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Generelt for radgiver/gkonom

> | Prosjektplassen kan sgker melde inn en prosjektidé,
uavhengig om vedkommende vet hvilken kilde han/hun skal
spke. Sgker finner ogsa oversikt over sine sgknader i portalen.
Prosjektportalen dekker hele prosessen fra sgknaden er
innmeldt til spker har fatt svar fra tildelingsorganet.

Som radgiver kan du ogsa registrere prosjektidéer, enten ved 3
bruke innmeldingsskjema i prosjektplassen, eller ved a
registrere i prosjektplassen BackOffice.

> I den nye Igsningen finnes to ulike visninger/lisenser:

- Sgkere og godkjennere har tilgang til prosjektplassen via Power
Pages. Disse har noe begrensede visnings- og
redigeringsmuligheter.

- Rddgivere og skonomer har Premium lisens, og med dette
tilgang til prosjektplassen BackOffice, hvor «alt kan redigeres».

Prosjektplassen

> Power Pages: Innlogging

““oga for firmanavn Prosjektplassen | Logg pé

Velkommen til innmeldingsportalen for eksternfinansierte
prosjektsgknader!

Her kan du regisirere og F godijenninger av din prosjeldide hos institutt og Faultetet. Etter
du har sendt din innmelcing, vil du bl kontaket av en rAdgiver for videre oppfalging

Vurdering av fagliq interesse og budsjelt skal gjeres | denne portalen for seknad kan
sendes finansienngshalde

For mer jon am 0 1M N besok

hitps v nd ich gisoknadsprasess-for-ekstern
finansiering/

Logg pa for & se allereds innmeldte soknader

> Prosjektportalen: «Back office»/Power apps
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Innlogging

Logg inn via innloggingssiden som ligger pa Vestibylen:

1) Logg pa via Feide med din egen HVL-mail og tilhgrende
passord. Det er to mulige veier til innlogging (a eller b):

a) Logginn via «Prosjektplassen» under fanen «Aktuelt».

b) Det er ogsa mulig & komme til paloggingssiden via A til A-
menyen (“Eksternfinansiering” eller “Meld inn
eksternfinansiert prosjekt”.

c) Velg «Forsking, internasjonalisering og innovasjon» i
hovedmenyen (under Om HVL). Trykk deretter pa
«Eksternfinansiering».

> Tips: Bokmerk denne siden.

NB: lllustrasjonsbilde pa neste side

Prosjektplassen



Innlogging

Vestibylen

Nyttige lenker Aktuelt Om HVL Min side
1 a) | Tenester A-A Hagskulen | media Fakultet Rediger protil

Finn tilsette ved HVL Rektor i ord og gjerning 1 b)| Forsking. internasjonalisering og innovasjon Mine anarvegar

IT-hjelp Strategi for HVL Organisasjonen Mine verktay

Mine tay
Personalhandbekene UH Sak Utdanning Gé til hvl.no
Biblioteket ektplassen Universitetsprosjektet Logg av
Fakultet
Helse- og sosialvitskap Leerarutdanning, kultur og idrett Teknologi, milje- og f itskap

Aktuelle saker

Visinnhald for: | Bergen | Forde || Haugesund || v Sogndal | stora |

Kalender

Intern utlysning som
21 Mate i fakultetsradet, FLKI kvalitetsridgiver i H2CoVE
FEB  Digitalt H2COVE er et nyt1 senter for fremwagende fag

og yrk 21 il hydrogen

2 Zotero: Introduksjonskurs

kvalite igivere fra konsortiet som skal

FEB =
Loehl arbeide med kvalitelssikring og evaluering av
Studentane er meir nogde enn for prosjektaktivitetene.. Rollen som
Praktisk bruk av Anatomy.tv til Velkommen til lansjprat med rektor . ) adg n spennende mulighet
22 Canvas, presentasjoner mm. 2.0 4 til & veere med pa implementering av et stort
FEB " : Studiebarometeret for 2023 viser at " 3= = =
Zoom Rektor Gunnar Yitri invit g IR S SO auRCRIcE

studentane ved Hegskt pa Vesllandet er

god prat og lett lungj pa alle dei fem it neode aner desvar 1

2. No er hapet at Se detaljert utlysning her > L



Legge til betingelser for varsling av innmeldt sgknad

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Endre omrade
Velg “Data” nederst i venstre hjgrne.
v App

Klikk pa «Brukere» i menyen til venstre

1 ) Data
Sgk opp navnet som skal motta varsel og klikk pa Y N
navnet til brukeren. il b
Under fanen «Sammendrag»’ Velg «lnformasjon &  [Fdwvisdiagram () Oppdater il Visualiser denne visnin..  C%) Send kobling viae-post | ~ 3 Fiyt

om forretningsforbindelse» Aktiverte brukere*
3) ) &% Fulltnavn T~ Primar e-post v

Velg betingelse for varsling ———
a. Dersom varsel basert pa prosjekttype: Velg
aktuell prosjekttype fra rullgardinmenyen

Sammendrag | Relatert v

b. Dersom varsel basert pa fakultetstilhgrighet:
Velg fakultet ved 3 skrive inn fakultetet
(“Fakultet for...”)

Informasjon om forretningsforbindelse

B Brukernavn " jhbu@hvlno

Trykk “Lagre og lukk” .
Y g g Prosjekttype (ridgiver) Internasjonalt utdanningsprosjekt

4) Tilhgrighet (gkonom) -

Ingen oppfaringer kan vises fordi denne enheten ikke er aktivert for

notater, aktiviteter eller innlegg.

]

3}

Data

l b Prosjektnotater

¢ Interne stotteressurs...

2) <& Prosjekt partnere

&> Prosjekt interne delta...

Kior rapport ~ @ Excel-maler ~ B Eksporter til Excel | 5 ¥ Del

! Rediger kolonner %7 iiger filtre annicke Holmset!
3 Rediger kol Rediger fil ‘11 ke Holmseth = X

Prosjekttype v

Fakultet ~

Internasjenalt utdanni...

Prosjekttype (ridgiver)

Internasjonalt utdanningsprosjekt | v

5a)

Tilherighet (gkonom}

==Velg—=
Forskning eller Innovasjon

Internasjonalt utdanningsprosjekt
MNasjonalt utdanningsprosjekt

LAle

| Tilherighet (skonom) fakultet 0 ‘ |
Fakulteter

1gen oppferinger kan vises 1 Fakultet for helse- og sosialvitskap
02,02.2024 08:16

b) otater, aktiviteter eller innle

irukerinformasjon

Prosjektplassen 6) Lagre J Lagre og lukk = Opprett

Fakultet for lzerarutdanning. kultur og

B idrett

A2 N2 N4 N6



Oversikt - Logistikk og Meny: HVL

> Nar du har logget inn i Backoffice, kommer du inn i oversiktsbildet.
> Menyen pa venstre side:

1) «Logistikk»: Oversikter over prosjektsgknader. Mer informasjon under «Meny: «Logistikk».

