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Einstieg in die elektronische Projektanzeige Uber das Elsa-Portal

Geben Sie in Inrem Webbrowser elsa.fu-berlin.de ein und loggen sich dann mit lhrem
ZEDAT-Intranet-Account ein.

"
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Aufbau des Elsa-Portals
Einzelschritte zum Anlegen, Bearbeiten und Recherchieren von Projektanzeigen:

1.

w

Wahlen Sie im Elsa-Portal die Kachel ,Forschung® (1) und darin die Kachel ,For-
schungsprojekt” (2) aus.

Zum Neuanlegen einer Projektanzeige wéahlen Sie den Link ,Projektanzeige anle-
gen“ (3) aus.

Im Bereich ,Zu erledigen* (4) finden Sie den Zugang zur Ubersicht lhrer Aufgaben.
Im Bereich ,Meine Projekte” (5) finden Sie alle beantragten und bewilligten Projekte
sowie den Bearbeitungsstand Ihrer Projekte.

In dieser Liste (6) finden Sie die identischen Aufgaben, die Sie auch unter Nr. 4 er-
halten, in einer alternativen Darstellung.

Je nachdem, ob Sie lhren Browser auf Deutsch oder Englisch voreingestellt haben,
kénnen Sie bei ,Personalisierung“ (7) weitere Spracheinstellungen fur Deutsch oder
Englisch vornehmen (z.B. Formate fur Datum, Zeit, Zahlen)
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Personalisierung o
Optionen

Personalisierung der Spracheinstellung in Deutsch oder Englisch

Benutzer

Nachname

: BPM Projektleitung

Vorname:

Aktuelle Sprache
Aktuelles Datumsformat
Aktuelles Zeitformat
Aktuelles Zahlenformat

Lokale Einstellungen

Neue Sprache

Neues Datumsformat:
Neues Zeitformat:

Neues Zahlenformat:

. Deutsch (de)

: 28.03.2019 (dd.MM.yyyy)
: 10:03 (HH:mm)

: 1.234.567.89 (de)

. | Deutsch (de) -~

31.12.2016 (dd.MM.yyyy) ~~
12:05 (HH:mm) -~

1.234.567,89 (de)

{1y Keine Verbindung nit demProvider moglich Details
‘Aufgaben } Aufgaben zur Beschaffung " Aufgaben zur sachlichen Rechnungspruefung Aufgaben zur Anordnung !
Bnblenden: |Aufgaben - Neu und in Bearbeitung - |AHe '|
TFy | Betreff ‘ 1 | Von ‘ Sendedatum = | Prionitat = a Faligkeitsdatum

Personalisierung



Elektronische Projektanzeige anlegen

Sie kdnnen die Projektanzeige als Projektleitung fur ein eigenes Projekt anlegen oder eine
Projektanzeige fur andere Personen einrichten. Wenn eine andere Person die Projektan-
zeige anlegt, so erhélt die Projektleitung eine automatisierte Email, dass fir sie eine Pro-
jektanzeige zur Bearbeitung und Weiterleitung vorliegt.

Projektanzeige - Rolle

Fur wen fallen Sie den Antrag aus?

. Ich bin Projektieiter/in

Fur die Projektleitung (z.B. durch Sekretariat)

Wenn Sie fur sich selbst eine Projektanzeige anlegen (1) und dies so ausgewahlt haben
(s.0.), wird lhnen eine Liste Ihrer Kostenstellen angezeigt. Wéahlen Sie die Kostenstelle
aus, die fur Ihre Projektanzeige verantwortlich ist. Haben Sie nur eine Kostenstelle, kon-
nen Sie diese nehmen. Ihre Personen- (1) und Kostenstellendaten (2) werden dann auto-
matisch in die Projektanzeige tUbertragen.

Auswahl Kostenstelle:

~ Ergebnisse

Ergebnisse

Kostenstelle F ichnung F rlich User ID Kostenstellenverant...  Fachbereich Institut
BPFM Projektieitung BFM_LTG
BPM Projektlsitung BPM_LTG

Ubernahme der Personen- (1) und Kostenstellendaten (2) in die Projektanzeige

Prejektisitarin [ 1] + Hinzufogen Lezchan & Alle l8schen
Tited Vomame Nachname Personainu. .. Foile im Projekt E-Mall Kestensielle Usar Name
Sloht dée F i bis zum F in ginem i is it der FU Berlin?
Ja
Nein
Elgene Stelle wird im Rahmen des Projektes mif beantragt.
sich dw Froie L Blerhn zu L lier dis F hinaus?
Ja
Mein Iy
o @I £




Allgemeine Hinweise: Dateianhdnge, Pflichtfelder, PDF

Anhéange: Sie kdnnen jederzeit einen Anhang an die elektronische Projektanzeige hochla-
den. Bei einer Projektbewilligung ist das Hochladen des Projektantrags inkl. Finanz-
plans und der Bewilligung/Zuwendung des Mittelgebers verpflichtend. Dies kann in ei-
ner Datei oder als einzelne Dateien erfolgen.

Mit * versehene Felder sind Pflichtfelder. Im Mouseover finden Sie weitere Informationen
und Erklarungen zu den einzelnen Feldern.

Sollten dem Formular Informationen fehlen, werden Sie durch die rot umrandeten Felder
darauf hingewiesen. Im Bereich ,Meldungen“ bekommen Sie ausfuhrliche Hinweise.

Sie kdnnen sich lhre Projektanzeige abschlieRend als PDF-Datei abspeichern.

Beispiel fur unvollstandig geflilite Felder:

Erstelle

b5 0 5 Details [MMNESIULELE Y Filter (57 Verlaut
Neue Projektanzeige  Anhinge

> 1. Projektstand

v 2. Angaben zum Projekt

Projekttitel lang - DE

Projekttitel kurz / Acronym - DE

Abstract




Eingabe der Daten fir eine Projektanzeige
Die Projektanzeige ist in finf, nachfolgend beschriebene Bereiche gegliedert.

1. Projektstand

Hier legen Sie fest, in welchem Antrags- oder Bewilligungsstadium lhr Projekt sich befin-
det.

