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DEL DIT PROJEKT/STGTTE/ANS@GNING MED EN ANDEN

Der vil veere tilfeelde, hvor du har behov for at dele et projekt og/eller en stgttesag med andre personer. Det
kan enten veere en kollega fra din egen organisation eller en samarbejdspartner fra et andet firma.

Projekt og stgttesider

Projektet er det overordnede. Det er det, som det gerne skal ende med at blive realiseret fx en film eller et
digitalt spil. Stgtterne er den del af projektet, som du har sggt det Danske Filminstitut om gkonomisk statte til
fx en udviklingsstatte, en produktionsstgtte eller en lanceringsstatte.

Du kan veelge at dele en specifik statte med en samarbejdspartner uden, at han/hun kan se de andre stgtter,
der er knyttet til projektet. Vedkommende vil s ogsa fa adgang til projektet, hvor man kan se forskellige
projektdata som fx spilletid og sprog.

Man kan give adgang til hhv. ansggningskladder fgr de er indsendt til Filminstituttet eller man kan give adgang
til en allerede verserende stgttesag.

Ofte vil man typisk have behov for at deles med en samarbejdspartner om at udfylde, uploade bilag og
indsende en ansggning og hvorledes dette gares er beskrevet laengere ned i denne vejledning under Sadan
deler du din KLADDE.

Hvad giver du adgang til?
Ved at give Laese adgang, far den person, som du har inviteret ind til deling, mulighed for at se alle
oplysninger herunder gkonomi om projektet/stgtten.

Ved at give Laese + skrive adgang, sa far den person, som du har inviteret ind til deling, udover at se alle
oplysninger mulighed for at udfylde ansggningsoplysninger, sendre eksisterende oplysninger, indsende
formularer og bilag der knytter sig til statten. Ved deling af ansggningskladden har du ogsa mulighed for at
veelge om din samarbejdspartner, skal kunne indsende ansggningen inden du ser den eller ej.

Du kan som projektejer altid administrere, hvem der har adgang til ens projekt samt de underliggende statter.

Nedenfor er beskrevet, hvordan du deler henholdsvis en stgtte og en ansggning samt hvorledes du
administrerer disse adgangsrettigheder.

Det er ikke muligt at give adgang til selve projektet og dermed give samarbejdspartnere mulighed for selv at
oprette ansggninger til projektejerens projekt. Dette er for at sikre at Filminstituttet modtager projektet fra den
korrekte ansgger og at projektejer har sagt god for ansggningens indhold.



Sadan deler du din ST@TTE

1 Gaind pa stattesiden pa den gnskede statte og veelg "Adgangsliste”

Handlinger Stotte

« Send besked til DFI
« Opret et nyt dokument

Stetteoplysninger
« Historik
» Adgangsliste
* Se dokumenter fra DFI Projekttitel: ~ Duplo test

2 P& pop-up vinduet veelger du ferst "Samarbejde” og dernzest "Tilfgj samarbejdspartner”

: |
Samarbejde

Samarbejds funktionaliten tillader dig at give andre udvalgte brugere adgang til
ansggningen.

De kan derefter fa vist anseaningen eller redigere i den i samarbejde med dia.
Hvis du vil tilfeje en samarbejdspartner, skal du kende personens e-mailadresse.

NAr samarbejdet er aktiveret pa ansegningen, vil brugerne blive bedt om at
tjekke ans@gningen ud for at undgd samtidig redigering og gem-konflikter.

Tilfaj samarbejdspartner

3 Derneest indtaster du mailadressen pa den person, som du gnsker at dele projektet med og trykker

"Fortsaet”. Det er vigtigt at mailadressen er identisk med den mailadresse, som personen har oprettet
sin profil med i statteportalen.

Samarbejde

Indtast samarbejdspartnerens email, for at s

Adgangsliste Luk

4 Som det neeste veelger du enten at give lsese adgang eller laese + skrive adgang — og derefter trykker
du "Bekraeft”



Samarbejde

Brugeren blev fundet, veelg privilegier til den valgte bruger

E-mailadresse | &

Samarbejdspartner &

Privilegier

Leese adgang

Leese + skrive adgang

N e T

Luk




Sadan deler du din KLADDE

Du kan ogsa fa behov for, at en samarbejdspartner skal udfylde, uploade bilag og evt. indsende en
ANS@GNING, som du har oprettet. Sa skal du ggre fglgende:

1 Farst opretter du en ansggning og trykker "Gem kladde” nederst pa ansggningssiden

U MIEEel Munch-Fals

Behov for second () Ja
opinion: * @ Nej
2]

A Op & Nzeste side »

Tilfaj filer

Gem kladde Gem kladde og luk

2 Derneest klikker du pa "Adgangskontrol” under "Handlinger” i venstre side

33. Lanceringsplan Animation:* O Ja O Nej
34. Rettighed=aftaler
35. CV'er for projektets negledeltagere Barn ogunge:* O Ja O Nej @

36. Evt, andre aftaler/andet
37. Tro- og loveerkleering

Handlinger

« Tilfoj besked Tidsplan
« Tilfg] filer
+ Slet kladde
= OrTk
+ Adgangskontrol

Alle felter skal udfyldes.