2) «HVL»: Her finner du oversikt over og kan legge til/gjgre endringer knyttet til fakulteter, institutter, finansieringskilder, utlysninger og
samarbeidspartnere. Mer informasjon under «Meny: HVL».

SANDKASSE P e

= B Vis cisgram Ny [ Stert | v (O Oppdater Al Visualiser denne visnin.. O Send kobling viae-post | ~ 2 Fiyt v [ Korrapport v @B Excelmaler v 1 # Dei v
& Hies " %
- Seknader i prosess ~ [T Rediger kolonner i Rediger filtre
© Nyl ~
e > Tieeel 1+ Institute pev v v v v v Opprettet denv
Logistikk < abc250124 |nstitutt for kurstt  Intenasjonal..  Erasmust 21.01.2024 O Lannicke Hoimseth . @ Jannicke Holmseth .. Saknad sen.. 25.01.2024 17:14
142 Prosierter AG test prosjekt Istitut Forskning ell. Ho 31.01.2024 Startet 09.01.2024 00:42
b st Internasional.. Erasmus+ 01.02.2024 ® ke Holmseth .. Dokumente..  31,01.2024 1635
S =
Dr Internasjanal.. 08.02.2024 Startet 11.01.2024 0926
& Fakulteter
&3 Institutter Handelsnagskulen  Forskningell.  Norges Forskningsrid 31.01.2024 sng, Hallstein Madsen (T.. @ Jannicke Holmseth . Budsjettgo.  23.01.2024 10:02
& Finansieringskilder HB Institutt for bygg-  Intemasjonal.  Erasmus+ 05.03.2024 O onmicie Hoimseth .. @ Jannicke Holmseth .. Saknad sen... 31,01.2024 1234
Ut
G i e Intemasjonal.  Erasmust 05.03.2024 B sarricie Hoimseth . @ Janrice Holmseth . Faglig inter... 31012024 1019
& Institusjoner
T tiorbygg-  Internasjanal.. 31.01.2024 Fagiig inter.. 31012024 17:06
Jorda rundt p3 B0 dager  Handelshagskulen  Internasjonal..  Erasmust 12.12:2024 €, Gaute Mybven Ko, @) Gaute Mybrenor..  Saknadsen.. 31012024 09:00
Matermatiske samtaler Instituttfor sprdk,  Forskring el 22022024 Fagliq inter. 25012024 09:06
spkand sendt nstituttfor bygg-.  Intemasional..  Erasmus# Sgknadsen.. 31012024 13:03
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Meny: HVL

NB! Endringer som gjgres under «HVL»-menyen pavirker tidligere,
pagaende og fremtidige spknader. Det er derfor viktig at institusjoner,
fakulteter osv. ikke slettes fra denne menyen. Sett heller som utgatt.
Pa den maten bevarer du historikken.

Power Apps Innmelding av eksternfinansierte prosje...

1) For a gjgre endringer, velg aktuell oversikt. 1 a)

a) Klikk pa «Ny» i menylinjen gverst.

< [ Visdiagram | -+ Ny [i] Slett | ~

b) Legginn data.

c) Klikk «lagre og lukk». 1C) <« | O Lagre | @ Lagre og lukk =Ny 2 Flyt Vv
d) Ved redigering av eksisterende oppfgring:

i) Klikk pa oppfgringen () Nawntv

i) Utfgr endringer.

1 d, I) Avdeling for Forskning, Internasjonalisering og Innovasjon

iii) Klikk «lagre og lukk»

Fakultet for helse- og sosialvitskap

Fakultet for Leerarutdanning, Kultur og Idrett

1d, III) < | O Lagre g Lagre og lukk| ~+ Ny 2 Flyt Vv

Prosjektplassen



Meny: HVL

2) Dersom sgker har meldt inn en sgknad til en finansieringskilde
eller utlysning som ikke ligger inne i de predefinerte listene: HYL

a) Gainniaktuell oversikt
&r Fakulteter

b) Trykk «Ny» gverst i menylinjen
. & Institutter
c) Legginn data 2a)
d) Trykk «Lagre og lukk» l &? Finansieringskilder
e) Gainniaktuell spknad og legg til den nyoppfgrte utlysningen @ Utlysninger
under «Finansieringskilde»/«Utlysning». «Finansieringskilde S nshasjoner

annet»/«Utlysning annet» forsvinner da fra visningen.

Power Apps Innmelding av eksternfinansierte prosje...
b)
= < [ Vis diagram | -+ Ny | T Slett | ~
] - id) |
d) <~ O Lagre | & Lagre og lukk Ny 2 Fiyt Vv

Prosjektplassen



Meny: HVL

3) Dersom ny samarbeidspartner ma legges til:

a. Klikk pa «Institusjoner» under «HVL» i menyen til venstre og trykk
“Ny” oppe pa menylinja.

b. Legg til navn og landkode pa samarbeidspartner. Akronym kan
ogsa legges til.

c. Navn pa institusjoner skal legges inn bade pa engelsk og
originalsprak, samt [Engelsk / Originalsprak]. Det er feltet
informasjonen i feltet "Navn" som blir synlig for sgkerne, sa det er
viktig at man legger til begge der det er mulig. Et enkelt googlesgk
gir i de aller fleste tilfeller ganske raskt et svar pa om
institusjonen/organisasjonen har navn pa bade originalsprak og
engelsk. Dersom institusjonsnavnet ikke er tilgjenglig pa engelsk,
lar man denne sta apen og vice versa.

= For land med andre typer skrifttegn: Dersom mulig, legges
disse til med originalt navn. Dersom dette ikke er mulig,
legges institusjonen til med engelsk navn.

d. Landkoder legges inn med fglgende nomenklatur:
https://www.ssb.no/klass/klassifikasjoner/100.

e. Klikk «Lagre og lukk»

Prosjektplassen

HVL

&» Fakulteter

&P Institutter

3a)
' {¥ Finansieringskilder
& Utlysninger
&b Institusjoner
3a)

Opprett Institusjon

Generelt

Power Apps Innmelding av eksternfinansierte prosje...

