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Anleitung zu Erstellung der elektronischen Drittmittelanzeige im FIS 
 

Allgemeine Informationen: 

Jede/-r Wissenschaftler/-in, die einen Vertrag mit der UHH hat, hat automatisch einen Zugang zum 

FIS. Sollten Sie keinen haben, melden Sie sich bitte bei fis@uni-hamburg.de. Um Sie manuell frei 

zuschalten brauchen wir Ihre Organisationszugehörigkeit, die B-Kennung, und Start- und Enddatum 

Ihres Arbeitsvertrags. 
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1. Login 
Um die elektronische Drittmittelanzeige (DMA) im FIS nutzen zu können, müssen Sie sich zunächst in 

das System einloggen unter:  

https://www.fdm.uni-hamburg.de/fis  

Wählen Sie hier ‚Direkt zur Anmeldung im Forschungsinformationssystem (FIS)‘ und Sie werden zur 

Anmeldung weitergeleitet. 

Geben Sie nun Ihre B-Kennung und das zugehörige Passwort ein, welches Sie auch nutzen, um sich im 

KUS-Portal anzumelden.  

Nach dem Login erscheint folgende Ansicht: 

  

  

https://www.fdm.uni-hamburg.de/fis
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2. Neue elektronische DMA erstellen – Auswahl des Antragstyps 
Um einen neuen Eintrag zu erzeugen haben Sie im FIS zwei Möglichkeiten, die Ihnen zur Verfügung 

stehen: 

1. Möglichkeit:  

Sie gehen neben dem Suchfeld ganz oben rechts auf den blauen Button  

‚ + Inhalt hinzufügen‘, es öffnet sich ein neues Fenster: 

 
 

Hier können Sie aus allen Kategorien, die für Sie im FIS verfügbar sind, eine Entsprechende 

zur Erstellung eines neuen Eintrags auswählen. 
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2. Möglichkeit:  

Sie gehen ganz Links auf den Pfeil neben ,Eigene Inhalte‘, es öffnet sich eine Übersicht: 

 
Hier können Sie zu jeder der gezeigten Kategorien einen Eintrag hinzufügen, unter dem  

‚+ Neuen Eintrag hinzufügen‘ zu finden ist. 

 

 

Egal für welche der beiden Möglichkeiten Sie sich entscheiden, wenn Sie einen neuen Eintrag unter 

‚Anträge‘ / ‚Antrag‘ auswählen, öffnet/verändert sich das Fenster wie folgt: 

 
 

Hier wählen Sie die jeweilige Antragsart aus, um in die Metadatenmaske zu gelangen. 
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3. Ausfüllen der Metadatenmaske 
Die Metadatenmaske wurde entsprechend des bisher existierenden .pdfs angepasst 

(https://www.fid.uni-hamburg.de/drittmittelanzeige.pdf). 

Wenn Sie zum Ausfüllen mehr Informationen benötigen, klicken Sie auf das nebenstehende 

Informations ‚i‘ – es öffnet sich eine kleine Erklärung.  

Diese Informationssymbole finden Sie neben vielen Feldern, hier einmal ein paar gelb markiert: 

 

 

  

https://www.fid.uni-hamburg.de/drittmittelanzeige.pdf
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ACHTUNG: 

Bitte achten Sie darauf unter ‚Fördermittelantrag verwaltet von‘ – ‚Betreuende Organisationseinheit‘, 

die Ihnen zugeordnete Professur (oder ggf. Institut/Fachbereich) auszuwählen. Hierüber wird im 

System der Workflow gesteuert.  

Steht hier z.B. ein Cluster, können Sie die Anzeige zwar abschicken, aber niemand wird 

benachrichtigt. Die Anzeige wird also von keinem der zuständigen Personen gesehen und kann nicht 

weiterbearbeitet werden.  

Sollte eine Änderung nötig sein, können Sie über den Button ‚Organisation ändern…‘ die 

entsprechend richtige auswählen (hier das Beispiel in gelb = richtig): 
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Unter ‚Schlagwörter‘ – ‚Relevante Angaben für Drittmittelanzeige‘ finden Sie weitere Felder mit 

Fragen zur Beantwortung. Lesen Sie sich hier unbedingt die zugehörigen Informationen (‚i‘) mit durch 

(wenn vorhanden), bevor Sie diese beantworten.  

