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1 Was ist myFoKo?

MyFoKo ist ein Modul oder Subsystem im FIS Unilu, welches seit Februar 2021 fir die Eingabe und
Verwaltung aller Gesuche an die FoKo genutzt wird.

Mitarbeitende der Universitat verfligen automatisch tGber ein Profil im FIS. Sie melden sich mit ihrer Switch edu-
ID im FIS an und wahlen den Menl-Punkt «myFoKo» aus, um dort neue FoKo-Gesuche zu erstellen und
einzureichen oder bereits in myFoKo erstellte Gesuche zu verwalten.

2 Beziehung zwischen FIS-Eintragen und myFoKo-Gesuchen

2.1 Erst den FIS-Eintrag erstellen, dann das myFoKo-Gesuch

Seit 2020 wurde bei FoKo-Gesuchen die Angabe der Nummer eines mit dem Gesuch verknupften FIS-
Objektes verlangt. Das heisst, dass Gesuche sich auf ein bestehendes oder geplantes Projekt, eine Publikation
oder eine weitere Forschungsleistung (z.B. eine Tagung oder einen Tagungsbesuch bzw. Vortrag) beziehen
mussten und diese/s/r vor der Gesuchstellung im FIS erfasst sein sollte.

Diese Logik wird beibehalten und die Beziehung zwischen FoKo-Gesuchen und FIS-Eintragen wechselseitig
verstarkt. Die vorgdngige Erfassung einer Publikation, eines Achievements oder eines Projektes, auf
welches sich das FoKo-Gesuch bezieht, ist fiir die Gesuchstellung via myFoKo zwingend. Im
Eingabeformular fir myFoKo-Gesuche missen Sie ein passendes FIS-Objekt verknlpfen, um das Gesuch
einreichen zu kénnen. Konkret heisst dies, dass Sie z.B. ein FoKo-Gesuch fur die Finanzierung einer Tagung
mit einem FIS-Eintrag des Achievement-Typs «Organisatorischer Beitrag zu/an einer Veranstaltung»
verknlpfen mussen oder das FoKo-Gesuch zur Publikationsunterstitzung mit einer FIS-Publikation.

Forschungsinformationssystem (FIS)

Abmeldung Forschungsprojekt

v Benutzerverwaltung

©  Meine Seite Beschreibung derson(en Finanzen

Forschungsprojekte MCSS ID 52604

Liste der Forschungsprojekte Projekt Nummer FoKo/SNF No

*
Vv Publikationen Titel

Vv Achievements Untertitel

v Weitere Interessenbindungen

Kurztitel/Akronym
v Finanzierungen

v myFoKo Gesuche interne

Organisationszugehérigkeit *
Suche

Bitte fagen Sie samtiiche Orgar

’ " © g
Beschreibung (Abstract) 2 B B 7 U x X i

Beachten Sie dabei, dass Sie im myFoKo-Formular nur solche FIS-Objekte verkniipfen konnen, die im Status
«vervollstandigt» sind. Eintrédge die nur gespeichert, aber nicht vervollstandigt sind, werden nicht gefunden
und kénnen nicht verlinkt werden. Vervollstandigen heisst, mindestens die Pflichtfelder ausfillen und danach
klicken auf «Vervollstandigen» unterhalb des Formulars.
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2.2 Geplante Projekte, Tagungen und Publikationen

Wie im Fall von Projekten, kdnnen Sie auch geplante Achievements und Publikationen (also z.B. noch nicht
stattgefundene Tagungen und noch nicht verdéffentlichte Publikationen) im FIS erfassen und den
entsprechenden Eintrag vervollstandigen. Sie sollten diese geplanten Forschungsleistungen aber noch nicht
auf der Webseite anzeigen lassen und miissen darauf achten, allfillige Anderungen (z.T. in Titel,
Durchfiihrungs- oder Veréffentlichungsdatum) im FIS-Objekt anzupassen.

n *
Projekt-Typ Forschungsprojekt (Haupt- bzw. Einzelprojekt)

Startdatum (TT.MM.JJJJ) * 01.03.2021

Das Startdatum kann, muss aber nicht identisch sein mit dem Staridatum einer Finanzierung (z B. dem Start eines SNF-Projekts). Als Datum fir den Beginn ist die "Geburtsstunde"
der Idee fiir das Vorhaben mit ersten Vorarbeiten gemeint

®
Status geplant

Bitte wahlen Sie den Status zum jetzigen Zeitpunkt im Drop-Down. Bitte passen Sie den Projekistatus an, wenn er sich verandert!

