Brukerveiledning for sgker



Formal og roller

> Prosjektplassen er applikasjon som gjgr det lettere og mer oversiktlig for sgkere, godkjennere, radgivere
og gkonomer a administrere den interne prosessen for eksternfinansierte sgknader. Den digitale Iasningen
gir oversikt over hele sgknadsprosessen, inkludert godkjenninger.

> Lesningen tar for seg innmelding, forankring av faglig interesse og vurdering av budsjett, samt eventuelle
andre dokumenter som ma kegges ved sgknaden.

> Appen er utformet som en nettside man kan apne fra nettleseren bade pa desktop og mobil. Applikasjonen
inkluderer ogsa flere oversiktssider for pagaende sgknader og for de som har blitt evaluert av
finansieringskilden, samt oversikt over detaljinformasjonen som er lagt inn for hver enkelt sgknad.

> Innlogging skjer gjennom Feide
o Palogging gir brukere rett type tilganger automatisk basert pa rolle

o Direktelenke til applikasjonen for sgkere og godkjennere: https://hvi-innmelding-
eksternfinansiering.powerappsportals.com/

o Direktelenke til applikasjonen for radgivere og prosjektgkonomer: https://hvi-oud.crm4.dynamics.com/

> Hjelpe-linje for teknisk hjelp knytt til applikasjonen prosjekiplassen@hvl.no
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Generelt for sgkere

> I den nye Igsningen kan du velge @ melde inn en
prosjektidé, uavhengig om du vet hvilken kilde
du skal spke. Du kan ogsa fa oversikt over dine
spknader. Den nye Igsningen dekker hele
prosessen fra sgknaden er innmeldt og til du har
fatt svar fra tildelingsorganet.
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> Power Pages: Innlogging

““Logo for firmanavn Prosjektplassen

Velkommen til innmeldingsportalen for eksternfinansierte
prosjektsgknader!

Her kan du registrere og f4 godkjenninger av din prosjektide hos institutt og fakultatet. Etter
du har sendt din innmelding, vil du bli kontaktet av en ridgiver for videre oppfelging

Vurdering av faglig interesse og budsjett skal gjeres i denne portalen fer seknad kan
sendes finansieringskilde.

For mer informasjon om seknadsprosessen og interne incentivordninger, besek
hitps. e vl ff d 255-f
finansienng/

Logg pé for & se allereds innmeldte seknader.

Logg pd



Innlogging

Logg inn via innloggingssiden som ligger pa Vestibylen:

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

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

> d) Trykk pa «Logg inn»-knappen gverst i hgyre hjgrne.
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Innlogging

Vestibylen

Nyttige lenker Aktuelt

1b)

Tenester A-A Hagskulen | media

Finn tilsette ved HVL Rektor i ord og gjerning

Om HVL Min side

Fakultet Rediger protil

1 C) | Forsking. internasjonalisering og innovasjon

Mine snarvegar

IT-hjelp Strategi for HVL Organisasjonen Mine verktay
Mine tay
Personalhandbekene UH Sak Utdanning Gé til hvl.no
Biblioteket 1 a) Universitetsprosiektet —
Logg av
Fakultet
Helse- og sosialvitskap Leerarutdanning, kultur og idrett Teknologi, milje- og f itskap

Aktuelle saker

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

Kalender
21 Mete i fakultetsradet, FLKI S
FEB  Digitalt
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2 Zotero: Introduksjonskurs
FEB Zoom

—rrg
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b\

Velkommen til lansjprat med

Praktisk bruk av Anatomy.tv til
Canvas, presentasjoner mm.

7oom

or Gunnar Yttri invit

ged prat og lett lungj pa alle dei fem

4. go for firmanava

Velkommen til innmeldingsportalen for eksternfinansierte
prosjektsgknader!

