Ein Projekt anlegen

A Erste Dateneingabe

1. Navigation

Klicken Sie auf: [Forschung] > [Projekte] > [Projekt anlegen].

2. Hauptdatenreiter

Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) markiert und mussen ausgefillt werden, um das Projekt
speichern zu kénnen.

Zu den meisten Feldern gibt es Infotexte, die Hinweise zu den bendétigten Eingaben bieten. Um
die Informationen ein- oder auszublenden, klicken Sie auf das blaue [i] hinter dem jeweiligen
Feld.

Abb. 1: Reiter Hauptdaten im Projekt und blaues Info-i

Startseite  Studienangebot Forschung Organisation Service

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verknupfungen Antrage

Grunddaten

* Tite| | Testprojekt 1 Muster Person y
gz | Testprojet 1 Muster Person Yy @

* Sprache | deutsch -

Kurzbezeichnung | Dies ist nur ein Testprojekt

g= | This is just a Testproject

Schliissel | 12348888 ‘

Information zu Schlissel
(i Der Schllssel entspricht der Fonds-/Innenauftragsnummer in SAP. DS
Zusammensetzung einer Fonds-/Innenauftragsnummer wird im Informationsportal
erldutert (Suchbegriff. "Fonds-/Innenauftragssystemartik”). Bitte prifen Sie - vor
Einreichung der Projektanzeige -, ob die Fonds-/Innenauftragsnummer wirklich
noch frei ist. Bei Fragen bitte Abteilung 21 kontaktieren.


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-01/LQby6JxDi7X2wbXQ-infotext.png

Titel und Kurzbezeichnung:

Bitte verwenden Sie aus Datenschutzgriinden keine Klarnamen (mit Ausnahme von Personen des offentlichen
Interesses), wenn Sie Titel und Kurztitel fir das Projekt angeben.

Sprache:

Bitte alle Angaben auf Deutsch machen; wenn sie die Grunddaten ausgefillt haben, bitte oben rechts
[zusétzliche Sprache] anklicken und Englisch auswahlen (wird erst sichtbar, wenn man unter Grunddaten eine
Sprache ausgewahlt hat) und die eingeblendeten neuen Felder ebenfalls ausfillen.

Abb. 2: Reiter Hauptdaten zunachst auf Deutsch ausfillen

Startseite  Studienangebot Forschung Organisation Service

Testprojekt 1 Muster Person | 12348888

Speichern | Eingaben zurlicksetzen | Zuriick zusétzliche Sprache

deutsch (Standard)

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verkniipfungen Antrage Finanzen Dokumente Erklarungen der Projektleitung

Grunddaten

* Titel ‘Testprojekﬂ Muster Person //J G)

deutsch -

Kurzbezeichnung ‘ Dies ist nur ein Testprojekt ‘

* Sprache

Abb. 3: AnschlieBend auf "zuséaztliche Sprache = englisch” stellen und die zusatzlichen Felder ausfillen


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-01/FXGjWiT0zHOGHo14-zusaetzliche-sprachen-deutsch.png

Startseite  Studienangebot Forschung Organisation Service

Testprojekt 1 Muster Person | 12348888

Speichern  Eingaben zurlicksetzen | Zuriick zusérzliche Sprache | englisch ‘ v ‘

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verknupfungen Antrage Finanzen Dokumente Erklarungen der Projektleitung

Grunddaten

* Titel | Testprojekt 1 Muster Person

g Testprojet 1 Muster Person

* Sprache | deutsch

-k&

Kurzbezeichnung | Dies ist nur ein Testprojekt

gf= This is just a Testproject

Schliussel:
Verwenden Sie die SAP-Fondsnummer, z. B. 61530000, die Sie diesem Projekt geben mdchte. Bitte

prufen Sie vorab, ob diese Nummer in ihrer Organisationseinheit nicht schon einmal vergeben
wurde!

Zweck:
Text folgt

Wirtschaftlich:
Text folgt

Pseudonymisiert:
Text folgt

Status: Bitte starten Sie ein Projekt immer mit dem Status [Dateneingabe]. Die
Oberflachenansicht andert sich und es werden einige weitere Reiter zum Ausflllen

bereitgestellt. Im Status [Dateneingabe] kdnnen Sie auch nach dem ersten Speichern noch
Anderungen vornehmen. Bitte beachten Sie, dass Sie bei der Auswahl eines anderen Status infolge
des Speicherns keinen Zugriff mehr auf die Daten des Projektes haben und Anderungen nur noch
Uber eine Projektanzeige maglich sind.

Abb. 4: Optionen im Feld Status (des Projekts)


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-01/ALnruqK5LSUfgRaB-zusaetzliche-sprachen-eng.png

Grunddaten

* Titel

* Sprache

Kurzbezeichnung

Projekt FIS-Handbuch Eintrag @
4

deutsch - @

Handbuch_FIS @

®

* Schltssel (i.d R. Innenauftragsnummer) | 12345678

* Zweck

* Wirtschaftlich
Pseudonymisiert
* Projekistatus
* Sichtbarkeit

* Projektbeginn
* Projektende

Projektbeschreibung

Sichtbarkeit:

Forschung

nein

nein

Dateneingabe]

Dateneingabe

vorbereitet
laufend
abgeschlossen
beendet

abgebrochen

P

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

innen*.

