Documents should be prepared beforehand for completing the procedure:

e Travel form approved by the supervisor

e Letter from secretary (Helle Schroll) stating that the %50 of the expenses will be covered by the
institution

e Letter from the supervisor addressing to Otto Mg@nsted Fond

[ ]

Short report about the conference/course/travel reason
e Publication paper

Vejledning i hvordan du uploader rapport og anfgrer regnskab i online-systemet

Velg Ansgger login

Instructions for how to upload report, indicating the accounts in the online system

Select Applicant Login
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Log af
Velkommen
Soth ansgger vaslger du Ansgger login
Anssger login er indgangen til anssgning orm statie il fondens forml
Prioritering Iogin er indgangen for insfitutioner, der skal have adgang il grupper af anssgninger, som institutionen skal prioritere

Ansager login Prioritering lagin
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Og indtast din mailadresse, dit password og koden.

And enter your email address and password and code.
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Legatadministrationssystemet er taget i drift i januar 2010, s3 det kan indeholde nogle og
Har du kommentarertil systemet, m3 du meget geme maile disse til ab@ormfonden.dk.

Nederst pa hert erderto Menu, med den il vensire kommer du fil farrige skeermbillede og med den
til hajre kommer du til neeste skeermbillede,

Du kan ogsd bruge navigationsknapperme til venstre, fvis 6 Gnsker at Udde ansegningen | en anden rekkefsige

De avrige knapper pa en side vedrarer den akluelle side.

Hvis du er my bruger: klik p& Ny bruger

Hvis du tidligere har segt om legat via online systemet oo har glemt Password eller glemt E-mail, 53 kontakt fanden pa mail
abv@omfonden.dk eller p3 telefon: 3962 0811

Husk at indtaste den ekstra kode i det nederste felt.

E-mail [ab@omfonden.dk Iy bruger
Password [oe Glemt Kodeard?
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Skriv tegnene du ser i billedet ovenfor i feltet nedenunder.
ckeeizrer Log pd
UdFart [T [ [ [ [ mtermet | Beskyttet tistand: Ti [%a - [®100% -

Og vaelg menupunktet Ansggninger og den ansggning, hvor du vil uploade rapport og anfgre regnskab.

And by using the applications and the application where you will upload the report and state records.

Rapport

Valg menupunktet Dokumentation og placer curseren pa veelg ud for filen : Rapport og vaelger dernaest
knappen Ret/Upload fil. , og du vil kunne uploade rapporten pa det nzeste skaermbillede.

Husk at fjerne fluebenet i feltet: Uploades senere.
Report

Select the menu item Documentation and place the cursor on select from the file: Report and then selects
the button Edit / Upload file. And you will be able to upload the report on the next screen.

Remember to remove the check mark in the box: uploaded later.
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Formai:
Status: Udbetalt
Bruger: Lars Olsen

& oplysninger

ger
gstype
heskrivelse
phold

Dokumentiype
ntation
or Beskrivelse aftypen
segning Indsendelsesfrist

Uploades senere
Ansagers beskrivelse

Filnam

Max filsterrelse
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Upload nu eller upload senere

Hvis du ensker at supplere din ansggning med yderligere hilag, veelger du | feliet Dokumenttype . Yderligere hilag og i feliet Ansegers
beskrivelse skriver du en kaort heskrivelse af hilaget

Feltet Ansggers beskrivelse SKAL udfyides ved uploading af Yderligere hilag

“rderligere hilag J
Den rapport sorm ansager skal aflevere MA ikke slettes, skal bruges af syste

T Brugeroprettet
-

Gennemse.

Sarg for filen er under 20 MB.
oK Rrovetter | annuer |

dfgrt

[ [ [ [ @ rtemet | Beskytret tistand: Ti



Regnskab

Valg menupunktet Budget .

Placerer curseren pa Veelg ud for den gnskede post og vaelg dernaest knappen: Rediger valgte. Pa naeste
skaermbillede anfgres den faktiske indtaegt/udgift.

Hvis du har andre indteegter/udgifter, som du IKKE har medtaget i budgettet, vaelger du knappen: Tilfgj
post.

Accounting
Select the menu item budget.

Positions the cursor on Select next to the desired item and then select the button: Edit selected. On the next
screen, actual revenue / expenditure.

If you have other income / expenses that you are NOT included in the budget, select the button: Add Entry.