Datum Projektende
(TTMMLJJJJ)

2.3 Beteilige Personen im FIS-Eintrag erfassen

Vollstandige Eintrage beinhalten auch die vollstandige Angabe der beteiligten Mitarbeitenden, Co-
Organisatoren oder Co-Autoren. Alle Personen, die im myFoKo-Gesuch auftauchen sollen, missen zwingend
im verkniipften FIS-Objekt erfasst sein. Wenn sich Anderungen bei den beteiligten Personen ergeben oder
Personen noch nachgetragen werden missen, geschieht dies im FIS-Objekt.

v Meine Seite Forschungsprojekt

Vv Forschungsprojekte ng‘,hrmbnng Person(en) inanzen Termine

v Publikationen

Kontaktperson (Eintrage: 1)

Vv Achievements

v Weitere Interessenbindungen Name Details

*

v
Finanzierungen Schatz, Wolfgang, wolfgang schatz@unilu.ch [PN:310711] %

v myFoKo Gesuche

Personen an der Unilu (Eintrage: 2)

Person(en) an der Unilu % Anzeigen auf Webseite Details <
Martens, Silvia, silvia martens@unilu.ch [PN:342865]; Martens, Silvia, silvia. martens@unilu.ch [PN:342865] Ja B
Schatz, Wolfgang, wolfgang.schatz@unilu.ch [PN:310711] Ja %

Externe Personen (Eintrdage: 0)

Funktion < Nachname < Institution ¢ Organisationseinheit < Details
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2.4 Die FoKo-Finanzierung nicht im FIS-Objekt erfassen

Finanzierungseintrage werden i.d.R. im FIS-Objekt direkt erfasst. Mit der Einfihrung von myFoKo trifft dies
jedoch auf die FoKo-Finanzierungen nicht mehr zu. Gesuchstellende miissen fiir die beantragten FoKo-
Mittel keinen Finanzierungseintrag mehr erstellen. Stattdessen wird ein solcher Eintrag mit der
Gesuchstellung via myFoKo automatisch im dazugehérigen FIS-Objekt eréffnet und bei Status-Anderungen
(z.B. Bewilligung) angepasst.

3 Ein FoKo-Gesuch auf myFoKo erstellen und einreichen

3.1  Ein myFoKo-Gesuch anlegen

Um ein FoKo-Gesuch erstellen zu kdnnen, melden Sie sich unter https://fis.unilu.ch im FIS an und wahlen im
Untermenu «myFoKo» den Menu-Punkt «neues Gesuch» aus.

AT

Forschungsinformationssystem (FIS)

Abmeldung . o
Neu hinzufiigen "myFoKo"
v Benutzerverwaltung

myFoKo
V. Meine Seite ® Forschungsprojekt

O Anschubfinanzierung

O

O speedup

v Forschungsprojekte

nschubfinanzierung plus bridge (Option - Bridge ohne Anschubfinanzierung)
v Publikationen

«~  Achievements O organisation einer wissenschaftichen Tagung

O Teilnahme an einer wissenschaftlichen Tagung (mit Vortrag)

Vv Weitere

innerhalb der Universitat
v Finanzierungen O Intemationaler Austausch
O Vermittiungsprojekt

myFoKo Gesuche A
) Publikationsunterstutzung

Liste der Gesuche ektorate TTe grachiger Texte
Termine Gesuch erstellen
tes

Neues Gesuch

TS ————
Forschungsinformationssystem (FIS) 03/02/2021

Es stehen verschiedene Formulare zur Verfigung. Wahlen Sie das gewtnschte Formular aus und klicken Sie
auf «Gesuch erstellen».

Falls Sie unsicher sind, welches Formular Sie wahlen sollten: Nahere Informationen zu den FoKo-
Gesuchsarten und Forderformaten finden Sie im FoKo-Reglement und FoKo-Merkblatt, welche unter Menu-
Punkt «Reglemente / Templates» abgelegt sind.

3.2 Das Formular ausfiillen

3.2.1 FIS-Objekt verlinken

Verknupfen Sie oben im Formular zunachst das zuvor erstellte, zum Gesuch gehérende FIS-Projekt, FIS-
Achievement oder die FIS-Publikation. Klicken Sie auf «Speichern» unterhalb des Formulars, damit die
relevanten Daten aus dem verkniipften FIS-Objekt ins myFoKo-Gesuch iibernommen werden.
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Denn: Im Formular werden nicht mehr alle Daten zu Titel und Personen etc. neu erfasst, sondern diese werden
aus dem kopiert, damit die Doppelterfassung auf seiten der Gesuchstellenden entfallt und die inhaltliche
Ubereinstimmung zwischen FIS-Eintrag und myFoKo-Angaben sichergestellt ist.