< [ Vis diagram Slett | ~

Navn
Navn NO
Navn EN

3b’C) Akronym

Landkode

Navn pa engelsk / Navn pa originalsprak
Navn pa originalsprak
Navn pa Engelsk

Dersom kjent/aktuelt

SSB Standard for landkoder (alfa-2)

3c) <~ O Lagre

& Lagreoglukk| -+ Ny 2 Fiyt v




Meny: Logistikk

Backoffice har ulike visninger for sgknader, som du velger nar du star i
Logistikk «Prosjekter», ved a trykke pa pilen til hgyre for den aktuelle
oversikten:

*  Mine sgknader viser sgknader hvor sitt eget navn er koblet til
sgknaden

*  Sgknader i prosess viser alle sgknader som er et sted mellom
innmelding og mottatt svar pa sgknaden.

*  Ferdigbehandlede sgknader viser oversikt over sgknader der svar
fra tildelingsorganer er registrert

Prosjektplassen

&~

G vis diagram = Ny

Slett | v

Saknader i prosess* v

Tittel v

Institutt ¥



Ferdigbehandlede soknader* -

Tittel T+ Finansieringskilde ~
M Logistikk — Redi Isni T
1 test: Innlegging av seknad i etterkant Erasmus+
Du kan redigere visningen pa ulike mater: ) o —
test2d Merges Forskningsrid
1) Du redigerer kolonnebredden ved a dra markgren til gnsket bredde tese satusbrsak og b P—
testGaute17.01,2024 Merges Forskningseld
2) Du redigerer hva oversikten skal vise ved a trykke pa «Rediger filtre»
3) Du trykker pa knappen «Rediger kolonner» for & legge til ! 2 Flyt v Kjgr rapport :
kolonner/informasjon av interesse
4) Du trykker pa kolonneoverskriften for & sortere og filtrere pa de betingelsene 2 Og 3) [T Rediger kolonner | | %" Rediger filtre
som ligger i oversikten
Tittel T~

5) Du lagrer ny visning ved a klikke pa «Lagre som ny visning»

- Merk: Dersom du gjgr endringer i en ny visning vil knappen hete 4) v St

«Lagre endringer i gjeldende visning». & ‘Softer i A A

<Y Filtrer etter

o g g

Seknader i prosess* v

¢ ‘ SO Spk i visninger

Ferdigbehandlede sgknader @
5) Mine Radgiver prosjekter

~ Spknader i prosess* Standard

B Lagre som ny visning

Administrer og del visninger

Prosjektplassen



Meny: Logistikk — sgke

1)

Sokefeltet overst i midten fungerer best for & spke etter,y - = — =
Prosjektpartnere, institusjoner, finansieringskilder og 2} [=3) - = — = — — = A
utlysninger.
a) Inaktive oppfgringer kommer ikke opp i denne ! : —— 4c)
visningen. = . - =
4by=—

For a s@ke etter et prosjekt ma man bruke sakefeltet
knyttet opp til en visning. Man sgker da kun i den
aktuelle visningen.

For a sgke etter oppfaringer per deltager kan man filtrere 43
i hver enkelt visning pa navnet til sgker.

En annen mate a finne oppfaringer per sgker er a gjore
falgende:
a) Gainni «Data» nederst til venstre
b) Velg «kontakter»
c) Sokisgkefeltet til hayre og trykk pa aktuell kontakt
d)

Velg «Relatert» og deretter «Prosjekter» fra menyen
under navnet. sy

4 Jannicke Holmseth Bukve - Lagret

Prosjektplassen



Meny: Logistikk — Rediger visning

Funksjonalitet i meny“nja ogverst: i1 Power Apps Innmelding av eksternfinansierte prosje...

< [ Vis diagram = Ny Slett | ~

- Du kan opprette en ny sgknad ogsa fra denne siden ved a trykke pa

«Ny» ~
rov det nye utseencdet (@ ) & o Y

- Du kan eksportere til Excel ved a trykke pa knappen for
eksportering ‘apport W Excel-maler

o Ved statisk eksportering eksporteres kolonnene som inngar i
Vlsnlngen n1 Eksporter’ til Excel | >' Filtrer etter ngki

o Ved dynamisk eksportering eksporteres kolonner du velger

selv
< Tilbake
- Du kan ogsa visualisere visningen i PBI ved a trykke pa knappen

«Visualiser denne visningen» @ Statisk regneark

@7 Dynamisk regneark

Innmelding av eksternfinansierte prosje...

< [ Vis diagram Ny T Slett | v O Oppdater | Visualiser denne visnin..

Prosjektplassen



Etterregistrering av sgknad

Power Apps Innmelding av eksternfinansierte prosje...

I noen tilfeller kan det vaere behov for etterregistrering av en sgknad. Dette kan 1 )
eksempelvis vaere fordi man gnsker en samlet oversikt inkludert spknader som ble
meldt inn f@r lansering av Prosjektplassen.

< [& vis diagram I Slett | ~

O]

Soknadsprosess ;
Aktiv i 9 dag Faglig Interesse (< 1 Min)

1. Trykk pa “Ny” i menylinjen gverst i oversiktsbildet. En tilsvarende knapp finnes Generelt Deltagere  Fagliginteresse “<Y mindre enn ett minutt & X |
ogsa inne i et spknadsbilde.
) . ) o } ~/ Faglig interesse *  Godkjent
2. Legginn relevant informasjon. 3a) Prosjektinformasjon |
| /' Prosjekttype * Internasjonalt utdai |

a. Merk at dersom man legger inn sgker sitt navn, institutt-tilhgrighet eller _
prosjekttype, vil oppretting av sgknad medfgre at det sendes varsel til R R Jannicke W[ - Finansieringskide  * R Erasmuss |

henholdsvis sgker, prosjektgkonom og sgknadsradgiver. ‘

3. For a “tvinge” sgknaden fremover i fasene gar du inn pa hvert enkelt punkt i

Tittal w reor L im EP -

sgknadsprosesslinja, og trykker “Neste”. o —~
& \
a. Fagliginteresse: Her krysser du av for status, og velger prosjekttype og @ Andre Dok Andre Dokumenter
finansieringskilde. } R =5 3C) — =
b. Budsjett: Her krysser du av for status for budsjett institutt og budsjett 3b) Sougmtna " Gadkant
fakultet, “Er budsjettfil ferdigstilt?” og “Krav om andre dokumenter”. Tk * Er soknad sendt " Nei
c.  Andre dokumenter: Her krysser du av for “Er sgknad sendt?”  Er budsjettl N
ferdigstilt?
d. Segknad sendt: Her legger du inn startdato, sluttdato og velger rett + Krav om andre Nei
alternativ under “Er spknad innvilget”. Dersom du krysser av for dette onumenter
4.  Dersom du skal sende noe pa flyt, legger du til godkjennere fgrst, for sa a
gjenoppta vanlig prosess. “: ) s'"'d:;"d;
3d) / Startdato * o120 BB
7 Sluttdato * 31102026 (@
 Ersgknad innvilget  * Ikke valgt

Prosjektplassen



Sende budsijett til kvalitetssikring

Gjennom e-post og prosjektplassen far sgker informasjon om
momenter som er viktige 3 tenke pa vedrgrende budsjett.