Hinweis: Für Felder, die in zwei Sprachen erscheinen – z.B. Angabe der Arbeitsplätze –, ist es 

ausreichend die Informationen in eines der beiden Sprachfelder einzutragen. 

 

 

Wenn Sie das Ausfüllen Ihrer DMA begonnen haben, aber noch nicht alle Informationen zusammen 

haben, können Sie diese auch erstmal ‚Speichern‘. In diesem Fall wird der dahinterstehende 

Workflow noch nicht gestartet und niemand erhält eine Benachrichtigung. 

 

 

Gut zu wissen: Alle hier erstellten Einträge sind in der Standardeinstellung auf ‚Vertraulich – auf 

zugeordnete Nutzer/-innen und Redakteursrolle begrenzt‘ gesetzt.  

Dies bedeutet, dass außer den gelisteten Personen unter ‚Antragssteller/-innen‘, nur noch Personen 

mit der Redakteursrolle (beteiligte Personen an dem Workflow und Abt. 4) Zugriff auf die Anzeige 

haben. Alle anderen Nutzer/-innen des FIS können diese weder sehen, noch über die allgemeine 

Suche finden.  
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4. Abschicken der elektr. DMA und Workflow 
a) Workflow 

Hinter der Metadatenmaske liegt ein Workflow, der die am Antrag Beteiligten Organisationen 

miteinbindet: Fachbereich -> Fakultät -> Abteilung 4 

Sie können den Workflow sehen, indem Sie unten mit der Maus über ‚Genehmigungsweg 

Drittmittelanzeige‘ fahren. Wenn Sie auf den kleinen weißen Pfeil gehen, fixieren Sie diesen.  

 

 

Sie können sich auch den kompletten Genehmigungsweg anzeigen lassen: 

 

 

b) Abschicken der elektronischen DMA 

Wenn Sie alle nötigen Angaben getätigt haben und die entsprechenden Dokumente hinterlegt sind, 

könne Sie Ihre DMA abschicken. 

Dies tun Sie – wie bereits oben erkennbar – indem Sie auf ‚Zur internen Freigabe senden…‘ drücken. 
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Nach dem Senden zur internen Freigabe erscheint ein Feld, indem Sie einen Haken setzen müssen 

(gelb), dass Sie den Bedingungen und Konditionen gemäß § 77 III HmbHG und UHH 

Drittmittelsatzung zustimmen. 

Ebenfalls haben Sie die Möglichkeit (freiwillig) einen Kommentar mitzuschicken. 
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5. Genehmigungsstatus der DMA 
Den Genehmigungsstatus Ihrer DMA können Sie jederzeit einsehen. Hierzu auf der Startseite unter 

dem Reiter ‚Management von Bewilligungen‘ auf das Icon mit den Münzen klicken. 

 

(Die Möglichkeit über ‚Eigene Inhalte‘ → ‚Anträge‘ (oben auf die Überschrift klicken) geht ebenfalls.) 

Wenn sie auf ‚Zusätzliche Maßnahmen‘ gehen, können Sie verfolgen, wer für den jeweiligen Schritt 

zuständig ist. Abteilung 4 ist für die letzten = namenlosen Schritte zuständig. 

 

 

Haben Sie die DMA erstmal nur gespeichert und wollen sie weiterbearbeiten, klicken Sie auf den 

Titel, die Metadatenmaske öffnet sich mit den darin gespeicherten Informationen.  

 

Gut zu wissen: In den Nutzereinstellungen können Sie zugehörigen Mitteilungseinstellungen 

vornehmen. Die Standardeinstellung für E-Mails ist ‚sofort‘, wenn sich Änderungen über den 

Workflow ergeben. Um zu den Nutzereinstellungen zu gelangen, gehen Sie oben rechts auf den Kreis 

mit der Figur (ggf. ist hier auch ein Foto von Ihnen, sollten Sie eins hochgeladen haben).  