Forschungsinformationssystem (FIS)

Abmeldung Forschungsprojekt

V' Benutzerverwaltung

Meine Seite Forschungsprojekt Person(en) Andere Finanzierungen

Pendenzen D 52605

Jahr bestatigen Fls-Projekt* S=boabui2ipickt fur Testgesuch myFoKo Vervollstandigt (Loschen)
Vertreter/In bestimmen

Vv Forschungsprojekte

Titel des Projekts Test_Projekt fiir Testgesuch myFoKo
v Publikationen
Beginn der FoKofinanzierung *
Vv Achievements

TTMM.II
v Weitere Interessenbindungen
Ende der FoKofinanzierung *
v Finanzierungen
TTMM.II
myFoKo Gesuche
Dauer (in Monaten) 0
Liste der Gesuche
Total der beantragten FoKo-
Termine
Mittel (CHF) *
Reglemente / Templates. .
Gesuchsunterlagen O Upload Unterlagen gesamt
Neues Gesuch O Upload Unterlagen einzeln
(Sie konnen Ihre Gesuchsunterlagen in einer Datei oder einzeln hochladen. Bitte wandeln Sie die Datei/en in ein PDF/A um, bevor Sie sie hochiaden
Gesuchseinaahe als * (Nain () Nirinalichac Racich fmay CHE 19000 wnl Ealin Markhiat & 2 hy

3.2.2 Beginn und Ende der FoKofinanzierung

Die Felder «beginn der FoKofinanzierung» und «Ende der FoKofinanzierung» beziehen sich nur auf die Dauer
der beantragten Forderung durch die FoKo.

FIS-Projekt L 52604 Test_Projekt fur Testgesuch myFoKo Vervollstandigt (Loschen)

Tact Dr

kt fiir Testgesuch myFoKa

Beginn der FoKofinanzierung *

TT.MM.JJJ

Ende der FoKofinanzierung *

Dauer (in Monaten) 0

Total der beantragten FoKo-

Sie werden deshalb nicht aus dem verlinkten FIS-Objekt Gbernommen, da sie in der Regel nicht mit Start- und
Enddatum eines Projektes oder Achievements identisch sind, sondern nur einen Teil dieser Gesamtdauer
betreffen. So kann ein im FIS erfasstes Forschungsprojekt friiher beginnen und spater enden und weitere
Finanzierungseintrage haben.
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3.2.3 Gesuchsunterlagen hochladen

Wabhlen Sie, ob Sie die erforderlichen Gesuchsunterlagen in einem Dokument oder einzeln hochladen
mdchten.

Gesuchsunterlagen O Upload Unterlagen gesamt

OUpIoad Unterlagen einzeln
(SIETD —— agen in einer Datei oder einzeln hochladen. Bitte wandeln Sie die Datei/en in ein PDF/A um, bevor Sie sie hochladen.)

Upload Unterlagen gesamt

Es steht fur jedes Foérderformat bzw. jedes myFoKo-Formular ein Word-Template zur Verfligung, welches Sie
nutzen kénnen, um die Unterlagen einzufullen. Die Templates finden Sie im Untermenu «Reglemente /
Templates» sowie im Formular selbst.

TIMM.JI
myFoKo Gesuche
Dauer (in Monaten) 0
Liste der Gesuche
Total der beantragten FoKo-
Termina,
s Mittel (CHF) *
Reglemente / Templates, .
Gesuchsunterlagen ® Upload Unterlagen gesamt
Neues Gesuch O Upload Unterlagen einzeln
(Sie konnen Inre Gesuchsunterlagen in einer Datei oder einzeln hochladen. Bitte wandeln Sie die Datei/en in ein PDF/A um, bevor Sie sie hochladen
h
Gesuchsunterlagen_Formular_FOysct doc

Uploa (Verwenden Sie die Word-Vorlage «Gesuchsunterlagen_Formular_Forschungsbeitrag docx»

Durchsuchen...  Keine Datei ausgewshit.
Gesuchseingabe als * OnNein O Dringliches Gesuch (max. CHF 12'000, vgl. FoKo-Merkblatt § 3.b)

Sitzungstermin

Laden Sie das passende Template herunter und fiillen Sie es aus. Wandeln Sie das Word danach in ein PDF-A
um und laden Sie es im Formular hoch.