In allen anderen Fallen wahlen Sie standardmafig die Sichtbarkeit , versteckt”. Wenn Sie ein

Projekt z.B. mit Zweck Verwaltung auf Sichtbarkeit , Mitarbeiter/-innen” stellen, wird die
Ubersichtsseite fur alle Mitarbeiter/-innen der TU sichtbar sein.

Wirtsch. Projekte:
Text folgt

3. Reiter Personen

e Mindestens ein Projektmitglied muss als Projektleitung (PL) zugeordnet werden. Dies sollte
in der Regel die offizielle gegenlber dem/der Mittelgeber/in benannte Projektleitung sein.

e Klicken Sie auf [Eintrag hinzufligen], suchen Sie die Person und ordnen Sie sie als

Projektleitung zu.

e Sie kdnnen eine Person loschen, indem Sie auf den Milleimer neben der Person rechts

klicken.

e Es kbnnen mehrere Personen als Projektleitung eingetragen werden, aber nur ein PL pro

OE.

Abb. 5: Projekteitung und ggf. weitere Projektmitglieder hinzufligen



Technische Mena durchsuchen Rolle wechseln

-
Universitit 2 O A
Braunschweig _ FIS-Bearbeiter/-in Institut fur Betriebssysteme und v - L] =

Sie befinden sich im Modus: Customizing / Development

Hauptdaten Personen Kooperationen Klassifikationen Verknipfungen Antréage Finanzen Dokumente Erklarungen der Projektleitung

Hinweise

Tragen Sie bitte mindestens die Projektleitung ein. Wollen die beteiligten Wissenschaftler/-innen mit dem Projekt verkniipft werden, geben Sie bitte auch diese an.

Projektmitglieder

s" Es jst noch kein Proiektmitglied zugeordnet.

o Eintrag hinzufligen Q Filter anzeigen

Abb. 6: Projektleitung auswdhlen

Nachname ‘Muster ‘

(erster) Vorname Person\

Organisationseinheit ‘ ‘

Suchen Eingaben zuriicksetzen & Erweiterte Suche

w

@, Filer anzeigen / Tabelle anpassen

@ Diese Suche ist so konfiguriert, dass sie maximal 10 Ergebnisse zurlckliefert. Bitte schranken Sie ihre Suche weiter ein, wenn Sie das gewlinschte
Ergebnis nicht unter den ersten Treffern gefunden haben.

Auswahl | Nachname ¥, (erster) Vorname 1 Funktion Ty Organisationseinheit 1,
Muster Person Leiter/-in Institut fUr Betriebssysteme und Rechnerverbund
Muster Person Wissenschaftler/-in Institut fUr Betriebssysteme und Rechnerverbund

Abb. 7: Projektposition der Person einstellen


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-02/IL5V4YblPdYBMYso-person-zuordnen.png

Person zuordnen

DR ©

Name Personendaten

Personendaten Person Muster

* Projektposition ‘

Auswahlfeld 6ffnen

*Von  Projektleiter/-in

* Bis Projektkoordinator/-in

Wiss. Mitarbeiter/-in

Wiss. Hilfskraft

Zurlck  Ubernehmen Studentische Hilfskraft

I i coroeicer-i

4. Kooperationen

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

Bei Kooperationsprojekten

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

e Den Projektkoordinator eines Verbundprojektes tragen als Gesamtkoordinator ein.

e Die Konsortialpartner eines Verbundprojektes tragen Sie als Externe Kooperationspartner
ein. Den Projektkoordinator bitte auch zusatzlich als Externen Kooperationspartner
eintragen.

Bei mehreren beteiligten Instituten/Einrichtungen
e Die koordinierende Einrichtung als Internen Koordinator eintragen.
e Die anderen Einrichtungen als Interne Kooperationspartner eintragen.
e Die Fondsnummer der koordinierenden Einrichtung als Fliihrenden Fonds eintragen.

Sonstiges

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


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2025-02/PslD8GJDXZ8zKbnf-projektposition-zuordnen.png

hinzufligen. Beispielsweise 61410000,61410001

e Der Flihrende Fond wird unten bei mehreren Fondsnummern angegeben.

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

e Beim Auswahlen von Daten in Drop-Down-Menus bitte nicht die Eintrage auswahlen, die
als Duplikat gekennzeichnet sind.

5. Klassifikationen

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

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

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

e Ethische Relevanz: Nutzen Sie das Informationsfeld (blaues i), um nahere Informationen
zu erhalten.

6. 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 flihrenden Fonds
sein und/oder der Zentrale-Mittel-Fonds oder eine ,leere” Hllle ohne eigene
Projektanzeige und ohne eigene Mittel.

