Vejledning til udfyldelse af ansggningsskema
for Regionernes Medicin- og Behandlings-
pulje 2024

Det er vigtigt, at ansggningsskemaet udfyldes korrekt. Kun fyldestggrende ansggninger kan indsendes til
fonden. Er et ansggningsskema udfyldt mangelfuldt, kan ansggningen ikke sendes.

Undervejs giver systemet hjzlp, og du kan Igbende se, hvad der evt. mangler at blive udfyldt, fgr
ansggningen sendes.

Hvem skal oprette en profil og udfylde ansggningsskemaet?

Det er projektlederen, der som hovedansgger opretter en profil pa Efond.dk og udfylder
ansggningsskemaet efter anvisningerne. Projektlederen er herefter kontaktperson for projektet og
ansvarlig over for Medicin- og Behandlingspuljen.

Veaer derfor ekstra opmaerksom pa at udfylde Trin 1 med kontaktoplysninger pa projektlederen korrekt, da
det er projektlederen, som om ngdvendigt vil blive kontaktet af Medicin- og behandlingspuljen.

Arbejdet kan afbrydes og genoptages

Udfyldelse af ansggningsskemaet kan ofte veere langt og tidskraevende. Derfor er det muligt at arbejde pa
ansggningen over laengere tid og flere omgange. Det er fgrst, nar ansggningen er afsendt, at der ikke
leengere kan rettes i den.

Det er muligt at navigere rundt i ansggningsskemaet gverst og nederst i trinene
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Nar et trin er udfyldt korrekt vises et grgnt flueben ud for trinnet. Hvis trinnet ikke er udfyldt korrekt, eller
hvis der mangler oplysninger, vises et r@d firkant med et kryds.

Oversigt Trin 1 glrin 2 @Irin 3 Trin4 Trin 5 Trin6
Kontakt- Projekt- Vedlag Se Fardigger
Log af oplysninger beskrivelse Bud bilaq ansgqning ansgqning

N
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Trin ikke udfyldt korrekt eller oplysninger mangler Korrekt udfyldt trin

Ansggningen til Medicin- og behandlingspuljen er fgrst sendt, nar alle trin er udfyldt korrekt og du har
trykket OK i Trin 6 ”Feerdigg@r ansggning”. Herefter er det IKKE laengere muligt at redigere i ansggningen.

Vejledning i at kopiere tekst fra Word ind i ansggningsskema

Hvis projektbeskrivelsen findes i et Word-dokument, kan tekststykker kopieres direkte ind i
ansggningsskemaet.

Abn Word-dokumentet. Marker den gnskede tekst. Tryk Ctrl+C for at kopiere teksten. Klik derefter pa feltet
i ansggningsskemaet, hvor teksten skal seettes ind. Indszet teksten ved tryk Ctrl+V.

Gar det galt med at kopiere fra Word til ansggningsskemaet, kan Word-filen gemmens som beskreives
herunder. Efter Word-filen er gemt, vil det vaere muligt at kopiere teksten over i ansggningen.

- Gem ansggningen som ren tekst. Vaelg menuen Filer > ”Gem som” og veelg filtype: AlImindelig tekst
(*.txt).

- Veelg tekstformat Windows eller MS-DOS og klik OK.

- Luk dokumentet. Det er vigtigt, fordi dokumentet har mistet tekstformatering og kommer til at se
anderledes ud, hvilket man ikke umiddelbart kan se.

- Abn dokumentet - den version der er ren tekst.

- Kopier teksten ved hjaelp af Ctr+C, Ctr+V som beskrevet ovenfor.

Antal karakterer taelles ikke pG samme mdde som anslag i Word. Antal karakterer teeller bade bogstaver,
mellemrum og linjeskift i Efond, og nogle specialtegn teeller for 2 eller 4 karakterer. Ansggningsskemaet
tillader derfor 10% flere karakterer end angivet i et felt. Er der f.eks. angivet et maksimum pa 5 000
karakterer, kan ansggningen sendes, selvom feltet har talt op til 5 499 karakter.

Begraensning af tekst

| ansggningsskemaet er der flere steder begraensning pa, hvor meget tekst og antal karakterer, der kan
skrives. Begraensning af tekst fremga i overskriften af felten. | takt med udfyldelse af feltet registerets hvor
mange karterer, der er anvendt.