Das Word-Dokument in ein PDF-A umwandeln

Um ein Word-Dokument in ein PDF-A umzuwandeln, gehen Sie im getffneten Dokument auf «Datei» >
«Drucken» und wahlen Sie einen PDF-Reader aus. Wahlen Sie dann in den Druckereigenschaften die Option
PDF-A aus, um das PDF zu erstellen. Laden Sie dieses PDF dann im myFoKo-Formular hoch.
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P9 Eigenschaften von Nitro PDF Creator

Nitro PDF Creator Seiten PDF-Eigenschaften PDF-Sicherheit

jedem Betriebssystem gedffnet werden.

Zielordner: | Eigene Dokumente
Zieldateiname: |Benutzer zur Auswahl des Dateinamens auffordern
Wenn Datei Warnung anzeigen

Version: PDF 1.4 (Adobe Reader 5.0)

Mit diesem Drucker kénnen Sie Dokumente oder Bilder als Nitro-PDF-Dokument
speichern. Erstellte PDF-Dokumente kénnen mit jedem PDF-Anzeigeprogramm unter

v

UNIVERSITAT

Konformitét: ‘PDF Standard

0 19005-1:2005 standard)

Konvertierungsqualitat:

() Internet-geeignet (Kleine Datef)
(®) Biiro-geeignet (mittelgroBe Datef)
() Druck-geeignet (groBe Datei)

() Benutzerdefiniert....

Fortschritts-Dialogfeld nach Abschluss der Konvertierung schliefen.

Nach Erstellung mit Standardanwendung 6ffnen

:

1 Projektbeschreibung

e 2 Budget und Finanzierungsplan

Upload Unterlagen einzeln

UNIVERSITAT
LUZERN

Wenn Sie «Upload Unterlagen einzeln» wahlen, laden Sie hingegen alle nétigen Beilagen als PDF-A einzeln
gemass der erscheinenden Formularfelder hoch:

myFoKo Gesuche
Dauer (in Monaten)
Liste der Gesuche
Total der beantragten FoKo-
Termine e

Reglemente / Templates

Gesuchsunterlagen *

Neues Gesuch

O Upload Unterlagen gesamt
@ Upload Unterlagen einzeln
(Sie konnen Inre Gesuchsunteriagen in einer Datei oder einzeln hochiaden. Bitte wandein Sie die Datei/en in ein PDF/A um, b

(max. 10 Seiten)

Budget und Finanzierungsplan

Weitere Beilagen

[ Durc ] Keine Datei

Durchsuch Keine Datei ausgewahlt. [t.

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.

Durchsuchen.

Keine Datei

3.2.4 Ordentliche und dringliche Gesuche

evor Sie sie hochladen.)

Fir die Eingabe ordentlicher Gesuche gelten die Eingabetermine fir die regularen FoKo-Sitzungen (siehe
Termine). Falls Ihr Gesuch dringlich ist und noch vor der nachsten FoKo-Sitzung behandelt werden soll,
kénnen Sie im Formular die Option «dringliches Gesuch» auswahlen und begriinden.
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L
myFoKo Gesuche
Dauer (in Monaten) 0
Liste der Gesuche

Total der beantragten FoKo-

T
ermine Mittel (CHF) *
Reglemente / Templates .
Gesuchsunterlagen (® Upload Unterlagen gesamt
Neues Gesuch O upload Unterlagen einzeln

(Sie konnen Ire Gesuchsunteriagen in einer Datei oder einzeln hochladen. Bitte wandeln Sie die Datei/en in ein

A
E _Formular_F docx

Upload Unterlagen gesamt *

agen_Formular_Forschungsbeitrag.docx»)

Gesuchseingabe als * OnNein @ Dringliches Gesuch (max. CHF 12'000, vgl.

Bitte begriinden Sie, weshalb lhr Gesuch im Zirkulatio

\<o-Merkblatt § 3.0)
verfahren behandelt werden soll.:

Anzahl Zeichen abrig: 1000

Klicken Sie auf «Speichern» unterhalb des Formulars, um Ihre Angaben zu speichern.