{2 Budget og regnskab - Windows Internet Explorer [_[5]x]
@ ) = [ ] hetps: 1 omfonden.dbuget. asox =& || x| [& 5o o

< Favoritter |55 ) Google Oversast (€ Faresldede webstedzr ~ £ | Customizs Links

€ Budget og regnskab | ‘ P v B - [ o v Side~ Skkerhed v Funktioner ~ @ 7

P =

Login Budget og regnskab

@AParzonlige oplyzningar
@ anssgninger I dette ske=rmbillede anfsrer du dine budgetposter, dus. fawentede indtegter i det swerste skema og fowentede udgitter | det nederste skema
T Anssgningstype Hir du senere skal aflzage regnskab, vil du skulle udfylde de samme skemaer, blot med regnacabstal. Derudover skal du nederst pd siden
T3F orm lsbeckrivelse znfsre om du tidligere harssgt Otta Mansteds Fond.
D Udlandsophald
€7 Budget Budget . .
Du tiltsjer en budgetpostwad atkiike pd knappen Tilfej post under det aktuelle sema,
& Dokumentation MEr du har anfert alle dine relevante forventede sketra indt=gter og eketra udgitter, kan du lige under udgiftsskemast z2 budgetbalancen
) Karaderer Du skal huske at anfore hvilket belsb, du ssgerom.

@aAtsiut anssgning
Dukan rete i en post wed at placere curseme i feltet Wezlg ud for posten og demezst wezlge knappen: Rediger valgte/Slet walgte

Regnskab
M3r du skal afls=gge regnsiab, placerer du cumseren p3 Veelg ud for den snskede post og demeaest wezlge knappen: Rediger valgte. P3 neeste
skeermbillede anfsres den fadiske indtsegtudgift. His du har andre indtgterudgifter, som du IKKE har medtaget i budgettet, wezlger du
knappen: Tilts post

Forkongresdeltagelse skal institutionen ststte med minimum S0% af de faklisks udgitter.

For forskningsophold skal institutionen sistte opholdet skenomisk udover lsn.

Indtegter Ansggningsstatus:  FortrudtAfAnsg@ger - Regnskab ikke 13st
[ Tpost [Budget DKk [Beskrivelse [Valuta [Kurs [Regnskab DKK_[Beskrivelse [valsta [kurs |
[zz10] sum: 0,00] | | sum 0,00] |
Tilts)] past Redigervaigte || Gietvaigte |
Udgitter
Post Budget DKK Beskrivelse Valuta |Kurs IRegnskab DKK  |Beskrivelse [valuta [Kurs
\iasig|E0EE 1245600 Dk 1,00 0,00 Dk 1,00
10 Sum: 12456,00 Sum: 0,00
Tilts)] past Fedigervaigte || Gistvaige |
Budget balance -12 456,00 Regnskabsbalance 0,00

Anssgt belsb ™ 10.000,00; po
[T 2sqt Otto Msnsteds Fand tidligere’? Anfsr nedenfor

[T [ [ & meemet | Beskyttet tlscand: T FEECTEY

Pa nzeste skeermbillede kan du anfgre den faktiske forsikringsudgift i feltet Regnskab. Dette g@r du for alle
posterne. Hvis der er kommet yderligere udgifter til opretter du blot en ny post.

On the next screen you can specify the actual insurance expense in accounting field. You do this for all the
entries. If there is any further costs to create just a new post.
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Formii: Metiterende praktikstadieophoid i udizndet j Log af

Status: Urder opretteise
Bruger: Aunctte Bergmau

L,;“};:’mhge S Tilfgj budget- og regnskabsposter
@ anssgninger

@ Anssaningstype
AFarm Slsbesivelse

2 udlandsaphold

Dukan p3 denne side tilfsje indteegts 0g udgifisposter

His du Klikker p3 pilen i feltet Post kemmer der forslag frem il henholdsis indtegter og udaifter, som du kan valge. Hyis du har andre
indtzgts- eller udgifispaster, veslger du Andre indtsegter/Andre udgifter og siiver | feltet nedenunder, hvad posten daskicer

TBudget

z Leweomkostninger skal veere de fonentede fakdiske omkostninger og IKKE dagpengesatser.
Dokumentation

@ Karaiderer Otto Msnsteds Fond stetter maksimalt med 10.000 k.

pAssIut anssgning
Wed atklkke p Kurser kan du finde de aktuelle walutakurser som du anfsrer i feltet Kurs. og afslut med st walge knappen Opdatér DKk,

Altemativt kan du bruge valutaomregneren pi linket

FeziP [EndiTegater ]

“dedigers info Kurser

Valuta® DRK Evt. uddybends beskrivelss af

posten
Budget™ o [
Kurs= 1.0
Budget DK 000
Waluta® -
Annullér Dpdatér DKK Ll
€ Intemet | Beskyttet tistand: T FREC TR

Udfairk: T

Hvis det driller meget, at anfgre regnskabet, kan du alternativt uploade et dokument med regnskabet.

If it is difficult, for stating expenses, you can alternatively upload a document with the accounts.

You don’t have to upload any receipts or bills.