Erstelle Projektanzeige

Y5 0 pf Details Y Fiter (¢ Verlauf

Meue Projektanzeige Anhange

~ 1. Projekistand

Erstantrag/-angebot

Erstantrag/-angebot

2. Angaben zum Projekt
Fortsetzungsantrag/-angebot

Erstbewilligung

4. Projektleitung

>

» 3. Mittelgeber

> Wei -
‘eiterbewilligung

>

5. Projekivoraussetzungen

2. Angaben zum Projekt

Bei den Projekttiteln flllen Sie bitte mindestens eine der beiden Sprachvarianten als Kurz-
und Langtitel aus, wenn mdglich beide Sprachvarianten. Es geht allerdings nicht, nur ein
deutsches und nur ein englisches Titelfeld zu beflllen. Kurz- und Langtitel in zumindest ei-
ner Sprache sind Pflichtfelder.

Sollten institutionelle (keine personellen!) Projektpartner beteiligt sein (hierfir ,,Ja* ankreu-
zen), geben Sie bitte den Namen der Einrichtung, den Ort und das Land in die sich sepa-
rat 6ffnende Tabelle ein. Das Navigieren in den Feldern per Tabulator geht nicht, Sie mus-
sen hierfur direkt in das jeweilige Feld klicken. Beim Feld ,Land“ 6ffnet sich eine alphabeti-
sche Landerliste zur Auswahl.
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3. Mittelgeber

Wahlen Sie einen Mittelgeber aus der Dropdown-Liste aus. Sollte ein anderer Mittelgeber

als in der Liste angezeigt vorhanden sein, wéhlen Sie ,sonstige“ und tragen den Namen
des Mittelgebers in das daneben befindliche Feld ein.

In den Feldern ,Programmtyp® und ,Spezifisches Programm* kbnnen Sie die Forderlinie
eintragen (z.B. bei EU Projekten ,Horizon 2020%).
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4. Projektleitung

In der Tabelle ,Projektleiter/in“ (1) werden Ihre Namens- und Kostenstellendaten
automatisch nach dem Login eingeftigt, wenn Sie die Projektanzeige selbst fir Ihr
Projekt anlegen.

Sollte eine andere Person die Projektanzeige fiir Sie vornehmen, muss hier die Pro-
jektleitung eingetragen werden. Durch Anklicken der Schaltflache ,Hinzufligen” off-
net sich die Suchhilfe ,Projektleitersuche*. Hier wird bei der Suchhilfe der gesuchte
Name eingetragen, dann die Suche ausgeltst und aus der Ergebnisliste die ge-
suchte Projektleitung ausgewahlt: Zur Auswahl muss die Zeile mit den Personenda-
ten markiert und dann mit ,0k” in die Eingabemaske ibernommen werden.

Unter ,Rolle im Projekt“ missen Sie Uber die Dropdown-Liste lhre Funktion im Pro-
jekt auswahlen: ,Projektleiter/in®.

Sie kbnnen eine oder mehrere weitere Beteiligte am Projekt in die Tabelle einfligen.
Klicken Sie hierfur auch die Schaltflache ,Hinzufligen®“. Ordnen Sie die Rolle der
Beteiligten Gber die Dropdown-Liste ,weitere Projektleiter/innen* zu.

Wenn Sie einen Eintrag l6schen wollen, markieren Sie erst die Zeile mit dem Ein-
trag und dricken Sie dann den Button ,Léschen”.

Hier geben Sie an, ob Sie bis zum Projektende an der FU Berlin beschaftigt sind (2)
oder nicht oder ob eine eigene Stelle im Projekt beantragt wurde.

Sollten Sie vor dem Ende des Projekts aus der FU Berlin ausscheiden, ist es zwin-
gend notwendig, dass Sie erstens das Datum des Austritts eintragen und zweitens
in der Tabelle ,Projektleiter/in* eine/n weitere/n Kostenstellenverantwortliche/n fur
das Projekt hinzufiigen. Uber die Dropdown-Liste bei ,Rolle im Projekt* wéhlen Sie
~weitere Kostenstellenverantwortliche®. In diesem Fall wird der/die Kostenstellenver-
antwortliche automatisch per Email hiertiber informiert.

Wenn eine Projektleitung noch nicht an der FU Berlin beschaftigt ist, wird im an-
tragsberatenden Team, z.B. VIC, der Name der Projektleitung in ein entsprechen-
des Freitextfeld eingefligt. Die Person, die die Projektanzeige anlegt, muss den Na-
men der noch nicht an der FU Berlin beschéftigten Person im Kommentarfeld (1, 2)
eintragen. (s. Screenshot weiter unten)

Hier sind eventuelle Verpflichtungen seitens der FU Berlin (3) nach dem Projekt-
ende einzutragen, sofern dies zutrifft.
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4. Wenn Sie sich selbst als Projektleitung eingeloggt und hierbei die eigene, fir das
Projekt verantwortliche Kostenstelle im Auswahldialog ausgewéhlt haben, werden
die Kostenstellendaten (4) hier automatisch eingeftigt.

Sollte eine andere Person die Projektanzeige flir Sie anlegen, so muss diese die fur
Ihr Projekt verantwortliche Kostenstelle einsetzen. Die Suchhilfe zur Kostenstelle
kann Uiber das Feld *Kostenstelle gestartet werden. Die Suche und Ubernahme der
gefundenen Kostenstelle erfolgt wie hier unter Nr. 1 (Projektleiter/in) beschrieben.

Beispiel fur Eintrag im Kommentarfeld einer noch nicht an der FU Berlin beschaftig-
ten Person (s. oben bei der Beschreibung unter Nr. 2):

m 5% Details YV Filter [S» Verlauf

Kommentar R

Dr. Muster Mustermensch e

5. Projektvoraussetzungen

1. Wahlen Sie aus, ob der Mittelgeber einen Eigenanteil (1) fiir das Projekt fordert.

2. Sollte dies der Fall sein, beflllen Sie bitte die angezeigten Datenfelder und die sich
aufklappende Tabelle (2) zum Personaleigenanteil sowie zu den Sach- / Investiti-
onsmitteln. Uber die Schaltflache ,Hinzufiigen* knnen Sie in der Tabelle die ent-
sprechenden Daten zeilenweise einsetzen.

