
ADMINISTRATIVT PROSJEKTOPPSTARTSMØTE FOR EKSTERNFINANSIERTE PROSJEKT VED AFII
Prosjektleiar (PL) sender melding til Avdeling for forsking, innovasjon og internasjonalisering (AFII)  (lenke til innmelding av prosjekt med bevilling nettside) når eit prosjekt har fått lovnad om støtte.

Prosjektrådgjevar (PR) opprettar ei mappe i Teams for prosjektet. PR og PL er eigarar av mappa og kan inkludere naudsynte deltakarar. PL lastar opp fullstendig innsendt søknad med prosjektbeskriving og endeleg budsjett.  PL eller PR lastar opp brev frå finansieringskjelda i Teams-mappa.  

PR kontaktar PL og avtaler kven som skal inviterast til oppstartsmøte. PR ved  AFII kallar inn til formelt oppstartsmøte. 
Moglege deltakarar til oppstartsmøte
:
· Prosjektleiar (PL)*

· Prosjektrådgjevar (PR)*

· Prosjektøkonom (PRØ)*

· Instituttleiar*

· Prodekan for forsking og/eller forskningsrådgjevar ved fakultetet
· Fagansvarleg forskingsetikk/personvern i forsking: seniorrådgjevar Anne-Mette Somby *(alltid ved forsking på menneske/når det samlast personopplysingar i prosjektet) 
· Universitetsbibliotekar Sondre Strandskog Arnesen (Kjetil Sletteland
): Datahåndteringsplan/deling av data

· Åpen publisering enhetsleder for forskningsstøtte Vidar Rongved
 * 

· HR – ved tilsetjing av stipendiatar og andre prosjektmedarbeidarar 

· Senter for nye medier: rådgjevar Lisbeth Thommasen Larsen 
· Avdeling for kommunikasjon og samfunnskontakt: seniorrådgjevar Helge Olsen
· Fagansvarleg for ekstern finansiering og strategisk støtte (Internasjonal adm.) Maren Stallemo * (obligatorisk ved INTPART-prosjekter)
· It-tjenesten
· Juridisk rådgiver (JUR)
Møteplan:
· Kort presentasjon av prosjektet og planer for gjennomføring, inkludert tidsplan (PL)

· Gjennomgang av forventninger til revisjon av søknad eller kontrakt/konsortieavtaler (dette avhenger av når oppstartsmøtet holdes) (PR)

· Budsjett og finansieringsplan for prosjektet (evt. opprinnelig vs. revidert budsjett) (PRØ)  
· Krav til samarbeidsavtaler (PR) 

· Forskningsetikk og personvern (der det er relevant) 

· Datahåndteringsplan og datadeling (PL og bibliotek)
· Publisering – plan S 
· Disseminasjon og kommunikasjonsplan (AKS)
· Vurdering av behov for medieproduksjon ved Senter for nye medier

· Plan for involvering av brukere/interessenter (stakeholders) 

· Plan for ansettelse av stipendiater/post-doc (PL/HR)
· Gjennomgang av sjekklista for oppstartsmøter med fordeling av oppgåver (PR)  -førast inn i skjema under
· Registrering av prosjekt i Prosjektdatabasen i Cristin (Prosjektomtale).

· Evt. 
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Aktivitetar og ansvar:
	Aktivitet
	Merknad
	Rutine/oppgåve
	Dato/frist
	Ansvarlig

	Innkalling til oppstartsmøte
	
	Avtale med prosjektleiar kven som skal kallast inn, bestille rom, invitere
	
	PR AFII

	Opprette prosjektmappe
	Teams
	PR opprettar teams mappe, evt. justerer den som finnast frå før. PR og PL er eigarar og legg til dei som treng tilgang for å følgje opp prosjektet 

	
	PR

	Registrere prosjektet i Public 360
	Dersom søknad er registrert overførast denne (eller saken beholdes)
	Saksnummer i Public 360
	
