Forskningsprojekt
- fra ideé til afrapportering

Det er vigtigt, at AGRO har styr pd instituttets
gkonomiske forpligtigelser. Derfor skal

projektlederne bruge arbejdsgangen beskrevet i

denne skitse.

P& den made sikrer vi, at vi hele tiden er up-to-
date med hvilke forpligtigelser vi har over for

bevillingsgivere samt sikrer et overblik over lovet

medfinansiering fra instituttet.
Dette sker i det daglige i et samarbejde mellem

projektleder, sekreteer og projektekonom samt ved

hjalp af oversigterne:

e Indsendte ansggninger — ReAp

¢ Bemandingsplanerne for de enkelte sektioner,
som giver en oversigt over, hvilke projekter
den enkelte medarbejder har budgetteret tid

pé i det kommende ar
e PowerBI rapporter

Sektionssekretererne har ansvaret for at starte
indtastningerne i ReAp op samt assistere
projektlederen med selve journaliseringen:

Sektion | Sekretaerer

CGB Sonja Graugaard / Charlotte H.
Knudsen

CROP Sonja Graugaard / Charlotte H.
Knudsen

JORD Karina R. Christensen

JORNAR | Anna Dorthe @stergaard

KLIMA Jytte Christensen

MARK Flakkebjerg: Charlotte H.
Knudsen
Jylland: Birgit S. Langvad

PATENT | Sonja Graugaard / Charlotte H.
Knudsen

STAB Birgit S. Langvad

SYSTEM | Anne Sofie Nielsen

Controller for AGRO er Carsten Sodrup

Projektgkonomer, som servicerer sektionerne:

Sektion | Projektokonom

CGB Henrik Wrem

CROP Inge Harbo

JORD Jeanett L. B. Frederiksen
JORNZAR | Alice Mgrup

KLIMA Britta Breinbjerg Andersen
MARK Carsten Sedrup / Henrik Wrem
PATENT | Henrik Wrem

STAB Carsten Sgdrup

SYSTEM | Alice Merup

Projektidé og
Udbud af program

Videre med
ansggning og
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Hjzelpeskema til
budgettering

Underskrift af
ansggning og
budget

Indsendelse til
udbyder

Journalisering og
registrering

Svar fra udbyder
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e Udbyderen opslar udbudsmateriale

¢ Projektleder far projektidé i samarbejde
med andre i fx sektionen/instituttet

¢ Projektlederen beder sin sekretaer om at
oprette en sag i Workzone, hvor relevant
korrespondance journaliseres

¢ Projektleder sikrer accept af OH og
medfinansiering fra ledelsen*

\

* Pkonomienhedens budgetskema skal
altid benyttes (se link nederst pa side 2)

J

* @konomienheden (controller) \
kvalitetssikrer budgettet

¢ Projektleder faerdigggr i samarbejde
med gvrige deltagere ansggning, evt.
med hjaelp fra forskningsstgtteenheden
og andre

e Institutleder underskriver herefter
ansggningen og returnerer (send altid
materialet inkl. forklaede til

head.agro@au.dk). J

¢ Projektleder sender ansggning til
bevillingsgiver samt til egen sekretaer
(inkl. detaljeret budget)

\

o Sekretaer journaliserer ansggningen

o Sekreteer starter indtastning i ReAp**

e Sekretaeren sender ansggning til
projektgkonom med angivelse af
journalnr. i Workzone, og
projektgkonomen faerdigggr ReAp Y,

~

¢ Projektleder sender alle svar fra udbyder
til sekretzeren og projektgkonom.

e Sekreteer journaliserer og opdaterer
status i ReAp.