3. Wenn Sie weitere Ressourcen zum Projekt bendtigen, wahlen Sie diese durch An-
kreuzen aus (3)

4. Tragen Sie bitte die Art der Ressourcen in das daneben befindliche Freitextfeld
(Pflichtfeld) ein (z.B. ,zuséatzliche IT-Ressourcen®: 1 PC) (4).

Voreingestellt ist das Auswahlfeld ,keine zusatzlichen Bedarfe".

5. Durch Anklicken dieses Symbols (5) werden Ihnen als Historie spatere Anderungen

des Bedarfs angezeigt.
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Nach dem Befillen des Formulars lhrer Projektanzeige: So geht es weiter

1 2 3

E Formular priifen Entwurf speichern [ Projektanzeige senden

1. Uber die Schaltflache ,Formular prifen“ (1) kdnnen Sie feststellen, ob alle fur die
Projektanzeige notwendigen Angaben eingetragen wurden. Sollten Angaben fehlen,
wird bei ,Meldungen® darauf hingewiesen und die Datenfelder sind rot umrandet,
bei denen Angaben fehlen oder fehlerhaft eingegeben wurden.

2. Sie konnen die Projektanzeige Uber die Schaltflache ,Entwurf speichern® (2) zwi-
schenspeichern und zu einem spateren Zeitpunkt Uber das Cockpit suchen, wieder
offnen und weiterbearbeiten.

3. Wenn Sie alle Angaben zur Projektanzeige eingefiigt haben, schicken Sie die Pro-
jektanzeige Uber die ,Projektanzeige senden” (3) ab.

Wenn Sie zugleich der/die Kostenstellenverantwortliche sind, wird die Projektan-
zeige direkt an lhre zustandige Fachbereichsverwaltung gesendet.

Wenn Sie nicht der/die Kostenstellenverantwortliche fur die Projektanzeige sind, er-
halt der/die Kostenstellenverantwortliche Ihre Projektanzeige als nachstes und wird
hieriber mit einer automatisierten Email benachrichtigt.

PDF-Ansicht: PDFs in jedem Prozessschritt der ePA generierbar

Alle am ePA-Prozess beteiligte Nutzerinnen und Nutzer kdnnen sich eine PDF-Datei er-
stellen lassen (1), in der alle ePA-Daten angezeigt werden.

] Formular priifen Entwurf speichern [ Projektanzeige senden [ PDF

Bei Bewilligungen ist die PDF-Datei erst vollstandig mit allen Daten gefullt, wenn in der
Drittmittelverwaltung der Fonds eingerichtet wird. Das bedeutet, dass die PDF-Datei im
Prozess nach und nach mit den Daten durch die Prozessbeteiligten aus den einzelnen
ePA-Masken befillt wird.

Die PDF-Datei kann ausgedruckt sowie lokal abgespeichert werden. Wird die Download-
Funktion ausgewahlt, befindet sich die PDF-Datei entweder in dem von lhnen ftr Down-
loads bestimmten Verzeichnis oder allgemein unter ,Downloads” auf lnrem Rechner.

Alle Prozessbeteiligte kbnnen sich die PDF-Datei auch im Cockpit aufrufen: Suchen Sie
dafur im Cockpit eine Projektanzeige aus, markieren sie, 6ffnen sie diese und betétigen
Sie dann den unten rechts angezeigten PDF-Button.
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Cockpit: das ,, Tor* zur Suche lhrer Projektanzeigen

Die Suche im Cockpit

Klicken Sie im Elsa-Portal auf ,Meine Projekte“, um das Cockpit zu 6ffnen. Im Cockpit fin-
den Sie alle Projektanzeigen und Sie kdnnen nach diesen tber die einzelnen Selektions-
felder mit integrierten Suchhilfen recherchieren.

Die Anzeige der Projektanzeigen ist berechtigungsspezifisch ausgesteuert. Projektleitun-
gen sehen ihre Projektanzeigen, die zustandige Fachbereichsverwaltungsleitung alle des
jeweiligen Fachbereichs, die antragsberatenden Stellen und die Drittmittelverwaltung hat
Sicht auf alle Projektanzeigen der Universitat, um sie bearbeiten zu kénnen.

Im Startbildschirm missen Sie das Szenario ,Projektanzeige” (1) auswahlen, um weitere
Suchfelder fur die Projektanzeigen zu erhalten.

Standard Fiterieista ausblenden  ZurGcksetzen  Wiederharstellen  Filter

Mit meiner Betailigung &

Szanario;

Beschreibung Funkticnale 1D Status Zusdizliche Information Gestartet von Gestariet am
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Ansicht aller Suchfelder nach Auswahl ,Projektanzeige” im Selektionsfeld ,Szenario* (1)

chkpit
Standard Fiflerleiste ausblenden  Zurlckseizen \Wiederherstellen  Filter
*Suchparameter Beschraibung Funktionale ID
che) &  Mit meines Beteiligung =
Zusatzliche Information: Benutzer Rolle Benutzer Gestartet von
B ot am Szena uche nach einer Kostenstelle (Szenaric) Suche nach einem Projeliefter (Name) (Szen,
| Projektanzeige o
Suche nach einem Langtitel (DE) (Szenario) Suche nach einem Langtitel (EN) (Szenario) Suche nach einem Mittelgeber [Szenario) Suche nach einem Hostensteflienverantwortic
Suche nach einem Fachbereich (Szenario
Beschreibung Funitionale ID Status Zusatziiche Information Gestartet von Gestartet am

Um nach nur lhren Projektanzeigen suchen zu kbénnen, wahlen Sie ,Meine Antrage* aus
(1) und drticken dann auf den Startknopf (2). Wollen Sie die Projektanzeigen sehen, an
denen Sie nur beteiligt sind, z. B. als Kostenstellenverantwortlicher/e, wahlen Sie aus der
Liste (Nr. 1 im nachfolgenden Screenshot) ,Mit meiner Beteiligung” und klicken auf Start

(Nr. 2).