Skal udfyldes.

Indsaet en kort populaervidenskabelig
beskrivelse af projektet, som skal kunne
forstas af laegfolk. Resumeet skal vaere egnet
til offentliggerelse. Max en halv side. OBS:
Tabeller og billeder uploades i trin 4.

Kort popularvidenskabelig beskrivelse af Forskningsprojekt
Max. 1.250 karakterer. Anvendt 0, 0%

___——

Der kan ogsa veere felter, som skal udfyldes pa en bestemt made, fgr ansggningen kan sendes.

Begraensningerne er med til at sikre, at Medicin- og behandlingspuljen modtager en korrekt ansggning med
relevante oplysninger.

Opbygning af ansggningsskemaet
Ansggningsskemaet er opdelt i 6 trin:

Trin 1: Kontraktoplysninger
Trin 2: Projektbeskrivelse

Trin 3: Budget

Trin 4: Vedlaeg bilag

Trin 5: Se ansggningen

Trin 6: Feerdigggr ansggningen

Vejledning til udfyldelse af ansggningsskemaet

Nedenstaende vejledning fremgar ogsa i det elektroniske ansggningsskema i venstre side.

HUSK: Tryk pG ”Gem aendringer” i takt med udfyldelse af ansggningsskemaet!

[Gem @ndringer herover]

Trin 1: Kontaktoplsyninger

Kontaktoplsyningerne i Trin 1 er projektlederens kontaktoplysninger. Projektlederen er ansvarlig overfor
Medicin- og behandlingspuljen og al kontakt vedrgrende ansggningen og eventuel bevilling vil ga til
projektlederen.

Alle felter skal udfyldes.

Felt Udfyldes med



Fornavn Fornavn pa projektleder, som er ansvarlig og kontaktperson i forhold

til fonden

Efternavn Efternavn pa projektleder, som er ansvarlig og kontaktperson i forhold
til fonden

Telefonnummer Anfgr telefonnummer

HUSK: Tryk pG ”Gem aendringer”!

o

Klik herefter pa “Trin 2: Projektbeskrivelse”

Trin 2: Projektbeskrivelse
| Trin 2 beskrives det projekt, der sgger midler i Regionernes Medicin- og behandlingspulje.

Felt Udfyldes med
Projekttitel Indszet projektets titel
Projektbeskrivelse Indszet den fulde projektbeskrivelse. Projektbeskrivelsen skal veere

max. 25 000 karakterer. Eventuelle tabeller og billeder kan uploades
som bilag i Trin 4.

Projektets forventede varighed = Angiv forventet start- og sluttidspunkt.
Udfyld: ar, maned og dag. F.eks. 2014-03-08 (8. marts. 2014)
NB! Husk at gemme alle indtastninger i Trin 2 f@r oprettelse af sygehusleder og / eller gvrige

projektdeltagere.

Vejleder eller medarbejder Opret eller rediger i gvrige deltagere
Klik pd ”Opret/rediger vejleder eller medarbejder i projektet”.

Trin 2A 3bnes.

Udfyld informationer om vejleder eller medarbejderen og klik pa
"Opret vejleder eller medarbejder”



Ledelsesgodkendelse fra de
organisatoriske enheder, der
indgar i forskningsprojektet.
Der skal veere godkendelse fra
sygehusleder (gverste ledelse)

Trin 2A

Redigér vejleder eller medarbejder i projektet
Opret/redigér vejleder
eller medarbejder i
projektet Du kan se den fulde beskrivelse af vejleder eller medarbejder i projektet p3 Trin 5 sammen
med resten af ansegningen

Navn Godk. Email

Vigtigt: Modtager vejleder eller medarbejder i projektet IKKE en email, efter oprettelse, er
den sikkert Fanget af et Spam-filter. Slet vejleder eller medarbejder i projektet og opret
vedkommende pd en alternativ emailadresse.

e

Vejleder eller medarbejder i
projektet. Her anfares @pret vejleder eller medarbejder i projekteb

vejleder eller medarbejder i

projektet, som er v
medansvarlige for projekt og

doet e ]
UdFyld Felterne og tryk pa :}
Opret vejleder eller Efternavn

medarbejder i projektet i

Navn Email

Efternavn

Email Vejleder [
Indset et CV for den

pagaldende - max 2500 Medarbejder i projektet [J
karakeerer.