¢ Projektgkonom igansaetter oprettelse af
projekt i SIGURD/Navision (hvis

bevilget). J



https://services.brics.dk/java/reap/?dept=AGRO
https://workzone.uni.au.dk/app/client/
https://agro.medarbejdere.au.dk/fileadmin/DJF/Agro/Medarbejderportal_AGRO/Personale/Procedurer/Cover_Sheet.docx

Samarbejdsaftale

Bemanding og
budget

Projektbudget

Styring af
tidsforbrug og drift

Statusrapport

Regnskab

Slutrapport

Projekt afsluttes

\

¢ Projektleder udarbejder kontrakt/
samarbejdsaftale i samarbejde med TTO
e Institutleder accepterer og underskriver
samarbejdsaftale (send altid materialet til
head.agro@au.dk)***
J

¢ Projektleder indmelder det bevilgede
budget og bemanding pa personniveau
for hele budgetperioden til
projektgkonom, som indarbejder i
SIGURD og Navision

¢ Projektgkonom sender projektbudget til
projektleder via PowerBI for godkendelse
omkring hver @R-runde

J

¢ Projektleder fglger i samarbejde med )
projektgkonom op pa forbrug mindst 2
gange arligt
eTidsregistrering
¢ Pkonomi

¢ Dette kan ogsa fglges via PowerBI y

\
¢ Projektleder udarbejder statusrapport
¢ Projektgkonom kontrollerer
budget/regnskab
¢ Projektleder er ansvarlig for journalisering
J
N\
¢ Projektgkonom udarbejder regnskab
efter bevillingsgivers retningslinjer
J
N\
¢ Projektleder udarbejder slutrapport
¢ Projektgkonom kontrollerer
budget/regnskab
¢ Projektleder er ansvarlig for journalisering
J

¢ Projektgkonom afslutter projektet i
Navision

¢ Workzone sagen lukkes
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Projektopfolgning

To gange arligt modtager projektlederne besked
om at opdatere projektstatus i PowerBI. Hvis
projektlederen ikke gor dette, vil det vaere
institutlederen, som skal foretage godkendelsen.
Derudover bliver projektledere inviteret til
budgetopfolgningsmader med deres
projektgkonom mindst to gange arligt.

* Specielt omkring Interreg-ansggninger

e Projekterne skal vare strategisk vigtige.
Institutlederen afgor dette, og derfor skal der
vedlaegges en udtalelse fra institutlederen,
nar ansggningen sendes til godkendelse hos
administrationschefen ved Nat-Tech.

e Vi skal sage/afsette midler til betaling for
administration af projektet, hvis projektet
bevilges — 1 méaned pr. &r, s lenge
bevillingen lgber.

** Specificering af arbejdsgang omkring
ReAp

Sekretaeren har ansvaret for indtastning af:

Anseger

Sektion

Projekttitel

Bevillingsgiver og kategori

Status

Ansggningsdato

Projektstart

Projektslut

Ansagt belgb, total

Ansggt belgb, institut

Under Bemaerkninger” indtaster sekretaren
ansggningens journalnummer i Workzone

Ansggninger og andet materiale uploades ikke i
ReAp. Der henvises i stedet til Workzones
sagsnummer, da det er her, projektenheden
kraever, at vi kan finde oplysninger for
projektoprettelse.

Alle gvrige oplysninger vedrgrende gkonomi
indtastes af projektgkonom.

Sektionslederne kan lgbende fa et udtrak fra egen
sektion, som vedkommende kan bruge som
opfelgning pa sektionsmader. Bade sekreteer og
projektekonom vil kunne indrapportere en @&ndret
status.

*** Aftaler omkring EU-projekter

Her er der specielle regler omkring underskrift.
Derfor skal Forskningsstetteenheden involveres
allerede i ansggningsprocessen. Det er ogsa
herigennem, at vi far en underskrift pa vores
kontrakter og diverse formularer.

Links
Budgetskabeloner
Forklade til institutleder

PowerBI



https://medarbejdere.au.dk/administration/forskning-talent/forskningsstoetteenheden/
https://medarbejdere.au.dk/administration/oekonomi/oekonomi-paa-fakulteterne/oekonomi-paa-st/ansoegninger/ansoegningsskemaer/
https://agro.medarbejdere.au.dk/fileadmin/DJF/Agro/Medarbejderportal_AGRO/Personale/Procedurer/Cover_Sheet.docx
https://aarhusuniversitet.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx
https://www.au.dk/samarbejde/samarbejde-med-forskere/typer-af-forskningssamarbejde/fast-track-aftaler/