1. Gainniden aktuelle sgknaden og trykk pa fanen «Budsjett».
2. Legginn ngkkelinformasjon og last opp fil under «Budsjett
dokument».
a) Merk at du ma trykke pa «Lagre»-knappen oppe pa menylinjen
for at autosummeringen skal aktiveres.

3. Legginn kommentar til godkjenner dersom gnskelig. (Bade sgker og
godkjenner ser denne).

4. Se til at godkjennere pa institutt- og fakultetsniva (pro-dekaner) for
alle involverte deltagere er lagt inn.

5. Naralt er klart, krysser du av for «Ja» til hgyre for «Er ngkkeltall og
budsjett ferdigstilt?», og deretter «Lagre» oppe pa menylinjen.
Disse to handlingene trigger neste punkt.

Prosjektplassen

1)

2)

2a)

3)

9)

Generelt Deltagere  Fagliginteresse| Budsjett

Budsjett dokument

Prosjektplassen eksempelfil til godkjenning.xlsx | Slette

=

Lagre | @ Lagre og lukk

Inneholder budsjettet
rekrutteringsstillinger?

Kommentar fra
prosjektekonom

KD-hjemmel, Incentivordning

Her kan prosjekt@konom legge inn en
kommentar til Eudsjettet dersom ngdvendig.

Varsle sgker om
ferdigstilling?




Sende budsijett til godkjenning

1. Inoen tilfeller kan det veere aktuelt 3 sende budsjettet direkte til
godkjenner. Da trykker du pa “Send til godkjenning” i stedet for
“Lagre” oppe pa menylinjen.

NB! "JA" pa «Varsle spker om ferdigstilling?" trigger beskjed til spker. Dersom man
skal sende rett til godkjenner skal man derfor velge «NEI" i dette feltet.

Prosjektplassen

1)

o

Lagre

B> Send til godkjenning a...

(=3

QJ Lagr



Sjekke status og falg opp prosjekt

Ga inn pa sgknaden av interesse ved 3 trykke pa Tittelen O Tittelv Irstitute >
til seknaden i oversiktsbildet. Som radgiver/gkonom kan

du gjdre «alt», eksempelvis opprette og legge til Testing
informasjon i sgknader, og sende pa godkjenningsflyt

dersom ngdvendig. Informasjon om hvert prosjekt er

fordelt pa ulike faner, hvor det legges til informasjon: 1 )

Hd Behandle ~ A, Tilordne 2 Flyt : 1® Del W

Startet o SNR-01051 v

Statusdrsak Dager igjen til saksnadsfrist Soknadsnr

1)  Informasjonslinje: ey -

a) Statusarsak: Hvor i den interne administrative

prosessen spknaden befinner seg. Testinig = L s [oopsgnngmitint]| B
2) Prosjekt « Informasjon
.. . . S — 0 O O
b) Antall dager igjen til seknadsfrist S prcass m.i,.m..gﬂ o Tinie) B Ao Comrhaar D
c) Intern sgknadsID. (SNR-xxxx) ° —~
1 o
2 b Seknadsprosess ) A4
a, Altiv i 19 dag | FyligiTieresse 9 D)

2)  Statuslinje «Sgknadsprosess»: Viser hvori den
interne prosessen den aktuelle sgknaden befinner
seg. (Faglig interesse — Budsjett — Andre dokumenter
—Sgknad sendt). Denne er knyttet til statusarsak og
automatiske flyter i systemet, og oppdaterer seg
automatisk.

a) V-merke: Denne aktiviteten er
ferdigstilling/godkjent

b) Kulepunktmerke: Sgknaden er i denne
aktiviteten

Prosjektplassen



Sjekke status og falg opp prosjekt

3)

4)

5)

6)

Generelt: Ngkkelinformasjon om prosjektet, inkludert
utlysning, status, godkjennere og tilknyttede roller
(radgiver/gkonom). Ogsa notater.

Deltagere: Samarbeidspartnere, interne deltagere og
stgtteressurser

Faglig interesse: Momenter knyttet til faglig interesse 3-8) Generelt Deltagere

(fylles ut av sgker), navn pa godkjenner, status og
autogenerert dokument for godkjent faglig interesse

Budsjett: Ngkkelinformasjon knyttet til budsjett,
budsjettfil og autogenerert dokument for godkjent
budsjett

Andre dokumenter: Om det er krav til andre dokumenter i
spknaden, mulighet for a legge til dokumenter i oversikt
og lenker til disse.

Logg: Nar spknaden ble opprettet, endret, og status for
flyter.

Prosjektplassen

Faglig interesse

Budsjett

Andre dokumenter

Logg

Relatert



Koble pa radgiver og gkonom

Nar sgker melder inn en idé, vil det autogenereres en e- Seknadsprosess
post fra systemet til gkonomer/radgivere innenfor den
aktuelle grupper. Fagansvarlig eller gkonom/radgiver selv
kobler pa navn inne i Igsningen.

Aktiv i 6 dag

Generelt | Deltagere  Fagliginteresse

1) Apne den aktuelle spknaden, ga inn i fanen generelt ik
og scroll ned til «Tilknyttede roller».

1 a) Spknadsradgiver “. Jannicke Holmseth Bukve

Prosjektokonom E]

a) Trykk pa de tre strekene ved siden av den
aktuelle rollen. Begynn a skrive inn navnet pa
den aktuelle radgiveren/gkonomen. Systemet vil
selv lete opp navnet.

Tilknyttede roller

Seknadsridgiver e Jannicke Holmseth Bukve (opptatt)

b) Trykk pa rett navn for a legge til.

jannicke holms|

1 b) Prosjektokonom

c) (Trykk «Lagre».)

Brukere

Notater ‘ Janmicka Holmseth Bukve (opptatt)
O]

+47 57 67 61 41

Opprettet den v Avansert oppslag

1c) « @B o Lagre | @° Lagre og lukk

Prosjektplassen



Legg til godkjennere for sgknad

Prosjektplassen legger opp til at sgker sa tidlig som mulig kan
sende faglig interesse til vurdering. Radgiver kan tilrettelegge
for dette ved a legge til godkjennere sa tidlig som mulig. Det
kan legges til flere godkjennere for samme type godkjenning
(faglig interesse/budsjett). Faglig interesse forankres kun pa
instituttniva, mens budsjett forankres hos bade
instituttleder(e) og prodekan(er) for involverte deltagere.