Cockpit E

Standard &) Filterleiste ausblenden ~ Zuriicksetzen =~ Wiederherstellen  Filter

*Suchparameter Beschreibung Funktionale ID:

kine Antrage [ ] ® ny
1 Meine Anfrage[ 1] Zusétzliche Information: Benutzer

ful Benutzer oder Nachname, Vomame + Enter...

2

Mit meiner Beteiligung

Alle Antrage Gestartet von Beendet am;

v dd. MM.yyyy - dd. MM.yyyy dd MM.yyyy - dd. MM.yyyy

Szenario

Es erscheint die Liste Ihrer Projektanzeigen. Wenn Sie eine bestimmte Projektanzeige 0ff-
nen mochten, markieren Sie diese in der Zeile, in der sie angezeigt wird, mit dem Maus-
cursor (1) und gehen dann auf 6ffnen (2).

TZ Test Projekt b o .
Sesiarte

e bty |

——— Frigie | oty
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Suche und Ansicht aller Projektanzeigen eines Fachbereichs fir die Fachbereichs-
verwaltung

Die Beschaftigten der Fachbereichsverwaltung mit der Berechtigung ,Prifen“ und / oder
~,Genehmigen* einer Projektanzeige kdnnen nach allen Projektanzeigen ihres eigenen Fach-
bereichs suchen und sich diese anzeigen lassen.

Hierfur wéhlen Sie in der Pulldown-Liste bei den ,Suchparametern® Ihren eigenen Fachbe-
reich aus (1, Beispiel fur die Abteilung VI Forschung) und dricken dann auf den Startknopf
(2), um nach Projektanzeigen zu suchen.

Standard Fiterieiste ausbienden  Zurickseloen  WiederhersteSen om

° Funklionale ID Slalus Zusdlrichve Information Gestarlel von Geslartel am
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Workflowdetails: Wo genau befindet sich eine Projektanzeige?

Wenn Sie sich anzeigen lassen wollen, wo sich derzeit im Workflowprozess lhre Projekt-
anzeige befindet, markieren Sie die Zeile lhrer Projektanzeige (1) — wie bereits weiter
oben beschrieben — und klicken dann auf ,Details” (2).

“Suchparameter.
ser Betelligung 0 Alle Antrige =

Zusatsliche Informaticn

Beende! am:

Suche nach einem Projektieiter (Name) (Szen

= 1)

Suche nach einem Kostenstedlenverantwortlic.

= @ A

Beschreitung
Prozess gestartet
o Projeitanzeige
Prozess gestartet
Projektanzeige
Frozess gestartet
Projektanzeige
Prozess gestartet
Projekianzeige
Prozess gestartet
Projekianzeige
Prozess gestartet
Projektanzeige

Beschreibung:

Benutzer

Mit neuen Feeds:

Alle Prozesse

Suche nach sinem Langtitel (DE) (Szenario):

Suche nach einem Fachbereich (Szenario)

Funktionale ID:

Robe Benutzer

Szenario:
Frojektanzeige
Suche nach einem Langtitel (EN) (Szenario)

Zusétziiche Information

Funktionale 10 Status
PA-25 B

PA-24 [> Gestartet
PA-23 [> Gestartet
PA-22 [> Gestartet
PA-21 [» Gestariet
PA-16 [ Gestartet

Prejektanzeige abgeschickt

Projekianzeige abgeschickt.

Projektanzeige abgeschickt

Projekianzeige abgeschickt

Projekianzeige abgeschickt.

Status:

Gestartet von

Suthe nath siner Kostanstells (Szenarnia)
Suche nach einem Mitlelgeber (Szenania):
Gestartel von Gestartet am

BPM Projektieitung 18.02.2019 12:10

BPM Projektisitung 15.02.2019 08:45
BPM Projektieitung 14.02.2019 14:26
BPM Projektieitung 13.02.2019 15:51
EPM Projektieitung 13.02.2019 15:46

EPM Projektiefiung 15.01.2019 1441

Prozess Emm!
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Klicken Sie bei ,Prozessfluss* auf ,Zum Offnen klicken* (1), um sich die Workflowtibersicht
anzeigen zu lassen.

Funktionale ID; PA-126 Prozesszustand: O Beendet
Beschreivung: G Gestartet am ; 05.06.201911:56
Zusitzliche information: Projekianzeige abgeschickt Gestartet von: BPM Projektieitung (BPM_LTG)

114468
Beendet
Zum Gftnen kiicken o

on: BPM Projektieitung (BPM_LTG)
05.06.2019 11:56
05.06.2019 12:09

ame: boiide fuberin abpm.epa bo/Frojektanzeige
25
(urz: 1628dfc487E811058034000000520412

Alternativ konnen Sie auch auf ,Aufgaben® (2) klicken und erhalten die Information zum
Bearbeitungsstand der Projektanzeige.

Bei ,Historie* (3) finden Sie eine chronologische Ubersicht iiber die erfolgten Bearbeitun-
gen der Projektanzeige nach Prozessbeteiligten.

Beispiel eines Workflowprozesses, der bis zur Drittmittelverwaltung (Gruppenleitung) vo-
rangegangen ist. Dies ist an der kleinen ,grinen Lampe* (1) zu erkennen. Diese grafische
Ansicht erhalten Sie, wenn Sie bei Prozessfluss auf ,Zum Offnen klicken* gedriickt haben
(wie oben beschrieben).

=74 Frocess.