Her kan du registrere og fa godigenninger av din prosjektide hos insbitutt og fakultetet. Etter
du har sendt din innmelding, il du bli kortaktet av en radgiver for videre oppfelging

dsprosessen og inteme incentivordninger, besek
orskinglekst asess-for.ekste

i vl nofVestibylent

finansienng/

Loga pé for & se allereds innmeldte soknader,
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Oversikt

Nar du har logget inn ligger menyen tilgjengelig gverst i bildet. Der kan du
velge a ga til innmeldingsskjema for @ melde inn en sgknad, eller fa en
oversikt over allerede innmeldte sgknader. Som godkjenner har du
oversikt over de spknadene som du er satt opp som godkjenner for.

> Godkjennere kan ogsa vaere sgkere. Eventuelle sgknader hvor du selv
er spker fremgar av oversikten «Mine sgknader».

1) Portalen gir ulike oversikter:

a.  Mine sgknader gir oversikt over sgknader du har meldt inn
som sgker

i. Under Mine sgknader kan du velge to visninger: De
spknadene som er aktive og de som er ferdigbehandlet.

b.  Mine deltakelser gir oversikt over sgknader hvor du er
registrert som intern deltaker.

i Under Mine deltakelser kan du velge to visninger: De
spknadene som er aktive og de som er
ferdigbehandlet.

c.  Sgknader til godkjenning gir godkjennere oversikt over
spknader som er sendt til vurdering eller ferdig vurdert med
tanke pa faglig interesse og budsjett.

d.  Visning for godkjennere gir oversikt over andre parametere til
innmeldte spknader. Denne visningen er mest aktuelt for
godkjennere for a gi oversikt over gkonomi i de ulike
spknadene.

e. Ferdigbehandlede sgknader gir oversikt for godkjennere over
spknader hvor sgker har mottatt svar fra finansieringskilden
eller sgknaden er trukket fgr innsending.

2)  Gainn pa oversikten av interesse. Du kan sortere ved a trykke pa
kolonneoversikten som du gnsker & sortere pa, samt bruke sgkefeltet

_til a filtrere ytterligere basert pa kolonneinnhold.
Prosjektplassen

Om Prosjektplassen

Innmeldingsskjema | Mine seknader

| Jannicke Holmseth Bukve

Mine sagknader

Visning for godkjennere
Seknader til godkjenning
Fakultetsoknader

Mine deltagelser




Meld inn sgknadsidé

1) Ga til innmeldingsskjemaet oppe pa menylinjen eller trykk “Ny sgknad”
under oversikten “Mine spknader” for @ melde inn en ny sgknadsidé.

2) Det er fint a legge inn sa mye informasjon som mulig, men obligatorisk
informasjon som ma fylles inn er markert med stjerne.

3) Obligatorisk informasjon inkluderer tittel, institutt, prosjektbeskrivelse og
prosjekttype.

a)  Tittel: Tittel pa prosjektet. 1 )

b)  Institutt: Tilhgrighet for den som melder inn prosjektet, enten
avdeling eller institutt.

c)  Prosjektbeskrivelse: Kort beskrivelse for a gi radgiver en idé om hva
sgknaden handler om. (forberedelse til fgrste mgte)

d)  Prosjekttype: Er det et forskningsprosjekt, et prosjekt som
omhandler internasjonalt eller nasjonalt utdanningssamarbeid?

e)  For alle felter som har et forstgrrelsesglass, ma data legges inn ved &
i) Trykke pa forstgrrelsesglasset. 2 & 3)

ii)  Kryss av for rett alternativ. Du kan ogsa sgke ved & bruke
spkefeltet gverst til hgyre. Bruk * foran og bak ngkkelordet
du sgker etter. Trykk velg

4) Nar all informasjon er lagt inn, trykk pa «Send»-knappen.

a)  Den som meldte inn spknadsidéen vil da motta en bekreftelse pa e-
post og Teams med lenke til portalen hvor du kan bygge pa
informasjonen til sgknaden.

b)  Det vil ogsa ga ut en e-post til Avdeling for forskning,
internasjonalisering og innovasjon, Avdeling for lzering og utdanning
og Avdeling for gkonomi, avhengig av valgt prosjekttype. En
spknadsradgiver og en prosjektgkonom blir koblet pa sgknaden.
Informasjon om hvem som er tilkoblet radgiver og gkonom for den
enkelte sgknaden er synlig i oversikten under «Mine sgknader».
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Prosjektinformasjon

Tittel =
Institutt

Prosjektbeskrivelse

Prosjekttype

Angi hwor vidtidéen gjelder forskning oginnovasjon, internasjonalt

Innmeldingsskjema | | Mine seknader | | Prod Prod

Mine seknader

Visning for godkjennere
Seknader til godkjenning
Ferdighehandlede seknader

Ny sgknad

Utlysning

Utlysning

Utlysning Annet

a ‘ Dersom utlysningen ikke ligger blant alternativene over, legg inn nawn pa
utlysningen her. Legg inn “vet ikke™ dersom utlysningen ikke er bestemt.