For at gemme din
indtastning, skal du Klikke p

(a7
"Opret Maks. karakterer 7500

Vejleder/medarbejder vil herefter modtage en e-mail med et link til
godkendelse. Fgrst nar vejlederen eller medarbejderen har godkendt
sig som projektdeltager kan ansggningen sendes.

Klik ”“Opret vejleder eller medarbejder i projektet” for at oprette flere
deltagere.

Vigtigt: Modtager vejleder/ medarbejder IKKE en e-mail, efter
oprettelse, er den sikkert fanget af et Spam-filter. Slet vejlederen eller
medarbejderen og opret vedkommende pa ny, evt. med en alternativ
e-mailadresse.

Nar alle projektdeltagere er oprettet klik "Tilbage til trin 2”

—
Trin 2A

Redigér vejleder eller medarbejder i projektet

Opret/redigér vejleder

eller medarbejder i

projektet Du kan se den fulde beskrivelse af vejleder eller medarbejder i projektet pa Trin 5 sammen
med resten af ansegningen.

Navn Godk. Email

Vigtigt: Modtager vejleder eller medarbejder i projektet IKKE en email, efter oprettelse, er
den sikkert fanget af et Spam-filter. Slet vejleder eller medarbejder i projektet og opret
vedkommende pd en alternativ emailadresse.

Opret eller rediger ledelsesgodkendelse
Klik pa ”"Opret/rediger ledelsesgodkendelse”
Trin 2A abnes.

Udfyld informationer om sygehusleder (gverste ledelse), og klik
"Opret”.



Arbejdssted og adresse hvor
projektet udfgres
Telefonnummer

HUSK: Tryk pG ”Gem aendringer”!

°

Klik herefter pa “Trin 3: Budget”

Trin 3: Budget

| trin 3 oplyses projektets gkonomi.

Sygehuslederen modtager herefter en e-mail med link til godkendelse.

F@rst nar lederen har godkendt forskningsprojektet, kan ansggningen
sendes.

Nar sygehusleder er oprettet klik "Tilbage til trin 2”.

Oplys institution/arbejdssted og adresse hvor projektet udfgres.

Oplys telefonnummer til institution/arbejdssted.

Det fulde belgb, der ansgges om hos Regionernes Medicinpulje, skal

oplyses samt et samlet budget for hele projektet.

Udfyld budgetskemaet med relevante budgetposter ved at klikke pa ”Opret/rediger budgetposter”.

Hizlp

(Her kommer du ind

Budget DRT

Ar Post Mdr. Seges fra Fonden Detaljer

IALT 0
Ar1 0
Ar2 0

Ansagt belob -0 Trin 3

Budget

Gem andringer herunder

Udfyld skemaet med relevante budgetposter ved at klikke pa "Opret/Rediger budgetposter” -

Opret/Redigér budgetposter (Trin 3A)




Herefter abnes et nyt vindue, Trin 3A, hvor det er muligt at oprette og redigere budgetposter.

Tilbage til trin 3

Budgetar: Vaelg det
budgetar budgetposten

Seges fra Fonden ©

til hajre i feltet

. Haves fra arbejdsted ©
Post: Vaelg hvilken

omhandler. Husk at

Trin 3A udgetsr
P Post

Opret/rediger

budgetpost

Du bedes for hver Belab [:

budgetpost i feltet

T e 0 v| udfyldes kun ved stipendieansagninger

hvilke udgifter der er Antal maneder Y P ‘gning

tale om.

er relevant - med pilen sages fraanden side © Angiv fond eller lign. ved detaljer herunder

modul budgetposten Haves fra anden side O Angiv Fond eller lign. ved detaljer herunder

tilfeje modulets navn
under feltet "detaljer” Detaljer, udfyldes for hver post [

Belab: Skriv belab pd
den budgetpost, som

du er ved at oprette

Felt
Budgetar

Post
Belgb

Angiv finansiering af
budgetpost.

Detaljer, udfyldes for hver
post

Udfyldes med

Veelg med pilen til hgjre i feltet det budgetar budgetposten er relevant
for

Vaelg hvilken post budgetposten omhandler.