Progeter STV Facnoereicn I C Forscrungeamenng w wia oRs Dy Lemng DMy Sacrearening DMy Fongaomntsiration
X Avsenen cer E2|
PeterT .
50,_setectionFonuant
It PL X
bl
L ! X ) =X =
X -
D0, seiectionActin
‘;(onamroelm ‘ ‘ Venoletnig.ng cer
| DO_processData
X ) Pt =X
4 5O_projanzeige
E Nin I
Vorprifng der Daen ‘
]
i= X
mjmv
Genermigung
o
1= &
Venon-szncigung
X ’{
>
¥ wmiterieiten T\
mrickoetden PL_ A wsteriaizn Wl ¢ weiteriaitzr, RS
garzrmt
WeBeriegen? 0 0 7
Venol- Venol- Venol-
stndigung der standiqung der stndigung der
2
a0 e
12 =
X
1= Nein Zurtcksenden?
X - 1
1 Zunsimengen?
X XS
i
Zunicksenge? -
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Templates fur eine neue Projektanzeige: So ersparen Sie sich die
mehrfache Dateneingabe

Sie kdnnen eine bereits angelegte Projektanzeige als Vorlage flr eine neue Projektanzeige
verwenden. Gehen Sie hierfir in das Cockpit, suchen Sie die bereits angelegte Projektan-
zeige, markieren Sie diese (1) und klicken Sie auf ,Details” (2).

Wie Sie nach einer Projektanzeige im Cockpit suchen, ist weiter oben im Kapitel ,Die Suche
im Cockpit* bereits genau beschrieben worden.

Standard ©

*Suchparameter: Beschreibung:
ung) &  Mit meiner Beteiligung & s
Zusatzliche Information: Benutzer:
Sk,
Beendet am: Szenario:
Projektanzeige
Suche nach einem Langtitel (DE) (Szenario): Suche nach einem Li
*Freitext™ & CH == &@

Suche nach einem Fachbereich (Szenario):

== & CH
Beschreibung Funktionale 1D
Test - Freitextfeld
O Ere——————— ATiee

Zeigt Detailinformationen zum ausgewdéhiten Prozess an

- Offnen [B. Details, 2>

L)
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Klicken Sie dann ,Als Vorlage verwenden® (1) an, um zu lhrer Projektanzeige zu kommen,
die Sie als Vorlage fur eine neue verwenden mochten. Auf dieser Ebene kdnnen Sie aber
auch den Entwurf einer noch nicht abgeschickten Projektanzeige I6schen (2) oder den
Vorgang abbrechen.

Hinweis zum Loschen / Abbrechen eine Projektanzeige: Dies kann nur die Person vor-
nehmen, die die Projektanzeige selbst angelegt hat: entweder die Projektleitung selbst
oder die Person, die die Projektanzeige fur eine Projektleitung angelegt hat.

Test - Freitextfeld

Funktionale |ID: PA-126

Zuséatzliche Information: Projektanzeige abgeschickt.

4’..- -.-\-\ 4’..- -.-\-\ 4’..- -.-\-\ 4’..- -.-\-\
/ \ / \ / \ / \
{ o % f e ! { g] Y { %
| | | L) ] | Q | | |
\ o - I \ I \ I \ I
.-\ f.- .-\ f.- .-\ f.- .-\ f.-
\‘-. _-f’ \‘-. _-f’ \‘-. _-f’ \‘-. _.f’

Details Aufgaben Historie Feeds Kinder

aBPM-Prozess-ID: 114466
aBPM-Prozesszustand: Beendet
Prozessfluss: Zum Offnen klicken

Technischer BO-Name: bo://de.fuberlin.abpm.epa.bo/Projektanzeige
BO-\ersion: 25
BPM Prozessinstanz-1D Kurz: 628dfc4878811e9803d00000052b412

2
) Abbrechen  Tif Entwurfléschen  [5] Als Vorlage verwenden

1
W
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Bearbeiten einer Projektanzeige: Aufgabenbereich / Arbeitsvorrat

Sie finden Ihren Arbeitsvorrat bzw. die Aufgaben zur Bearbeitung von Projektanzeigen ent-
weder in der Universal Worklist (UWL) oder in der Fiori My Inbox.

Die Universal Worklist (UWL)

Wenn Sie die Kachel ,Forschungsprojekt* im Elsa-Portal ausgewéhlt haben, wird die Uni-
versal Worklist (UWL) in Ihrem Arbeitsvorrat an Projektanzeigen angezeigt. Sie kbnnen in
der Dropdown-Liste (1) den Stand ihrer verschiedenen Aufgaben zu einer Projektanzeige
einblenden lassen und die gewtinschte auswahlen.

Bnblenden: ||4uf gaben - Meu und in Bearbeitung (2/5) lle -
“Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (2/5)
‘Weitergeleitete Aufgaben

[ Mﬁmgaben zur Wiederv orlage

| Frojekt A Erledigte Aufgaben

5 Betreff

Ebenso konnen Sie den Stand der Bearbeitung auswahlen (1): z.B. neue oder in Bearbei-
tung befindliche Projektanzeigen.

Einblenden: |Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (1/ 5) ~ | Alle & R R
Betrefi ’:‘(:j n Sendedatum Prioritat i} Falligkeitsdatum Stafus ¥ [

] Projekt Anfrage’ PA-25 In Bearbeitung 18.02.2019 Normal In Bearbeitung

] Projekt Anirage” PA-23 Heute fallig 14.02 2019 Normal In Bearbeitung

] Projekt Anfrage: FBJ | Uberfaliig 18.10.2018 Normal In Bearbeitung

] Projekt Anfrage” FB| | 23102018 Normal In Bearbeitung

—‘ Projekt Anfrage” FB| | 23.10.2018 Normal Neu

Die Statusverwaltung zeigt den Bearbeitungsstand einer Projektanzeige an.

Die Inbox

Klicken Sie im Elsa-Portal auf ,,Zu erledigen” (1), um tber die Inbox angezeigt zu bekom-
men, welche Aufgaben zur Bearbeitung einer Projektanzeige durchgefiihrt werden missen
oder welche Projektanzeigen bereits bearbeitet sind. Alternativ kénnen Sie die Projektan-
zeigen auch Uber die Universal Worklist (UWL) (2) bearbeiten (s. Beschreibung weiter
oben).