Lenke til utlysning
Bkonomisk ramme for utlysningen

Soknadsfrist
Legg inn planlagt dato for innsending dersom saknadsfristen er [apends

DOMMYYYY -

jekt eller nasjon

Finansleringskilde

Finansieringskilde Annet

gsprosjekt

[a]

Dersom finansieringskilden ikke ligger blant alternativene over, legg inn nawn p&
finansieringskilden her. Legqinn “vetikke" dersom fnansieringskilde fkke er

bestemt




Forankring av faglig interesse

Etter at sgknaden er meldt inn kan du sende faglig interesse til

godkjenning av aktuelle instituttledere. Dersom du er godt kjent

med prosessen, kan du starte denne prosessen umiddelbart etter

innmelding, og for mgte med radgiver. Faglig interesse ma 1 )
godkjennes av instituttledere for alle ansatte som deltar i

spknaden.

NB! Godkjenner ma legges til for det er mulig a sende til
godkjenning.

1)  Gatil «Mine sgknader» via menylinjen, og trykk pa lenken
knyttet til ssknadsnummeret eller pilen pa hgyre side ved den
aktuelle sgknaden.

a) Dersom du trykker pa pilen: Trykk pa “rediger sgknad”

2)

2)  Fyll ut alle relevante felter under faglig interesse.

a) Noen av feltene som skal fylles ut, er koblet til en liste
med alternativer. Dette gjelder blant annet
Finansieringskilde, Utlysning og Samarbeidspartnere.

b) Her ma du trykke pa forstgrrelsesglasset eller knappen
“Legg til” for a komme til alternativene.

a) Forinnlegging av partnere og godkjennere se
siden «Innlegging av partnere og godkjennere».
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Seknadsnr Titte! Prosjekttype

SNR-01006 | TEST
JANNICKE

Budsjett Ferdigstilling

Prosjektinformasjon

Tittel *

| Test - Brukermanual

Seknadsnr
SNR-01030

Institutt *

Prosjektbeskrivelse *

Kort og presis beskrivelse av overordnet prosjektidé og hvilke behov prosjektet
bidrar til 4lgse.

Dette er en test for 4 utarbeide en brukermanual

Statusarsak

Annet

Utlysning

Utlysning

Utlysning annet

1a)

Opprettet den

08.02.2024
08:n&
O Vis detaljer

Redigere sgknad -

KX

Dersom utlysningen ikke ligger blant alternativene over, legg inn navn pa
utlysningen her. Legg inn "vet ikke” dersom utlysningen ikke er bestemt.

Lenke til utlysning *

isk amme for

Scoknadsfrist *

Legg inn planlagt dato for innsending dersom sgknadsfristen er lapende.

| DDMMYYYY



Forankring av faglig interesse

3) Trykk «send til vurdering for faglig interesse» for a 3)
sende spknaden til vurdering av faglig interesse.
Status for sgknaden vil da endre seg fra «Startet» til
«Faglig interesse sendt institutt».

4) Informasjonen som er lagt inn gar na til instituttleder
for vurdering av faglig interesse. Vurderingen blir gitt i
form av godkjent/ikke godkjent, samt en eventuell
kommentar.

5) Narinstituttleder har gitt sin vurdering blir sgker,
radgiver og gkonom orientert om resultatet via e-post
og Teams.