Gesuchseingabe als * OnNein ® Dringliches Gesuch (max. CHF 12'000, vgl. Foko-Merkblatt § 3.b)
Bitte begriinden Sie, weshalb Ihr Gesuch im Zirkulationsverfahren behandelt werden soll.:

Das Projekt soll bereits vor dem Termin der nachsten FoKo-Sitzung beginnen

Anzahl Zeichen ubrig: 925

Sitzungstermin

Gesuchsteller/-in FoKo, Researcher
Letztes update 03.02.2021 (FoKo, Researcher)

Datum Gesuchseinreichung

Admin part
Wihrung CHF
Stufe Gesuchseingabe Full proposal

FoKo Formular Typ

‘ Speichemn I Gesuch einreichen

Forschungsprojekt

3.2.5 Tab «Personen»

Gehen Sie dann zum Tab «Personen», um zu priifen, ob alle am Projekt beteiligten Personen und
Gesuchsteller/innen erfasst sind.
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Forschungsinformationssystem (FIS)

Abmeldung Forschungsprojekt: FoKo, Researcher, bugs@matchingneeds.lv

Vv Benutzerverwaltung
Meine Seite Forschungsprofkt Person(en) Ndere Finanzierungen
Pendenzen

I-in For i bzw. For

jekt (Eintrage: 1)
Jahr bestatigen

Nachname, Vorname, E-Mail s

Vertreter/In bestimmen < Organisationseinheit + Details

v Forschungsprojekte FoKo, Researcher, bugs@matchingneeds.Iv B

v Publikationen
Hinzufugen

v Achievements

' Weitere Interessenbindungen

Beteiligte an der Unilu (Eintrage: 2)
Vv Finanzierungen

myFoKo Gesuche Beteiligte an der Unilu < Funktion

Liste der Gesuche Martens, Silvia, silvia martens@unilu.ch [PN:342865]; Martens, Silvia, silvia. martens@unilu.ch [PN:342865] Projektleiter/-in
Termine

Schatz, Wolfgang, wolfgang.schatz@unilu.ch [PN:310711] Projektleiter/-in
Reglemente / Templates

Neues Gesuch

Forschungsinformationssystem (FIS) 03/02/2021

Dort erscheinen automatisch als Projektbeteiligte alle im FIS-Eintrag erfassten Personen. Falls eine Person
fehlt, gehen Sie zum FIS-Eintrag und erganzen Sie die Person dort, dann wird sie auch in myFoKo sichtbar.

Gesuchsteller/-in ist die Person, die das myFoKo-Gesuch erstellt. Er/sie kann aber mittels «Hinzufigen»
weitere Gesuchsteller/innen hinzufiigen.

3.2.6 Tab «Andere Finanzierungen»

Im Tab «Andere Finanzierung» missen Sie nichts erfassen. Dort werden nur — falls vorhanden - andere im
FIS-Eintrag erfasste Finanzierungen angezeigt.

/AN \
Forschungsinformationssystem (FIS)
PDF
Abmeldung . =
Forschungsprojekt: FoKo, Researcher, bugs@matchingneeds.lv
v Benutzerverwaltung
v Meine Ssite Forschungsprojekt EENCOMM (  Andere Finanzierungen
v Forschungsprojekte N
Liste von Geldgebern (Eintrage: 0)
v Publikationen
v Achievements MCSS ID ¢ Geldgeber/-in / Mittel 4 Beantragter Forderzeitraum Start ¢ Beantragter Forderzeitraum Ende ¢ Bewilligte Finanzmittel ¢ Details ¢

V' Weitere Interessenbindungen
v Finanzierungen
myFoKo Gesuche
Liste der Gesuche

Termine

3.3 Das myFoKo-Gesuch einreichen

Gehen Sie zuriick zum Tab 1 (bezeichnet nach dem Férdertyp, z.B. Forschungsprojekt) und reichen Sie lhr
Gesuch ein, indem Sie unterhalb des Formulars auf «Gesuch einreichen» klicken.
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Datum Gesuchseinreichung
Admin part

Wihrung CHF

Stufe Gesuchseingabe Full proposal

FoKe Formular Typ Forschungsprojekt

Sie erhalten eine Eingangsbestatigung per E-Mail.

4 Schlussberichte erfassen

Schlussberichte an die FoKo sind 3 Monate nach dem Ende der Férderung einzureichen. Schlussberichte zu
FoKo-Gesuchen, welche bereits via myFoKo erstellt wurden, werden zu gegebener Zeit direkt im myFoKo-
Gesuchs-Objekt erstellt. Ein entsprechender Tab mit dem Formular entsteht und eine automatische
Aufforderung per E-Mail an den/die Gesuchsteller/in wird 10 Tage vor der Falligkeit des Schlussberichts
versandt.
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