Navigation

Forschungsprojekt > Nawgation > Stamsefte Voiibia | C
- Startseite
- Zu enedigen A '_ﬁ fuzred
+ Maine Projekte ﬁ:’ix'
- Projektanzeige ankegen
Meine Projekte
=
“
Einblenden: | Aufgabeen - New und in Bearbettung (2) __~ [|Al: > (2] R
Betreft ! Von Sendedatum ¥ Pnontat ¥ a Falligkedsdatum i Status
| pmoiext Antrane o5 | 06 10 2018 Mormal in Bearbestung

Iask DMV EA 13062018 Hormal In Bearbedung
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Sie kdnnen sich eine neue Projektanzeige Uber den Status ,reservieren” fir sich im Ar-
beitsvorrat reservieren (dies geht nur in der Inbox, nicht tber die UWL). Fir die anderen
Mitglieder der Nutzergruppe ist diese Projektanzeige dann nicht mehr sichtbar.

Markieren Sie dazu die Projektanzeige, die Sie sich reservieren wollen (1), und klicken
dann ganz rechts auf den Pfeil (2).

Elemente (4)

Aufgabentitel Status Prioritat Angelegt von Angelegt am Falligkaltsdatum
:g:@k;;;ﬁ:‘%eelmmm"m I nBi Mittel 22022019, 12:04:08
::J?te:r:;:::?n%ﬂmmnhcm : nB Mittel 22.02.2019, 11:28:32
:::?f:;:;:;i%l e In Bearbeitung Wt 2202 2019, 11:10:51
°* |ijm A"Irragezl I Bereit Nittel 19.12.2018, 14:54:30 2

Es offnet sich eine neue Bildschirmansicht, auf der Sie sich durch Anklicken der Schaltfla-
che ,Reservieren® (1) eine Projektanzeige fur sich reservieren kénnen.

Bereit

Angelegi am 15.12 2018, 14:54:30

— 0
B

Reservieren  Freigeben  Weiterleiten  Aufgabe &ffnen Ty
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Zurlcklegen einer Projektanzeige in den flr alle der Usergruppe
sichtbaren Arbeitsvorrat

Wenn Sie sich eine Projektanzeige aus dem Arbeitsvorrat genommen haben, ist sie fur die
anderen Mitglieder der Usergruppe nicht mehr sichtbar und nicht bearbeitbar.

Wenn Sie aber die entnommene Projektanzeige doch nicht bearbeiten wollen, kdnnen Sie
die Projektanzeige so wieder in den Arbeitsvorrat zurticklegen, damit sie fur alle anderen
Ihrer Usergruppe im Arbeitsvorrat sichtbar und bearbeitbar ist.

Diese Moglichkeit besteht aber nur_in der Inbox (tber Button ,zu erledigen” aufrufbar),
nicht in der allg. UWL !

Das Zurlcklegen in den Arbeitsvorrat geschieht folgendermal3en:

Im Elsa-Portal auf ,Zu erledigen® klicken, dort ist der Arbeitsvorrat der sog. Inbox (Nr. 1.).

. E Zu erdedigen o =\, Forschimasprojeld anlegen
[———— Meine Projekie =] Personaiisiarung
' _"_'ff:_! N | ™

[ Kaine Fnirane 7ur Anz sine nefinden

Dann offnet sich die Liste an Projektanzeigen, die zur Bearbeitung bereitliegen. (Screenshot mit
Testbeispielen)

In der Liste die ePA anklicken / markieren, die in den allg. Arbeitsvorrat zurtickgelegt werden soll
(Nr. 1).

Ganz rechts in der Zeile auf den kleinen Pfeil (Nr. 2) klicken.

o [ s
o\n Bearbefing e

Mite
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Dann 6ffnet sich diese Maske (s. ndchsten Screenshot).

Ganz unten am Bildschirm gibt es mehrere Button. Mit dem Button Freigeben (Nr. 1) kann die ePA
wieder in den Arbeitsvorrat zuriickgelegt werden, damit sie von anderen Ihrer Nutzergruppe bear-

beitet werden kann.

In Bearbeiluns

Mine

o ]

Reserveren  Freigeben  Wederieien  Aulgabe dfinen
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In der Inbox kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen, z.B. eine Vertreterregelung ein-
richten.

Einstellungen in der Inbox (Button ,,zu erledigen®), (1: bei der Account-Angabe)

Q& sBPM F’rojektleitungo

Uber
8 Benutzereinstellungen
& Meine Vertreter verwalten

g Vertreter fir

II| Supportinformationen

(D Abmelden
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Eine Vertretung in der Inbox anlegen und verwalten

Wahlen Sie ,Meine Vertreter verwalten“ aus, um eine Person als Vertretung einzutragen
(3). Die Vertretung kann planmafig (1) angelegt werden oder unplanmafig (2), z.B. im

Krankheitsfall.

o
Do

Meine Vertreter verwalten

A Ty
I SAR
<

wl

EReY - |

\eetrater \ertretungszeitraum Aufgabengruppa Staridatum Enddatum

Keine Daten

Hinweis: Die als Vertretung auszuwahlende Person finden Sie nur Giber deren User-ID (1),
nicht iber den Personennamen.

Vertreter

sem @) ® Q
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Neben dem Vertretungszeitraum (1) kbnnen Sie die Vertretung einer bestimmten Aufga-
bengruppe (2) zuordnen.

< Vertretungszeitraum wahlen

BPM Projektleitung

E Aufgabengruppe

**°*l Alle Aufgabengruppen e s
Vertretungszeitraum

von heute

< Juni 2019 >

Mo Di Mi Do Fr Sa So

22 27 28 29 30 3 1 2

-~y - a - | - | Ed - -

Sie kbnnen aufgabenbezogen (1) mehrere Vertretungen hinzufligen (2) oder eine Vertre-
tung wieder l6schen (3).

4 Meine Vertreter verwalten

@

5 Do

Verratar \ertretungszeftraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum

Kein Enddatum Alle 06.05.19

MNeuen Vertreter hinzufigen  Léschen
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Die von Ihnen ausgewahlte Person muss der Vertretung zustimmen. Hierfir wéhlt die ver-
tretende Person ,Vertreter verwalten“ und aktiviert den entsprechenden Vertreterbutton
(1). Dann durch Klicken auf ,Fertig” die Vertretung bestatigen.

