullen, da
zwei neue Pflichtfelder hinzugefligt werden: der NACE-Code und die Kostenstelle des
Projekts.

Sichtbarkeit:

e Bei Forschungsprojekten (Zweck = Forschung) wahlen Sie die Sichtbarkeitsstufe , nur
Mitarbeiter/-innen*.

e In allen anderen Fallen wahlen Sie standardmaRig die Sichtbarkeit , versteckt”. Wenn Sie
ein Projekt z.B. mit Zweck Verwaltung auf Sichtbarkeit ,Mitarbeiter/-innen” stellen, wird
die Ubersichtsseite fir alle Mitarbeiter/-innen der TU sichtbar sein.

Pro-Forma-Projekte:

e Ricklagenprojekt (nicht-wirtschaftlich): Fondsnummer beginnt mit 619.
e Riicklagenprojekt (wirtschaftlich): Fondsnummer beginnt mit 645.

Weitere Details zum Projekt
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Personen

e Mindestens ein Projektmitglied muss als Projektleitung (PL) zugeordnet werden.

e Klicken Sie auf ,Eintrag hinzufiigen®, suchen Sie die Person und ordnen Sie sie als
Projektleitung zu.

e Eine Person l6schen kénnen Sie, indem Sie auf den Mulleimer neben der Person rechts
klicken.
Hinweis: Es kdnnen mehrere Personen als Projektleitung eingetragen werden, aber nur ein
PL pro OE.

Kooperationen

e Falls keine Kooperation besteht, wahlen Sie ,Nein“. Dann ist der Reiter nicht weiter
auszufullen.

e Falls eine Kooperation besteht, wahlen Sie ,Ja“ und erganzen Sie die entsprechenden
Daten.

e Falls von einem Kooperationspartner mehrere Fonds genutzt werden kann man diese
unter ,,Aktionen” mit dem Stift die Fondsnummern mit einem Komma getrennt
hinzufligen. Beispielsweise 61410000,61410001

e Der FUhrende Fond wird unten bei mehreren Fondsnummern angegeben.

e Fondsnummern und OE-Name in den Feld Interner Koordinator und Fihrender Fonds
immer per Copy and Paste aus der Vorlage kopieren, um Schreibfehler zu vermeiden.

Klassifikationen

e Pflichtfeld: Fachgebiete, Forschungsfelder und Forschungsschwerpunkte (jeweils
Dropdown-Menu)

e Diversitat: Geben Sie an, ob das Projekt Gender- und andere Aspekte bericksichtigt.

e UN-Nachhaltigkeitsziele: Mehrfachauswahlen sind maglich, falls das Projekt bei der
Erreichung mehrerer Ziele mitwirkt.

Verknupfungen

e Sie kbnnen ein Vorgangerprojekt oder ein Ubergeordnetes Projekt angeben. Bei
Kooperationsprojekten ist es sinnvoll, zuerst das Ubergeordnete Projekt anzulegen und
dann die Teilprojekte. Ubergeordnetes Projekt kann das Projekt mit dem fiihrenden Fonds
sein und/oder der Zentrale-Mittel-Fonds oder eine ,leere” Hllle ohne eigene
Projektanzeige und ohne eigene Mittel.

Antrage, Finanzen und Dokumente

e Den Reiter Antrage ignorieren Sie zunachst.

e Den Reiter Finanzen flllen Sie bitte jetzt aus. Orientieren Sie sich dabei an den Info- und
Hilfetexten.

o Reiter Dokumente: Anhange fur die spatere Projektanzeige sollen nicht im Projekt
hochgeladen werden, sondern erst in der Projektanzeige. Sie kénnen aber evtl. im Projekt



zusatzliche Unterlagen hochladen.

Ethische Relevanz

e Nutzen Sie die Informationsfelder, um diese Punkte zu bearbeiten.

Speichern des Projekts

e Klicken Sie oben rechts auf ,Speichern®, um das Projekt zu sichern.
e Sollten Pflichtfelder fehlen, erscheint eine Fehlermeldung. Unvollstandige Felder werden
im jeweiligen Reiter mit einem gelben Ausrufezeichen markiert.



Projektstatus auf bewilligt
andern

1. Status andern:

» Offnen Sie das betreffende Projekt und setzen Sie den Status auf ,vorbereitet(=bewilligt)“.
e Tun Sie dies erst, nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefullt und gespeichert haben!

2. Neue Pflichtfelder:

e Nach der Statusanderung werden zusatzliche Pflichtfelder aktiviert, beispielsweise im
Reiter ,Finanzen“ kommen die NACE Codes und Kostenstelle des Projekts dazu.

o Mittelherkunft auswahlen und dann unter ,Aktionen* auf den Stift klicken, um die
bewilligten Mittel einzutragen. Dort kann man mit Hilfe der Infoboxen die bewilligten Mittel
eintragen. Wichtig: Férderkennzeichen unten eintragen.

e Falls keine Mittelherkunft zu Ihrem Anliegen passt, legen Sie sich selbst eine
Mittelherkunft an mit dem Namen, Art der Mittel und Mittelauspragung und wahlen
anschlieBend den Mittelgeber aus.

e Wie sieht es bei wirtschaftlichen Projekten aus? Zunachst legen Sie die Mittelherkunft an,
geben aber noch keinen Betrag ein.

3. Speichern:

e Klicken Sie oben links auf ,Speichern”.



Projektanzeige stellen

Projekt offnen

Navigieren Sie zu dem von lhnen erstellten Projekt, zum Beispiel mittel der Projektsuchfunktion.