	PR

	Evt. revisjon av søknad/ prosjektbeskriving 
	
	Revidere søknad

Populærvitskapeleg samandrag (Avdeling for kommunikasjon og samfunnskontakt  kan kvalitetssikre samandrag)
	
	PL

PL

	Evt. revisjon av kontrakt med finansieringskjelde
	Tilsagnsbrev med melding om revisjon av kontrakt 
	Gjennomgang av kontrakt
	
	PL/PR 

	
	Tilsagnsbrev og kontrakt klar til signering 
	Skaffe signatur
Rutine arkivering Public 360 og Teams
	
	PL/
Prosjektansvarlig

	Samarbeidsavtaler med partnerar
	Standardavtaler

Eigen avtale
	Utarbeides

Skaffe underskrifter

Rutine arkivering Public 360 og Teams
	
	PR AFII/
PR Fakultet

PL/PA

	Dato for prosjektstart 
og -slutt
	
	Endringar som fører til forlenging/forseinking meldast omgåande til finansieringskilde, Lønn og prosjektgruppe/PR
	
	PL

	Forskingsetiske og personvern-vurderingar av prosjektet  
	Samfunnsansvar

Personopplysningar
Helseforsking
Dyreforsøk
	Forskingsetiske  og personvernomsyn vurderast i samråd med fagansvarleg for forskingsetikk/personvern eller anna PR. Plan for evt. vurdering av hos  REK/NSD/HVL/anna utviklast. 
	
	PL

	Datahåndterings-plan
	
	Det skal utarbeides datahåndteringsplan (DMP) i forbindelse med revisjon av prosjektet. NSDs elektroniske mal oppfyller Forskningsrådets krav 
	
	PL

	Sikker lagring
	Rutiner for sikker lagring av forskningsdata
	Fagansvarleg forskingsetikk og personvern i forsking kan rådførast.
	
	PL

	Kommersialisering/ IPR 
	Sjå Reglement for handsaming av tilsette sine rettar til eigne forskings- og arbeidsresultat
	Informasjon om moglegheiter og plikter 
	
	PL/PR

	Klassifisere og opprette prosjekt i Agresso 
	Budsjett lastast opp i Teams i forkant av møtet
	Prosjektnummer i Agresso
	
	PRØ

	Plan for økonomi-oppfølging 
	Kor detaljert, frekvens osv. rapporteringsfristar i kontrakt
	Hyppighet/ordninger avtales


	
	PL/PRØ

	Rapportering til finansieringskjelde
	Framdriftsrapport/ Midtvegsrapport
	
	
	PL

	PhD-stillingar
	Rettleiar
Opptakskrav PhD-program
	PL tar kontakt med ansvarlig for ph.d.-program
	
	PL/PER

	Utlysingar av stillingar
	Møtedatoar tilsettingsutvalget (TU)
	PL utarbeidar tekst og sender personalansvarlig ved institutt/avdeling
	
	PL/HR

	Studentinvolvering (bachelor, master)
	
	Evt. plan for studentinvolvering
(Informasjonsmøter, avtaler med student, bl.a. om håndtering av data)
	
	PL/PA

	Risikovurdering/ HMS
	Eige skjema
	Skal lagrast i prosjektmappa.

Utførast/reviderast ved oppstart (involvere prosjektgruppa*)
	
	PL

	Arrangement i regi av prosjektet
	
	
	
	PL

	Prosjektomtale til CRIStin og evt. andre nettsider
	Engelsk og norsk
	
	
	PL

	Anna 
	
	
	
	


*Prosjektgruppa består av dei vitskapelege deltakarane i prosjektet. PL må sørge for faglege oppstartsmøter kor det også informerast kort om administrative rutinar.
� Dei som er merka med stjerne er obligatoriske deltakarar i oppstartsmøtet. Dei andre kan inkluderast i oppstartsmøtet eller trekkast inn før eller etterpå der det er relevant. 





2