Vertreter fur

/7 i“\
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Fachbereichsverwaltung: Stufe 1 — Prifen der Projektanzeige

Projektanzeigen von Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern an Fachbereichen,
Zentralinstituten und Zentraleinrichtungen werden in der jeweils zustandigen Fachbe-
reichsverwaltung in einem zweistufigen Verfahren gepriift und genehmigt.t

Bitte prufen Sie als Fachbereichsverwaltung die Projektanzeige. Sie konnen die Projekt-
vor-aussetzungen (Nr. 5 der Projektanzeigeeingabemaske) auch andern.

Sie kdnnen die Projektanzeige an die Projektleitung oder den Kostenstellenverantwortli-
chen / die Kostenstellenverantwortliche (,vorherige Prozessbearbeiter”) zurlicksenden,

falls etwas fehlerhaft ist. Bitte im Kommentarfeld eine Begriindung fur die Projektleitung
oder fur die vorige Prozessbearbeitung eintragen; das Kommentarfeld ist ein Pflichtfeld.

Projektanzeige zuriicksenden?

Anwen moéchten Sie die Projektanzeige zuriicksenden?

Ziel

(e an die Projektieitung

an den vorherigen Prozessbearbeiter

Kommentar

Zurlicksenden Abbrechen

Wenn alles in Ordnung und geprift ist, senden Sie die Projektanzeige weiter (Projektan-
zeige genehmigen). Sie gelangt dann an die Fachbereichsverwaltung (Stufe 2: Genehmi-
gen der Projektanzeige).

1 Nur Projektanzeigen, die in einigen Abteilungen der Universitatsverwaltung — z.B. in der Abt. IV der ZUV — neu angelegt
werden, gelangen nicht zu den Fachbereichsverwaltungen, sondern werden intern in den jeweiligen Abteilungen oder
Arbeitsbereichen gepriift und genehmigt.
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Fachbereichsverwaltung: Stufe 2 — Genehmigen der Projektanzeige

Bitte prufen Sie die Projektanzeige. Sie kbnnen die Projektvoraussetzungen (Nr. 5 der Pro-
jektanzeigeeingabemaske) andern.

Sie kdnnen die Projektanzeige an die Projektleitung oder an den ,vorherigen Prozessbear-
beiter”, die Fachbereichsverwaltung (Stufe 1: Prifen der Projektanzeige), zurticksenden,
falls etwas fehlerhaft ist. Bitte im Kommentarfeld eine Begriindung fur die Projektleitung
oder Fachbereichsverwaltung eintragen; das Kommentarfeld ist ein Pflichtfeld. Die Projekt-
leitung erhalt eine automatisierte E-Mail.

Projektanzeige zurlicksenden?

An wen méchten Sie die Projektanzeige zurlicksenden?

Ziel

(e an die Projektleitung

an den vorherigen Prozessbearbeiter

Kommentar

Zurlicksenden  Abbrechen

Wenn alles in Ordnung und geprift ist, senden Sie die Projektanzeige weiter (Projektan-
zeige genehmigen). Sie kommt dann an den Arbeitsbereich Forschungsforderung/Antrags-
beratung der Abteilung Forschung (Team VI C).
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Team VI C der Abteilung Forschung (Forschungsférderung/Antrags-

beratung)

Sie konnen alle Felder editieren auf3er Daten zur Projektleitung und Kostenstellenverant-
wortlichel/r.

Projektanzeigen der Zustandigkeitsbereiche der Abteilung IV, der Dahlem Research
School (DRS) und des Teams VIA (profund) kbnnen an diese weitergeleitet werden, nach-
dem Sie zuvor die Schaltflache ,Weiterleiten* betatigt, dann die zustandige Abteilung aus-
gewahlt und die Schaltflache ,Senden“ gedrtickt haben.?

Weiterleiten?

An wen méchten Sie die Projektanzeige weiterleiten?

Ziel

Abteilung VI A

DRS

Kommentar

Senden  Abbrechen

2 Fur diese Bereiche der Universitatsverwaltung und der Dahlem Research School gibt es zwei Varianten / Verfahren
der elektronischen Projektanzeige.

Erstens: Die elektronische Projektanzeige wird in deren Abteilung neu angelegt. Nach Priifen und Genehmigen der Pro-
jektanzeige in dem jeweiligen Bereich wird sie freigegeben und gelangt an das Team VIC der Abt. Forschung.

Zweitens: Diese Bereiche nehmen am Verfahren als antragsberatende Stelle teil fir Vorgénge, die aus den Fachberei-
chen kommen. In dem Fall wird die elektronische Projektanzeige aus dem Bereich VIC (Forschungsférderung) an die Abt
IV, die DRS oder an das Team VIA — wie hier beschrieben - weitergeleitet.
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Sie kdnnen die Projektanzeige an die Projektleitung oder an den ,vorherigen Prozessbear-
beiter” (Fachbereichsverwaltung) zurticksenden.

Projektanzeige zuriicksenden?

An wen mdéchten Sie die Projektanzeige zuriicksenden?

Ziel

(e) an die Projektieitung

an den vorherigen Prozessbearbeiter

Kommentar

Zuriicksenden  Abbrechen

Wenn Sie die Projektanzeige fertig bearbeitet haben (evtl. Korrekturen und unbedingt die
Angaben zur Steuerpflicht [die Angabe ist als Pflichtfeld ausgesteuert]), kdnnen Sie die
Projektanzeige an die Gruppenleitung der Drittmittelverwaltung weiterleiten oder entweder
an die Fachbereichsverwaltung oder an die Projektleitung zuriicksenden. Bitte figen Sie
eine Begrindung im Kommentarfeld ein (Pflichtfeld).

Formular priifen Speichern /' Antrag an Mittelgeber erfolgt  «/ Projektanzeige genehmigen  (® Weiterleiten €y Zuriicksenden [~ PDF
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Drittmittelverwaltung: Gruppenleitung
In der Projektanzeige sind einzelne Felder zur Anderung durch Sie freigegeben.