1)  Apne den aktuelle spknaden, g& inn i fanen generelt og
scroll ned til «Godkjennere».

a) Trykk pa knappen «Opprett godkjenning».
b) Velg type godkjenning du vil legge til godkjenner for
(faglig interesse eller budsjett).

c) Begynn a skrive inn navnet pa den aktuelle
godkjenneren. Systemet vil selv lete opp navnet.

d) Trykk pa rett navn for a legge til.
e) Trykk «lagre og lukk»

i) Dersom du vil legge til flere godkjennere i
samme operasjon, kan du i stedet trykk
«Lagre», og deretter trykke «Ny». Gjenta
stegene fra 1b.

ii) Nar du har lagt til alle aktuelle godkjennere,
trykker du «Lagre og lukk» til du kommer
tilbake til fanen «Generelt».

Prosjektplassen

1)

1a)

1b)

1e)

Soknadsprosess
Aktiv i 6 dag
Generelt | Deltagere  Faglig interesse
Godkjennere +| Opprett Godkjenning
(O Godkjenningstype T v Godkjenner v Godkjenningsstatus | v Stat
Budsjett Fakultet Hallstein Madsen Godkjent Ak
Budsjett Institutt Hallstein Madsen Godkjent Ak
Faglig interesse Hallstein Madsen Godkjent Ak
1-3av3 Side 1
Opprett Godkjenning
Godkjenning - Informasjon
Godkjenner jannicke
Generelt
Kontakter
Prosjekt * [E3 TEST - Brukermanual Frosjektplassen 1 c!d) Jannicke Holmseth Bukve

--Velg--

Godkjenningstype | *
~-Velg--

Godkjenner *  Faglig interesse
Budsjett Institutt
Ruirtriats Cabritbnt

« o Lagre | | @ Lagre og lukk

Jannicke.Holmseth.Bukve@hvl.no

Ny 2 Flyt v



Ettersende vurdering til godkjennere for sgknad

| Prosjektplassen har radgiver/gkonom mulighet til 3 ettersende
lenker til godkjennere som ble lagt til etter at vurderingen har blitt
sendt. Dette gjelder bade vurdering av faglig interesse og budsjett.

1)

Legg til godkjenner(e) som beskrevet under «Legg til
godkjenner for sgknad».

Endre Status prosess til «Klar til & starte flyt» for den prosessen
hvor ny godkjenner er lagt til og skal ettersendes (Faglig
interesse institutt / Budsjett institutt / Budsjett fakultet).

1) Dersom det skal ettersendes godkjenningslenker for flere
prosesser, gjgr man ferdig arbeidet med ettersending til
én prosess fgr man begynner pa en ny.

Trykk lagre / lagre og lukk

Systemet vil na sende til alle godkjennere unntatt de som
allerede har status "Godkjent«, "Sendt" eller "Klar til sending«.

Dersom vurderingen blir satt til «lkke godkjent» av godkjenner
som har fatt ettersendt vurdering, vil dette pavirke alle tidligere
godkjenninger. Disse blir da kansellert, og man ma gjgre
prosessen pa nytt i sin helhet (alle som tidligere har godkjent,
ma foreta ny vurdering).

Dersom vurderingen blir satt til «Godkjent» av godkjenner som
har fatt ettersendt vurderingen, fortsetter flyten som vanlig. En
ny pdf blir generert.

Prosjektplassen

2)

3)

4)

Status prosess

Faglig interesse institutt Godkjent
Budsjett institutt ~-\Velg--
Budsjett fakultet [

Er sgknad sendt

Ikke sendt

Kiar til & starte fiyt

Sendt

Ikke godkjent

[ v Godkjent

« | @G & lagreoglukk 4 Ny [2 Deaktiver [i] Slett () Oppdater &, Kontrollertigang [ Behandle ~ R, Tildel

test_tilhgrighet for kontakt 161225 - Lagret
Prosjekt - Informasjon

Seknadsprosess <
Aldiv i 21 timer

Generelt

Deltagere  Faglig interesse

Godkjennere

O
[m]
O

Rader 2

Godkjenningstype T~

Faglig interesse

Faglig interesse

Faglig Interesse

Budsjett Andre dokumenter Logg Relatert v

Godkjenner ~

Godkjenningsstatus | ~

Jannicke Holmseth Bukve Ikke sendt

Jannicke Holmseth Bukve

Godkjent

©

Budsjett (20 Timer)

+ Opprett Godkjenning O
Status v
Aktiv

Alktiv

Oppdater
B

]

o]

b7 i



Er det krav om andre dokumenter til ssknaden?

Mange finansieringskilder har krav om andre dokumenter som skal
folge spknaden, for eksempel CV til deltagere, Letter of Interest,
eller Declaration on Honour.

1)  Apne den aktuelle sgknaden, g inn i fanen andre dokumenter.

2)  Kryss av for om det er krav om andre dokumenter eller ikke.

a) Bade spker og radgiver/gkonom kan legge til
dokumenter.

i) Trykk pa knappen «Opprett Andre dokumenter».

ii) Legg til navn, eventuelt lenke og velg status for
ferdigstilling for hvert dokument som skal
medfglge sgknaden.

(1) Lenke til dokumentet hentes fra Teams
eller Sharepoint. Det er derfor viktig a
sjekke at sgker har tilgang til dokumentet!

iii) Gainn pa det enkelte oppfgring for a redigere eller
endre status nar dokumentet er ferdigstilt.

b) For informasjon om ferdigstilling, se «kxANDRE
DOKUMENTER®.

Prosjektplassen

Relatert »

1a) Generelt Deltagere  Fagliginteresse  Budsjett | Andre dokumenter | Logg
Er det andre
dokumenter som ma Ja
legges ved sgknaden?
99 --Velg--
Ikke valgt
o1 andre dokumenter
ferdigstilt? .
erdigstilt Nei
| -+ Opprett Andre dokum... P, Legg til eksisterende A...
2a’ i) Er ferdigstilt? ¥ Lenke til dokument ¥
Ja https:fhvi365-my sharepoint.com/bi/r/personaljhb...
Ja https://hvi365-my.sharepoint.com/b:/rfpersonal/jhi,
Opprett Andre dokumenter
p— ) Navnpi dokument T~

O v - Jannicke Gukve

Letter of Intent - HVL

=s  mam Navn pi dokument
2a, ii, iii)

Lenke til dokument

CV - Jannicke Bukve - 1:gret

Er ferdigstilt? Andre dokumenter
Generelt  Relatert
Mavn pd dokument  * €V - Jannicke Bukve
Lenke til dok tp i bl
Er ferdigstilt? I Ja
2b)

Ja
Nei

Er ferdigstilt?