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

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

Prosjektplassen

Lagre og ga til budsjett ‘ Send til vurdering for faglig interesse




Innlegging av partnere og godkjennere

Samarbeidspartnere er hentet fra Cristin. Der det er mange tusen
oppfaringer. Oppferingene er lagt inn pa originalsprak. Vi anbefaler
derfor 3 spke etter aktuell organisasjon ved a spke med

stjernemerke foran og bak deler av navnet (*).

1. For alegge inn data om partnere og godkjennere ma du:

a) Klikk pa «Legg til partner» eller «Legg til
godkjenner».

b) Trykke pa forstgrrelsesglasset.

c) Sk etter aktuell institusjon ved a skrive i
spkefeltet. Du kan ogsa sgke ved a bruke sgkefeltet
gverst til hgyre. Bruk * foran og bak ngkkelordet
du sgker etter. For innlegging av partnere og
godkjennere se neste side.

d) Trykk velg.

e)  Marker rett rolle for partneren

(koordinator/partner).
f)  Trykk “Legg til” for hver institusjon.
g) Takontakt med radgiver dersom du ikke finner

institusjonen i listen.

NB! Under "Godkjennere" skal du legge til eventuelle
godkjennere som mangler. Faglig interesse skal kun godkjennes
av instituttleder, mens budsjett skal godkjennes bade av
instiuttleder og rodekan. Ved prosjekter pa tvers, skal
instituttledere for alle involverte institutter vurdere faglig
interesse og budsjett for sgknaden.

1c,d)
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Partnere

1a)

Institusjon Rolle Landkode (Institusjon)
Universita degli Studi di Padova Partner 18

Innovasjon Norge Partner NO

Organisation Européenne pour la Partner FR

Recherche Nucléaire

University of KwaZulu-Natal Koordinator ZA
‘@ -
Opprett
*
| [ ]
1 b) Rolle
Partner hd
Legg til
Opprett
x
Oppslagsoppferinger
Institusjon *
[ Technische Universitit Wien Q ‘
in Wien - 1 Rolle
[ Padagogische Hochschule Wien 3101.2024 1957 e ] I ’ Partner v
[0 rachhochschute Technikum Wien 31.01.2024 20:32
63 Technische Universitat Wien 3101.2024 2032
D Naturhistorisches museum Wien 31.01.2024 2111 N
Legg til
[ Wisner Keankenanstaitenverbund 31.01.2024 2215
O niversitat fur Bodenkuitur Wien 3101.2024 2219
[ Aksdemie der bildenden Kunste Wien 31.01.2024 2219
= <
- [IE=N




Godkjenning av budsijett

Du far informasjon om budsjettprosessen via e-post nar faglig interesse er
godkjent. Der blir det beskrevet noen punkter som du bgr ha tenkt
giennom fgr du tar kontakt med prosjektgkonom. Denne informasjonen
er ogsa tilgjengelig i “budsjettfanen” under “rediger sgknad”. For 3 kunne
lagre og navigere til budsjettfanen, ma bokser merket med stjernetegn
vaere fylt ut.

Nar budsjettet er ferdig utarbeidet skal det sendes pa godkjenning til
aktuelle instituttledere og pro-dekaner. Budsjett ma godkjennes av
instituttledere og prodekaner for alle ansatte som deltar i sgknaden.

1) Du far varsel nar budsjettet er ferdigstilt av prosjektgkonom og klart
for gjennomgang/oppfelging.

2)  Gainnioversikten “Mine sgknader”, “Rediger sgknad” og naviger til
budsjettfanen (helt nederst pa siden)

3) Se gjennom budsjett og ngkkeltall som er lastet opp av
prosjektgkonom.

a) Dersom budsjettet ma endres, ma du ta kontakt med din
oppnevnte prosjektgkonom.

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

Prosjektplassen

2)

2)

3b)

Seknadsnr  Tittel Prosjekitype Statusrsak Opprettet den

SNR-01006 | TEST

JANNICKE

Lagre og ga til budsjett

Tilbake til faglig interesse

Annet 08.02.2024
08:NA
© vis detaljer

Redigere seknad -

Videre til ferdigstilling

Send til godkjenning av budsjett




Godkjenning av budsijett

4. Narinstituttleder har gitt sin vurdering blir sgker, radgiver og
gkonom orientert om resultatet via e-post og Teams.

a)

b)

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

Dersom budsjett godkjennes pa instituttniva, sendes
budsjettet automatisk videre for vurdering av prodekan.