Auch Angaben zur Steuerpflicht kbnnen gepriift oder korrigiert werden, ebenso Angaben
zur Fondseinrichtung und Ergénzungsausstattung.

Beispiel fur ,Angaben zur Fondseinrichtung®: Die Felder kbnnen ausgefullt werden, sind
aber keine Pflichtfelder fur die Gruppenleitungen.

i1 [ Details Y Fiter (5 Verauf

Neue Projektanzeige  Angaben zur Steverpflicht  Angaben zur Fondseinrichlung  Anhangs

[l Formularprifon ] Speichen & Zurlcksenden ' Freigeben

Die Projektanzeige kann freigegeben oder an die vorige Nutzergruppe Antragsberatung
(VI C, VI A, IV, DRS zurluckgeschickt werden.

Projektanzeige zurticksenden?

Bitte geben Sie einen Grund fur das Zurlcksenden an:

Kommentar

Ok  Abbrechen

Bei Freigabe der Projektanzeige gelangt diese an die Sachbearbeitung der Drittmittelver-
waltung.
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Drittmittelverwaltung: Sachbearbeitung
In der Projektanzeige sind einzelne Felder zur Anderung durch Sie freigegeben, z.B. Pro-
jektdauer, Mittelgeber, Bewilligungsbetrag.

Bitte fullen Sie die Felder ,Angaben zur Fondseinrichtung“ aus, die Fondsnr, ist ein Pflicht-
feld.

W1 g Detsils Y Fiter (5 Veraut

Neus Projektanzeige  Angaben zur Steuerpficht  Angaben zur Fondseinrichtung  Anhénge

0412345578

[l Formularprifen (3] Speichem € Zuricksenden +/ Freigeben

Sie kdnnen die Projektanzeige an die Gruppenleitung der Drittmittelverwaltung zuriicksen-
den.

Projektanzeige zurticksenden?

Bitte geben Sie einen Grund fur das Zurlcksenden an:

Kommentar

Ok  Abbrechen

Wenn alles vollstandig ausgefillt und geprift ist, geben Sie die Projektanzeige frei (Button
~Freigeben®). Sie wird dadurch an die Fondsadministration der Drittmittelverwaltung weiter-
geleitet, die den Fonds einrichtet.
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Drittmittelverwaltung: Fondsadministration zur Fondseinrichtung

In der Projektanzeige sind einzelne Felder zur Anderung durch Sie freigegeben, z.B. Pro-
jektdauer, Bewilligungssumme, Mittelgeber.

Bitte fullen Sie die Felder ,Angaben zur Fondseinrichtung“ aus (1).

AZB (2) und Projektnummer (3) werden automatisch in die Projektanzeige bei Ubernahme
der Daten in die Datenbank eingefugt.

Sie kbnnen die Projektanzeige an die Sachbearbeitung der Drittmittelverwaltung zurtick-
senden (4).

Um die Projektanzeige / Fondseinrichtung in die Forschungsdatenbank zu Gibernehmen,
driicken Sie die Schaltflache ,Daten (in ERP) tbertragen” (5).

Fur die Fonds-Nummer ist eine Validierung hinterlegt. Sollte eine Fonds-Nummer im ERP
bereits vorhanden sein, kommt eine entsprechende Fehlermeldung. Sie kbnnen die Pro-
jektanzeige erst in das ERP ubertragen, wenn alle Daten richtig und vollstandig befullt
sind.

Wy 1 gl Detalls Y Fiter (5 Veraut

Neue Projektanzeige  Angaben zur Steuerpfichl.  Angaben Zur Fondseiiichiung  Anhange

0412345678

o 110

4 5
] Fomularprifen. &) Speichem &, Zurlcksenden  + Daten (in ERP) (beriragen

Nach Betatigen des Buttons ,Daten (in ERP) Gbertragen® (5) erscheint diese Anzeige und
Sie kbnnen wie gewohnt die weiteren Angaben direkt im Fonds-Stammdatensatz der For-
schungsdatenbank einftigen.
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Meldung wahrend Bearbeitung

S - Erstbewilligung 0498765432 wird verarbeitet
S - Projekt 2019000096 wurde fur Erstbewilligung 0498765432 angelegt, AZB-Nr. ist 2019-0096

Forschungsdatenbank in SAP

Nachdem die Daten in die Forschungsdatenbank Ubertragen wurden, erhalt der Arbeitsbe-
reich VI Fl der Abteilung Forschung eine automatisierte Email, dass eine neue Projektan-
zeige vorliegt.

Support: Hilfe bei Fragen und Problemen

e Beitechnischen Fragen und Problemen der elektronischen Projektanzeige kon-
nen Sie sich per Email an den Support der Abteilung Elektronische Administration
und Services (eAS) wenden: fdb.support@eas.fu-berlin.de

e Beiinhaltlichen / fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an die fur Ihren Fach-
bereich zustandigen Referentinnen und Referenten. Die Kontaktdaten finden Sie
auf dieser Internetseite: https://www.fu-berlin.de/forschung/service/foerderung/do-
kumentensammlung/formular/formular_0/zustaendigkeiten_antragsberatung.pdf

e Den Support kdnnen Sie auch direkt im Elsa-Portal 6ffnen. Klicken Sie hierfur auf
den Button ,Support® (1).

Fraie Universitit % g elektronische Services der Administration F2AS westuny | Sweet | Abmeee
e
v e ﬂ-wmh
1
[ 3 B [ {
Hews Farsatung Hothactuistatnth ol Bechatygie erdny Managerent
g e hurgasr et et ‘olindd | Opsone
== Zusteien - FOMhUn0I aricen
= o
%) =t
Msing Proicias — Exrponpiaieng
& oo
[ Kame Exirige 2ur Anzege gelunden
B Kene Verbndung mit dem Frovider moghch Qeinty
b Autgetan tir Arcrieng

Evtenden: [iafgaben .l und n Beateting = | Aln - nYaE

T Darert I vea | Sendetalm v | Proot v | 0§ | Fasgietsasen o | Swhs
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