Ja

Ja



Legge til samarbeidspartner

Registrering av samarbeidspartnere er viktig ogsa for historikk og
statistikk. Data om samarbeidspartnere hentes fra Cristin.

Ga inn i fanen Deltagere.

Klikk pa de tre knappene til hgyre for “Samarbeidspartner” og
trykk pa «Opprett prosjektpartner».

Skriv inn navn pa samarbeidspartner under “Institusjon”. Bruk *
for a indikere mer tekst foran og/eller bak. Det anbefales a spke
pa den delen av institusjonsnavnet som inneholder et
egennavn. Merk at institusjonsnavn ma legges inn med
originalsprak.

a) Forland med andre typer skrifttegn: Sa langt Sikt far det
til, skrive de med var type bokstaver, men ofte vil slike
institusjoner sta med engelsk navn bade som
originalsprak og pa engelsk.

Klikk «Lagre og lukk».

a) Dersom du vil legge til flere samarbeidspartnere i samme
operasjon, kan du i stedet trykk «Lagre», og deretter
trykke «Ny». Gjenta stegene fra 3.

Dersom samarbeidspartneren ikke finnes i Cristin, kan radgiver
opprette denne manuelt (Se pkt. 3 under “Meny: HVL")

Prosjektplassen

1a)

2a)

3)

4)

Generelt |Deltagere| Fagliginteresse  Budsjett  Andre dokumenter

Samarbeidspartnere

1-Tavl

+  Opprett Prosjekt partner

() Onndater

Prosjekt * [&] TEST - Brukermanual Prosjektplassen
Institusjon i handels"|
Institusjoner
Rolle
Handelks- og Ingeniarhajskolen i Herning
B 31012024 22:39
31.01.2024 22:39
Handelshochschule Leipzig
31.01.2024 19:26

() Institusjon v Rolle v

Logg Relatert v

Landkode (Institusj... v

<« o B Lagre |@° Lagre og lukk

< o Lagre | @ Lagre og lukk

Ny

Ny

2 Flyt

2 Flyt ~



Legge til interne deltakere i sgknaden
1) Generel Fagliginteresse  Budsjett  Andre dokumenter  Logg  Relatert

1) Gainnifanen Deltagere.

Andre interne stotteressurser

2)  Klikk pa de tre prikkene til venstre for overskriften Inteme deltakere
2 _
«Interne deltakere» ) NawnTv sttt +  Opprett Prosjekt interne de..
a) Kl]kk deretter pé ((Opprett Prosjekt |nterne Gaute Kornberg Avdeling for forskning, internasjonalisering og il )  Oppdater
deltakere» o Fiyt >
Kjor rapport >
3)  Skrivinn navn pa deltager. Tilhgrighet N— X
(institutt/avdeling/senterniva ) legges til automatisk. B Ersporter Prosjektintere d.. | >
1-Tav1 I Side 1
. B, Se tilknyttede oppfaringer
4)  Klikk lagre/ lagre og lukk il
Opprett Prosjekt interne deltakere-AD
Prosjekt interne deltakere-AD - Informasjon »
Generelt
Prosjekt * TEST - Brukermanual Prosjektplassen
3 4) Nawn ¥ e
’
Institutt o
5) o = Lagre| | @ Lagre oglukk | -+ Ny 2 Flyt

Prosjektplassen



Legge til andre stagttefunksjoner i sgknaden

1) Generelt |Deltagere| Fagliginteresse  Budsjett  Andre dokumenter  Logg

For noen sgknader er det ogsa aktuelt a involvere
stpttefunksjoner fra kommunikasjon, bibliotek, Medielab
osv. Disse kan legges til for a holde oversikt over alle
involverte, men de far ikke tilgang til sgknadsdetaljene i
Prosjektplassen. 2, 3) O  Nanv

Andre interne stetteressurser

Torhild Seim

1) Gainniden aktuelle sgknaden og trykk pa fanen
«Deltagere».

2)  Klikk pa «Opprett interne stgtteressurser» under
fanen “Andre interne stgtteressurser” .

Avdeling v

4+ Opprett Interne statte...

Awvdeling for gkonomi

3) Leggtil navn. Tilhgrighet legges til automatisk. 4) « | = Lagre

4)  Trykk «Lagre og lukk».
i) Dersom du vil legge til flere interne
stgtteressurser i samme operasjon, kan du i

stedet trykk «Lagre», og deretter trykke
«Ny». Gjenta stegene fra 3.

ii) Nar du har lagt til alle aktuelle
godkjennere, trykker du «Lagre og lukk» til
du kommer tilbake til fanen «Deltagere».

Prosjektplassen

a’ Lagre og lukk

Ny

2 Flyt v

Relatert ~v



Fjerne oppfaring fra ssknad

Oppfgringer av interne deltagere, godkjennere
samarbeidspartnere og stgtteressurser kan slettes.

Andre interne stotteressurser

o . o & Rediger
1) Gainn pa den aktuelle fanen
@® Nanv Avdeling v
2) Marker oppfgringen av interesse ved a trykke til
& | Torhild Seim Avdeling for gkonomi
venstre for navnet 2, 3)
3) Trykk pa knappen rediger. Du kommer da i
redigeringsmodus for oppfgringen.
4) Trykk pa “Deaktiver”.
1-1av1({1valgt) 1< Side 1
4) < [y Lagre 8 Lagre og lukk = Ny [2 Deaktiver| T Slett (O Oppdater

Prosjektplassen



Forankring av faglig interesse

Sgker forankrer faglig interesse hos involverte instituttledere gjennom
Prosjektplassen.

1) Radgiver kan sjekke innhold i informasjonen som sgker har lagt inn ved &
ga inn pa den aktuelle sgknaden. Informasjonen finnes i ulike faner:

a.  «Generelt» («Prosjektinformasjon» og «Utlysning»). Sjekk ogsa at
godkjenner er lagt til.

b.  «Deltagere» («interne deltagere» og «samarbeidspartnere»)

c.  «Faglig interesse» («Info» og «Spknadens strategiske forankring»)

2) Radgiver har ogsa mulighet til 4 sende informasjonen til vurdering.
a.  Sikre at all ngdvendig informasjon er fylt inn (se pkt.1)

b.  Setil at godkjennere pa instituttniva for alle involverte deltagere
er lagt inn.

c.  Trykk pa knappen «Send til vurdering» oppe pa menylinjen.
3) Nar instituttleder(e) har gitt sin vurdering blir sgker, radgiver og gkonom
orientert om resultatet per e-post.

a) Dersom faglig interesse ikke godkjennes av alle instituttledere,
settes spknaden tilbake til «start», og sgker kan sgke pa nytt hvis
aktuelt.

b)  Dersom faglig interesse godkjennes endres status for sgknaden til
«Faglig interesse godkjent». Spker kan ga videre med
sgknadsarbeidet.