7. Antrage, Finanzen und Dokumente

e Die Felder auf dem Reiter Antrage stehen erst nach dem erstmaligen Speichern zur
Verflgung. Bitte ignorieren Sie ihn zunachst.

e Die Felder auf dem Reiter Finanzen stehen erst nach dem erstmaligen Speichern zur
Verfugung.

e Reiter Dokumente: Anhange flr die spatere Projektanzeige sollen nicht im Projekt
hochgeladen werden, sondern erst in der Projektanzeige. Sie kénnen aber evtl. im Projekt
zusatzliche Unterlagen hochladen.

B Erstmaliges 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.

C Nach dem erstmaligen Speichern des Projekts

e ... kdnnen Sie alle Felder weiter bearbeiten.

e AuBerdem stehen neue Felder im Finanzreiter zur Verfigung. Bitte fullen Sie diese
unbeding aus.

e Wichtig ist die Anlage der Mittelherkunft.



o Mittelherkunft: Kombination aus Férderprogramm und Mittelgeber.

1. Finanzreiter erganzen

e "Mittelherkunft hinzufligen" anklicken und eine Mittelherkunft suchen bzw. ggf. anlegen,

siehe Glossar Mittelherkunft

e wenn die Mittelherkunft als Tabelle vorhanden ist, unter , Aktionen*“ auf den Stift klicken,
um die bewilligten Mittel einzutragen.

e Wichtig: Forderkennzeichen unten eintragen.

e Fullen Sie bitte auch die Felder Projektkostenstelle usw. aus.

Wirtschaftliche Projekte

¢ Im Infotext des Reiters Finanzen ist ein Kalkualtionformular verlinkt. Bitte flullen Sie dieses
aus und speichern es mit einem maglichst sprechenden Namen ab. Das Formular ist einer
spater zu stellenden Projektanzeige beizufugen.

e In der Tabelle Mittelherklinfte im Finanzreiter Gbernehmen Sie bitte bei den bewilligten
Mitteln die Nettosumme aus dem Kalkulationsvordruck und tragen diese in das Feld Mittel
allgemein ein.

EU-Projekte

e Aus dem Annex 2 des Grant Agreements die Werte der Estimated EU contribution (costs X
funding rate) in der Projektanzeige bei Gesamtsumme Mittel eintragen.

e Die Personalmittel separat eintragen

e Alle anderen direkten Kosten (subcontracting, purchase costs, other costs) zusammen bei
Mittel allgemein eintragen.

e Overhead bitte in kompletter Héhe eintragen. Die Aufteilung des Overheads erfolgt erst
durch Abt. 21 bei den Annahmeanordnungen.

e Wenn die Férderquote kleiner als 100 Prozent ist, missen zusatzliche Mittelherklnfte
angeben werden, bis die Kosten komplett gedeckt sind, z. B. eine Kofinanzierung durch
ein Bundesprogramm oder durch Eigenmittel.

2. Reiter Termine (bei Bedarf)

Der Reiter Termine ist ein optionales Angebot, dass Sie nutzen oder auch ignorieren kénnen.

Sie kénnen in diesem Reiter jederzeit - unabhangig von einer Projektanzeige - projektbezogene
Termine hinterlegen und einstellen, ob und wenn ja, welche Gruppe von Projektmitgliedern
terminbasierte Benachrichtigungen erhalten soll (z.B. wissenschaftliche Mitarbeiter/-innen, wie im
Reiter Personen hinterlegt).

Auf diese Weise kdnnen Sie zum Beispiel daflr sorgen, dass das FIS die Projektkoordinatorin
benachrichtigt, wenn der Zwischenbericht demnachst fallig wird. Oder Sie erinnern die
Studentische Hilfskraft an das falligwerden der Stundenabrechnungen.

Abb. 8: Der Reiter Termine im Projekt


https://books.rz.tu-bs.de/books/forschungsinformationssystem-fis/page/mittelherkunft

Ffusammenfassung Verknipfungen Antrage Dokumente

Termine und Erinnerungen

(D Es sind noch keine Termine und Erinnerungen zugeordnet.

&» Termin hinzufiigen

Abb. 9: Pop-Up-Fenster nach Auswahl von "Termin hinzufiigen"

Termin anlegen

Grunddaten

* Bezeichnung Wiederholung | nie

* Benachrichtigung an

Erinnerung | keine

Kommentar

Speichern | | Abbrechen

Abb. 10: Auswahimdéglichkeiten ftir einen einzelnen Termin

Termin anlegen

Grunddaten serle

* Bezeichnung | | - Wiederholung | nie -

Mittelbedarfmitteilung

* Stichtag
Machkalkulation

* Benachrichtigung an gy ndenzstrel
Erinnerung Vertragsabschluss
Verwendungsnadl weis

Kommentar |
Vorkalkulation

T (e S

| 2

Spelcnern Abbrecnen
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