Klicken Sie bei der Projekt-Detailseite oben links auf ,Bearbeiten”. Prifen Sie auf der erscheinenden
Seite, dass das Projekt den Status ,, vor ber eitet=bewilligt* hat.

Projektanzeige anlegen

Wechseln Siein den Reiter ,, Antrage”, und klicken Sie auf ,, Projektanzeige anlegen®.

Die Ansicht wechselt zu einem Eingabe-Formular mit mehreren Reitern, bei dem die meisten Felder mit
Angaben aus dem zugehorigen Projekt vorausgefllt sind. Es kommen jedoch einige Felder hinzu, die neu
auszufillen sind. Hinweis: Esist moglich eine Projektanzeige als Entwurf zu speichern, ohne das alle
Pflichtangaben (*) gemacht sind.

Hinweise zum Projektanzeigen-Formular

1. Anderungsgrund angeben:
Wahlen Sie oben den *Anderungsgrund, z. B. , Erstantrag/Drittmittelanzeige”. Tragen Sie
im Kommentarfeld
eine kurze Beschreibung wie , Erstantrag” ein.

2. Zusatzliche Pflichtfelder:
Nach der Erstellung der Projektanzeige werden weitere Pflichtfelder aktiviert die vor dem
Stellen der Anzeige auszuflllen sind. beachten Sie hier ins besondere den Finanzreiter
und die Erklarungen der Projektleitung.

3. Finanzreiter:
Spatestens jetzt muss die Mittelherkunft definiert werden (wenn noch nicht im Projekt
erfolgt) und es sind alle Angaben auszufullen. Felder mit der Bezeichnung:
"Wirtschaftliche Projekte: ..." muissen nur bei Projekten ausgeflllt werden, die unter
Hauptdaten/Wirtschaftlich mit ,ja“ angegeben sind.
Fur wirtschaftliche Projekte gilt: Laden Sie Uber den Link "hier" im Hinweistext des
Finanzreiters die Kalkulationsschema_Vorlage.xIs herunter, fullen Sie diese aus und
speichern Sie diese Datei ab. Die Gesamtsumme (7.) aus der Kalkulation ist in der
Mittelherkunft als ,Mittel allgemein” einzutragen. Vergessen Sie nicht, die ausgeflllte
Kalkulation im Reiter Dokumente hochzuladen.

4. Begleitende Dokumente:
Laden Sie hier die erforderlichen Dokumente hoch und vergeben Sie die entsprechenden
Dokumentenkategorien. Eine Ubersicht auf der Seiten und eine Checkliste zum Download



unterstitzt Sie dabel.

Datei hinzufugen

* Dokument
* Kategorie ‘ v

X Klickanle Antrag .
A Bericht
Dateikommer Bescheid
Bewilligung
Dokument
& Kategorie: Eingabe erforderlich Drittmittelanzeige .

Ubernehmen

1. Erklarungen der Projektleitung:
Diese Pflichtfelder sind von der Projektleitung auszufullen.

2. Workflow einstellen:

Sobald alle Eingaben abgeschlossen sind, andern Sie den Bearbeitungsstatusim Reiter
» Workflow* auf Projektleitung. Falls gewlinscht kdnnen Sie im Feld Prifvermerk einen
Kommentar hinterlassen.

Hinweis. Der Workflow ist Grundlage fur die Portlet-Benachrichtigung der Projektleitung. Es
erfolgt keine Benachrichtigung per E-mail!

Wichtig: Klicken Sie abschlieflend auf ,, Entwurf speichern®, um die Projektanzeige fur die
Projektleitung freizugeben.

3. Aufgabeder Projektleitung:
Ist der Workflow eines Projektanzeigen-Entwurfs auf , Projektleitung" gestellt, erscheint sie
fur diese Rolle im Portlet ,,Aufgaben Projektleitung” auf der TUconnect Startseite (nach
dem Login). Klicken Sie auf Projektanzeige prufen und stellen und das
Anzeigenformular 6ffnet sich.
Uberpriifen Sie die Daten und wechseln Sie dann in den Reiter ,Erkldrungen der
Projektleitung”. Beantworten Sie die Fragen. Klicken Sie oben links auf "Entwurf
speichern".

Falls RlUckfragen an den FIS-Bearbeiter sind: Im Reiter Workflow unter
"Bearbeitungsstatus Antragsteller" den Wert "FIS-Bearbeiter/-in wahlen" und einen
Kommentar bei Prifvermerk hinterlassen. Entwurf speichern. Die Projektanzeige
verschwindet aus dem Portlet der Projektleitung und erscheint im Portlet des FIS-
Bearabeiters unter ,Nachzubearbeitende Projektanzeigen”. Diese Rolle kann die Anzeige
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nun nachbearbeiten und Gber Workflow/ "Bearbeitungsstatus Antragsteller" den Vorgang
wieder an die Projektleitung Ubergeben (speichern nicht vergessen!).

Wenn alle Angaben in der projektanzeige finalisiert wurden, klickt die Projektleitung oben
links auf ,,Prufen & Stellen“. Es erscheint eine Zusammenfassungsseite. Bestatigen Sie
den Vorgang, indem Sie unten links erneut auf ,Projektanzeige stellen” klicken.
(Screenshot)

Wenn Sie nicht sicher sind, ob der/die zustandige , Prifer 1“ (entspricht zum Beispiel der
OEL) Ihre Projektanzeige zeitnah prifen wird, schicken Sie ihm bitte eine E-Mail mit der
Bitte um Login im FIS. Die Anzeige sollte in seinem Portlet zu sehen sollen (bei
entsprechend gewahlter Rolle).