Prosjektplassen



Sende budsijett til kvalitetssikring
1) Generelt Deltagere  Faglig interesseAndredokumenter Logg Relatert v

Gjennom e-post og prosjektplassen far sgker informasjon
om momenter som er viktige a tenke pa vedrgrende
budsjett. 2) < | H Lagre | @ Lagre oglukk —+ Ny [ Deaktiver

1)  Gainniden aktuelle sgknaden og trykk pa fanen «Budsjett».

. Klargjeri kkeltall og budsjettfil
2)  Legginn ngkkelinformasjon og last opp fil. Merk at du ma SR e

trykke pa «Lagre»-knappen oppe pa menylinjen for at
autosummeringen skal aktiveres. Budsjettet er opprinnelig i Ja, valutarisiko er derfor en del av godkjenningen

annen valuta enn NOK

3)  a) Legginn kommentar til godkjenner dersom gnskelig. (Bade Inneholder budsjettet

spker og godkjenner ser denne. 3) rekrutteringsstillinger? KD:tenmel, Inounthvordning

b) Velg «Ja» og trykk lagre pa menylinjen for & sende budsjett
til sgker for giennomgang og innsending. Ved a velge «Ja»
endres ogsa statusarsak til «Budjsett sendt sgker for

H Varsle sgker om Ja
Oppfwlgmg»' b) ferdigstilling?

Kommentar fra Her kan prosjektakonom legge inn en kommentar til budsjettet dersom
a prosjektgkonom ngdvendig.

4)  Setil at godkjennere pa institutt- og fakultetsniva (pro-dekaner)
for alle involverte deltagere er lagt inn i henhold til

. .. + Opprett Godkjenning
retningslinjene.

() Godkjenner v Godkjenningstype | v Godkjenningsstatus | v Kommertar ¥ Status v
5)  Naralterklart, krysser du av for «Ja» til hgyre for «Varsle sgker 4)
. . . . . Hallstein Madsen Budsjett Institutt Godkjent Aktiv
om ferdigstilling?». Dette trigger godkjenningsflyten.
Hallstein Madsen Budsjett Fakultet Godkjent Aktiv
6)  Trykk «Lagre» oppe pa menylinjen.
7)  @konom kan ogsa sende budsjettet direkte til godkjenner ved a Er nokkeltall og
trykke pa knappen "Send budsjett til godkjenning". Denne 5) budsjettfil ferdigstilt? s

knappen blir synlig etter at faglig interesse er godkjent.

I'P-OJ
Prosjektplassen 6) <~ E ELagre @ Lagre og lukk




Prosess for vurdering av budsijett

1) Systemet sender da melding til seker om at budsjettet er klar for
kvalitetssikring og sending til godkjenning.

a) Dersom budsjettet ma endres, tar sgker kontakt med
prosjektgkonom.

b) Dersom budsjettet er OK, trykker spker pa knappen «Send til
godkjenning». Budsjettinformasjonen sendes da til
godkjenning, og status for sgknaden endrer seg fra «Faglig
interesse godkjent» til «Budsjett sendt institutt»

2) Nar instituttleder har gitt sin vurdering blir sgker, radgiver og gkonom
orientert om resultatet per e-post.

a) Dersom budsjett ikke godkjennes av alle involverte
instituttledere, settes spknaden tilbake til «faglig interesse
godkjent», og sgker kan sende inn nytt budsjett hvis aktuelt. |
et slikt tilfelle vil ogsa andre involverte instituttledere bli
orientert.

b) Dersom budsjett godkjennes pa instituttniva, sendes
budsjettet automatisk videre for vurdering av pro-dekan.
Status pa sgknaden endres til «Budsjett sendt fakultet».

3) Nar aktuelle pro-dekaner har gitt sin vurdering blir sgker, radgiver og
gkonom orientert om resultatet per e-post

a) Dersom budsjett ikke godkjennes av alle involverte pro-
dekaner, settes spknaden tilbake til «faglig interesse
godkjent», og sgker kan sende inn nytt budsjett hvis aktuelt. |
et slikt tilfelle vil ogsa involverte instituttledere ogsa bli
orientert.

b) Dersom budsjett godkjennes av alle involverte pro-dekaner,
endres status for sgknaden til «Budsjett godkjent fakultet».

Prosjektplassen



Andre dokumenter

Nar det nzermer seg spknadsfrist, ma radgiver sjekke
status for «andre dokumenter» dersom det er et krav om
slike fra finansieringskilden (se «ER DET KRAV OM ANDRE
DOKUMENTER TIL SOKNADEN?»).

1)  Apne den aktuelle sgknaden, ga inn i fanen andre dokumenter.

2)  Gainn pa det enkelte dokument for a redigere eller endre
status nar dokumentet er ferdigstilt.

3)  Naralle dokumenter er ferdigstilt, velger du «Ja» til hgyre for
«Er dokumenter ferdigstilt?».

a) Systemet vil da sende beskjed til spker om at alle andre
dokumenter er ferdigstilt, og at sgknaden er klar for
innsending.

b) Sgker kan laste ned dokumentene.

Prosjektplassen

1) Generelt  Deltagere  Faglig interesse

Navn pa dokument T~

CV - Jannicke Bukve

2)

Letter of Intent - HVL

CV - Jannicke Bukve - Lagret
Andre dokumenter

Generelt  Relatert v

2)

Budsjettl Andre dokumenter | Logg Relatert v

+ Opprett Andre dokum...

Er ferdigstilt? v Lenke til dokument ¥
Ja https://hv365-my.sharepoint.c..
Ja https://hvi365-my.sharepoint.c..

Jannicke Holmseth Bukve
Eier

Navn pd dokument €V - Jannicke Bukve

Lenke til dokument ; : 365-my.sharepoi /i

fihbu_hv|_no/Documents/Internasjonalisering/FIP/Erasmus+%20KA2/C.. @D

Er ferdigstilt? Ja

Andre dokumenter

Er det andre

3) dokumenter som ma Nei
legges ved spknaden?

Er andre dokumenter

ferdigstilt? Nei




Registrere om sgknad er sendt og resultat?