Start Slut Antal dage:

3 P& pop-up vinduet vaelger du farst "Samarbejde” og dernaest "Tilfgj samarbejdspartner”

Samarbejde

Samarbejds funktionaliten tillader dig at give andre udvalgte brugere adgang til
ansggningen.

De kan derefter fa vist ansggningen eller redigere i den i samarbejde med dig.
Hvis du wil tilfeje en samarbejdspartner, skal du kende personens e-mailadresse.

N&r samarbejdet er aktiveret pa ansegningen, vil brugerne blive bedt om at
tjiekke ansggningen ud for at undgd samtidig redigering og gem-konflikter.

Tilfaj samarbejdspartner




4 Dernaest indtaster du mailadressen pa den person, som du gnsker at dele projektet med og trykker
"Fortsaet”. Det er vigtigt at mailadressen er identisk med den mailadresse, som personen har
oprettet sin profil med i stgtteportalen.

Samarbejde

Indtast samarbejdspartnerens email, for at = er brugeren

E-mailadress

Adgangsliste Luk

5 Som det nzeste veelger du at give laese + skrive adgang. Hvis du ogsa gnsker at din
samarbejdspartner, skal have mulighed for at indsende ansggningen, skal du markere det i boksen
ved "Tillad brugeren at indsende ans@gningen” — og derefter trykker du "Bekreeft”

Samarbejde
Brugeren blev fundet, vaelg privilegier til den valgte bruger

E-mailadresse & martinkeller264@gmail.com
Samarbejdspartner & Martin Keller

Privilegier = | Vaslg adgang w

Tillad brugeren at indsende ansggningen

Adgangsliste Luk

Nar du ferst har givet din samarbejdspartner adgang til at udfylde og indsende jeres ansggning bliver
samarbejdspartneren ogsa automatisk tilknyttet stgttesagen og kan indsende formularer og opdatere sagen
fremover.



Hvordan arbejder man sammen om udfyldelse og indsendelse af en ansggning?

Man kan kun arbejde én ad gangen pa en ansggning for at der ikke kan indtastes modstridende oplysninger.
Derfor er stgtteportalen sat op, s& man skal tiekke ansggningskladden ud af portalen for at kunne udfylde den
og derefter tjekke den ind i ansggningsportalen, sd éns samarbejdspartner kan tjekke den ud og arbejde
videre med ansggningen.

Du kan teenke pa det, som det er en biblioteks bog, du ma farst lane den pa biblioteket (tiekke den ud), far du
kan laese den. Nar du er feerdig sa afleverer du bogen (tjekke den ind) p& biblioteket, s& en anden kan lane
den.

e Her skal du trykke nar du er feerdig med det du skal lave i ansggningen, og skal gare den tilgeengelig
for din samarbejdspartner:

L7 FITEEET FILTCI-Far

Behov for second (O Ja
opinion: * @ Nej

o

A Op A

Gem kladde Gem og tjek ind

Neeste side B

Tilfaj filer Gem kladde og luk

e Her skal du trykke, nar du skal arbejde med en ansggning, som en samarbejdspartner eller du selv
tidligere har arbejdet med:

IMITEEET FIURC-F31

Behov for second la

opinion: * Nej

@

A Op a Neeste side p

Tilfaj filer




Administration af hvem der skal have adgang til dit projekt og de underliggende stgtter
Folgende metode er naesten ens for bade stgttesagssiderne og ansggningskladderne.

1 Tryk fgrst pa "Adgangsliste” (verserende stattesag) eller "Adgangskontrol” (ansagningskladde)

35. Evt. andre aftaler/andet

Handlinger Stotte 36. Tro- og loveerklzening
» Send besked til DFI Handlinger
. Ol:retler ny opgave Statteoplysninger « Tilfoj besked

+ Opret en ny opgave

» Adgangsliste
Mhenter fra DFI Projekttitel:

s Se bty

Stettetype:
Samarbejdspartnere
« JH] wol 04

« Jeppe Test 03.00

Vejledning @
2 | pop-up vinduet trykker du sa pa "samarbejdspartnere”
Adgangsliste
Nawn Firma Type Adgang

Bruger L+5

B et b

Rolle LS

I Samarbejdspartnere Adgangsliste Luk

Samarbejde

3 Og sa kan du fierne en samarbejdspartner ved at trykke pa det lille kryds til hgjre for navnet

Samarbejdspartnere

Samarbejdspartner Kan indsende Adgang Dato tilfajet

Nej L+S 10.09.2018

LEEGE L Equ - Adgangsliste Luk

VZAER OPMARKSOM PA at hvis en samarbejdspartner ikke leengere har adgang til nogle af projektets
underliggende stgatter vil adgangen til projektsiden ogsa automatisk blive fiernet for samarbejdspartneren og
de kan ikke leengere se projektet pa deres profil i Stgtteportalen.