Skriv belgbet pa budgetposten.
Veaelg mellem:
- Sgges fra Fonden (Medicinpuljen)
- Segges fra anden side
- Haves fra arbejdssted
- Haves fra anden side

Udfyld deltager for hver post.
Safremt budgetposten ikke sgges fra Medicinpuljen, angiv hvor
finansieringen sgges eller haves fra.

Tryk pa "Gem budgetpost” og budgetskemaet nedenfor opdateres. Det er nu muligt at oprette en ny

budgetpost.



Budget DKK

Ar Post Mdr. Seges fra Fonden Detaljer

IALT
Ar1
Ar2
Ar3
Ar4
Ar5

Seges fra Fonden: DKK 0
EURD, SEK0, NOKO
Tilbage til trin 3

Emner

o ©o o o o o

Budgetskemaet viser

- Det samlede budget
- Segges fra Medicin- og behandlingspuljen

Det belgb, som star ud for "Sgges fra Fonden” er det belgb, som puljen tager stilling til i ansggningen.

°

Nar budgetskemaet (Trin 3A) er udfyldt og gemt, klikkes tilbage til Trin 3 ved at klikke pa ”Tilbage til trin 3”,
hvor det samlede budget vises.

HUSK: Tryk pG ”Gem aendringer”!

Klik pa "Trin 4 — Vedlaeg bilag”.

Trin 4: Vedlaeg bilag

| Trin 4 kan der vedlaegges bilag, der matte vaere relevante for ansggningen og som ikke allerede fremgar af
i Trin 1,2 eller 3.

VIGTIGT! En underskrevet Habilitetserklaering SKAL vedhaftes som bilag til ansggningen til Regionernes
Medicin- og behandlingspulje. Find Habilitetserklaeringen pa Danske Regioners hjemmeside:
regioner.dk/sundhed/medicin/regionernes-medicin-og-behandlingspulje/puljen-2024/

Bilag vedhaeftes saledes:

- For hvert bilag skal du trykke pa knappen ”"Velg fil” og uploade filen fra din computer.

- Efter at du har uploadet filen, skal du trykke pa “Upload” knappen for at overfgre den. Paen
langsom internetforbindelse kan der ga nogle minutter.

- Nar bilaget er overfgrt kan det ses det pa siden.

Nederst i Trin 4 ses en liste over overfgrte og herved vedhaeftede bilag. Vedhaeftede bilag kan ses ved at

o

klikke pa filens navn. Bilag kan slettes ved at trykke pa ”Slet” til hgjre for bilaget.


https://www.regioner.dk/sundhed/medicin/regionernes-medicin-og-behandlingspulje/puljen-2024/

Klik pa “Trin 5 — Se ansggning”

Trin 5: Se ansggning
Trin 5 er det muligt at se hele ansggningen.

Ansggningen udfolder sig som et langt dokument. Det er muligt at se ansggningen som en PDF-fil ved at
trykke pa ”Se PDF” i hgjre side.

Medicinpuljen

Oversigt | ulint nlin2 wlin3 Trin 4 Trin6
Kontakt. Projekt Vedleq Faedigger
Logaf oplysninger beskrivelse Budget bilag anseqning
|
RETATIIE
Trin 5 Nrehting
Den samlede ansegning
3
Kontaktoplysninger

Husk - det er muligt at rette i oplysningerne i Trin 1, 2, 3 og 4 Igbende. Det er fgrst efter godkendelse i Trin
6, at ansggningen afsendes.

Trin 6: Afslut ansggning
| Trin 6 afsluttes ansggningen til Regionernes Medicin- og behandlingspulje.

Afslut fgrst ansggningen, nar den er helt faerdig, alle felter er udfyldt korrekt og relevante bilag er
vedhaeftet.

For ansggningen kan sendes afsted skal det bekraeftes, at en underskrevet habilitetserklzaering er vedhaeftet.
Dette gg@res ved at trykke pa “OK”.

Herefter trykkes pa ”Send ansggning”.
Hjzelp og support

Ved spgrgsmal eller brug for hjzelp til udfyldelse af ansggningsskemaet til Regionernes Medicin- og
behandlingspulje 2024 kontakt medicin-ogbehandlingspulien@regioner.dk

Danske Regioner, juni 2024