Soker og radgiver/gkonom har mulighet til a registrere om
spknaden er sendt og resultatet av evalueringen. Sgknader som er
markert som sendt, men hvor det ikke er registrert svar, ligger i
oversiktsbildet for «Sgknader i prosess». Sgknader hvor resultatet
for tildeling er registrert, ligger i oversiktsbildet for
«Ferdigbehandlede sgknader».

1) Apne den aktuelle spknaden, ga inn i fanen «Logg».

2)  Ersgknaden sendt? Velg «Ja» fra nedtrekksmenyen under «Er
sgknaden sendt?».

3)  Narresultatet fra tildelingsorganet foreligger, registreres dette
pa samme sted.

a) Dersom den innsendte sgknaden ikke fikk tildeling: Velg
«Nei» fra nedtrekksmenyen til hgyre for «Er spknaden
innvilget?

b) Dersom den innsendte sgknaden fikk tildeling: Velg «Ja»
fra nedtrekksmenyen til hgyre for «Er sgknaden
innvilget?

Prosjektplassen

1)

2)

3)

Generelt  Deltagere

Fagliginteresse  Budsjett  Andre dokumenter Relatert v

Er sgknad sendt ’ Nei
L Nei
Er seknad innvilget
Ja
Er seknad innvilget l lkke valgt
--Velg--
Status . &9
Ikke wvalgt
Ja
B Endret av Nei



Soker trekker sgknaden/ sender ikke inn sgknaden til

finansieringskilden

Det hender at sgker bestemmer seg for ikke a sende sgknaden
likevel. I et slikt tilfelle, og for & unnga a ligge som «sgknad i
prosess», ma sgknaden deaktiveres i systemet vart.

1)  Apne den aktuelle sgknaden.
2)  Klikk pa «Deaktiver» pa menylinjen gverst.

3)  Trykk «Statusarsak» og velg et av alternativene i rullemenyen.
Aktuelle statusarsaker som kan velges er "lkke sendt"
(seknaden har blitt trukket", "Annet" (typisk for testsgknader),
Ikke valgt (andre grunner)

4)  Sgknaden blir da inaktiv, og forsvinner fra oversiktene til sgker
og godkjenner.

Prosjektplassen

3)

@ For 3 f3 den beste opplevelsen med 3 vise dette innholdet kan du dpne det i et bestemt program,

< H Lagre @ Lagre oglukk —+ Ny

Bekreft deaktivering

D, Deaktiver

[l Sett

Vil du deaktivere valgt 1 Prosjekt? Du kan om @nskelig aktivere den pa rytt senere,
Denne handlingen endrer statusen for valgt Prosjekt til Inaktiv.

Statusarsak Ikke valgt

Sgknad innvilget
Seknad ikke innvilget
lkke sendt

Annet

| v




Overstyre sgknadsfase

I noen tilfeller er det behov for a endre fase i
sgknadsprosessen.

1)

2)

3)

4)

5)

Apne den aktuelle sgknaden.

Trykk pa det aktuelle kulepunktet hvor sgknaden
befinner seg (faglig interesse, budsjett, andre
dokumenter og spknad sendt).

Endre status til aktuell fremdrift ved a velge passende
alternativ fra rullemenyen.

Endre fase (suksessivt):

1) Neste fase: Klikk pa «Neste fase»

2) Forrige fase: Klikk pa «tilbakepilen»
Trykk “Lagre” oppe pa menylinjen

Sgknaden kan na sendes pa ny flyt.

Prosjektplassen

TEST - Brukermanual Prosjektplassen - Lagret
Prosjekt - Informasjon

oY
Soknadsprosess @ W/
Aktiv i 9 dag Faglig Interesse (4 Timer) Budsjett
O; O,
Faglig Interesse (3 D) Budsjett (2 Min)
Aktivi 3 dag B X Aktiv i 2 minutter B X
Budsjett institutt * v Godkjent
~ Faglig interesse *|'| Godkjent [v
3) 3¢ Budsjett fakultet * v Ikke sendt
: --Velg-- o
" Prosjekttype *
Ikke sendt Er budsjettfil v W
; - . i jenni ferdigstilt?
~/ Finansieringskilde +| | Klar til godkjenning -2
Sendt Kravom andre  * v Nei
Ikke godkjent e dokumenter
Neste fase Godkjent
Kansellert 4) £

5) &l 7 Lagre

a’ Lagre og lukk

Ny 2 Flyt v



Etterregistrere sgknad

1. Opprett ny sgknad ved a trykke pa "+ Ny" oppe pa
menylinja

2. Legg inn informasjon i feltene

NB!

For a unnga a trigge varsling om innmeldt seknad,
legges navn pa soker, institutt og prosjekttype inn
etter at sgknaden er lagret forste gang.

For a unnga a trigge varsler til
soker/godkjenner/radgiver, legges navnene deres
inn etter at sgknaden har fatt ensket status.

3. Trykk lagre oppe pa menylinja

4, "Tving" sgknaden gjennom de ulike
prosesstegene ved a bruke
sgknadsprosesslinja-

Prosjektplassen

< O Lagre

3)

a’ Lagre og lukk

Ny | & Flyt

TEST - Brukermanual Prosjektplassen - Lagret

Prosjekt « Informasjon v

Soknadsprosess
Altivi 9 dag

3)

©

1)

N

"

©

Faglig Interesse (4 Timer)

o
Budsjett

Faglig Interesse (3 D)

Aktiv i 3 dag

" Faglig interesse
v Prosjekttype "

"

~ Finansieringskilde

Neste fase Godkjent
Kansellert

B2 X
Godkjent [ v
--Velg--
lkke sendt

Klar til godkjenning
Sendt
lkke godkjent

b

e

©®
Budsjett (2 Min)

Aktiv i 2 minutter

Budsjett institutt *
Budsjett fakultet *

Er budsjettfil
ferdigstilt?

Krav om andre
dokumenter

v

v

v

Godkjent

Ikke sendt

Ja

Nei

:




Hente ut data om partnere fra ulike land

Innmeiding av elsternfinansierte prosjektusknader

> 1) Velg "Data" helt nederst til venstre

= & | ) vis gisgram Ovprett ) Sett () Opodater 4V

> 2) Velg "Prosjekt partnere" fra menyen pa L e—
venstre side, og deretter visningen gt M I
"Prosjektpartnere per land"

- [ Prosjeitpartnece per land” & !3.,,‘,; ” wersyret RIEsow

Progesdnotater Aitv Prosieict partrere

&3
K3 Inteme stotteressurs.
1
<3

rosjext inteme deita...

> 3) Filtrer pa landkode og trykk «Bruk» s et

) 3 ) Prosjektpartnere per land"

ogeit) Institugion Landiode (institusjon) ¥ Finansieringsiik

Prosjektplassen