5. Nar aktuelle pro-dekaner har gitt sin vurdering blir sgker,
radgiver og gkonom orientert om resultatet.

a)

Dersom budsjett ikke godkjennes av alle involverte
prodekaner, settes sgknaden tilbake til «faglig interesse
godkjent», og du kan sende inn nytt budsjett dersom
aktuelt. | et slikt tilfelle vil ogsa involverte instituttledere
og prodekaner ogsa bli orientert.

Dersom budsjett godkjennes av alle involverte
prodekaner, endres status for sgknaden til «Budsjett
godkjent fakultet».

NB: Du kan fglge status for sgknaden fra oversikten
«Mine sgknader» og kolonnen «Statusarsak».
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Statusoversikt

Statusarsak <

Faglig interesse|
godkjent

Budsjett sendt
fakultet

Budsjett
godkjent
fakultet

Opprettet den

26.02.2024
10:09

15.02.2024
09:47

13.02.2024
17:46

Ny seknad

v

A4

A3



Andre dokumenter

1a)
| en del sgpknader er det krav om vedlegg, eksempelvis
Letter of Intent, Mandater eller andre dokumenter.
Dersom det er krav om andre dokumenter i din sgknad,
vil radgiver krysse “Ja” for dette under “ferdigstilling” i
menyen under rediger sgknad.
1) Gainnioversikten “Mine sgknader”, “Rediger sgknad” 1a)
og naviger til fanen "Ferdigstilling”.
2) Her kan du og radgiver/gkonom legge til navn og 2)
lenker til dokumentene, samt krysse av for om
dokumentene er ferdigstilte eller ikke. Pass pa at du
har gitt tilgang til dokumentet til de som skal se.
3) Nar alle dokumenter er ferdigstilt, vil du vil motta
beskjed.
2)
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Seknadsnr  Tittel Prosjekttype Statusrsak

SNR-01006 | TEST Annet

JANMNICKE

3 Hegskulen
paVestlandet

Opprettet den

08.02.2024

08:NA £
@ vis detaljer

Redigere sgknad -

Faglig interessev Budsjett v Ferdigstilling

Legg til dokument

Opprett

Navn pa dokument *

Lenke til dokument

Er ferdigstilt?

)

la
Nei

Legg til



Registrere om sgknad er sendt og resultat

1) Narsgknaden er sendt, registrerer du dette pa 1)
Prosjektplassen ved a ga til Mine sgknader, og trykke
pa knappen “Rediger sgknad”. Naviger til fanen
“Ferdigstilling” og trykk pa “Ja” for “Er spknad sendt?”.

2) Nar resultatet av sgknaden foreligger, registrerer du
dette pa samme sted ved a velge rett alternativ under
“Er sgknaden innvilget”.

1)

1, 2)
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Seknadsnr  Tittel L&Lﬂaﬁjrs ak

SNR-01006 | TEST
JANMNICKE

AY Hogskulen
paVestlandet

Faglig interessev’ Budsjett v

Er seknad sendt
ONei @ )5

Er seknad innvilget

Annet

Opprettet den

08022024 -
0anNA L )
O vis detaljer

Redigere seknad -

Ferdigstilling

{ Ikke valgt

2

Ikke walgt

Ja
Nei

I Tilhala ¢til hudeias | NPV



Sgknadsdetaljer

For a fa oversikt over alle detaljene til din sgknad, gar du

inn i oversikten “Mine sgknader”.
Ny séknad

1)  Trykk pa piltasten til hgyre og velg “Vis detaljer”.
Denne oppdaterer seg etter hvert som ny informasjon

Statusarsak Opprettet den
blir lagt til.
o ' ' ] ' 1) BudSJ.ett 08.02.2024 | v |
> Radgiver kan veaere behjelpelig med a redigere godkjent Of0s. —
prosjektinformasjonen sa lenge sgknaden er aktiv. fakultet @ vis detaljer ‘

Redigere seknad
Faaliginteresse 2..._.___. —
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