Wichtige Hinweise zur Verwendung des

Forderportals FOKUS

Sehr geehrte Antragsteller:innen,

Wir freuen uns, dass Sie unser Online-Portal zur
Erstellung Ihres Antrags und zur Verwaltung lhrer
Forderung verwenden maochten.

Um lhnen die Benutzung zu vereinfachen, wollen
wir Sie mit dieser Kurzanleitung tiber den Ablauf
des digitalen Antragsverfahrens informieren und
Ihnen einige Besonderheiten des Portals
vorstellen.

Sie finden auRerdem einige hilfreiche Tipps zur
Bedienung des Online-Tools.

Folgen Sie bitte diesem Link, um
sich zu registrieren:
https://fokus-antragsportal.kulturstiftung.de
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1. Registrierung

Wenn Sie das Portal erstmalig benutzen, klicken
Sie unten rechts auf , Registrieren”.

Fiillen Sie bitte alle mit einem Stern
gekennzeichneten Pflichtfelder aus.

Achtung:

Je nach Voreinstellung Ihres Browsers kann es
sein, dass der Scroll-Balken zundichst ausgeblen-
det ist. Er wird erst sichtbar, wenn Sie scrollen.
Bewegen Sie sich also stets durch die ganze Seite
bis nach unten, um alle Eingabefelder und
Schaltfléiichen zu (iberblicken.

Im unteren Teil des Registrierungsformulars bitten
wir Sie um lhre Einwilligung, zur Verarbeitung
Ihrer personlichen Daten.

Informieren Sie eine budgetbevollmachtigte
Person, Uber die Antragstellung, sollten Sie selbst
keine entsprechende Vollmacht besitzen.

Setzen Sie bitte auch dann einen Haken in das
Eingabefeld, wenn Sie selbst bevollmachtigt sind.

2. Aktivierung des Accounts und
Erstellung des Passworts

Nach der Registrierung erhalten Sie eine
Benachrichtigung per E-Mail, die Ihre Kennung
(E-Mail Adresse) und einen Aktivierungslink
enthalt.

Aktivieren Sie bitte Ihren Account durch einen
Klick auf den Link.

Sie werden automatisch zur Passworteingabe
geleitet.

Wihlen Sie Ihr Passwort gemdf3 den Vorgaben.

Von nun an kénnen Sie sich jederzeit mit Ihrer E-
Mail-Adresse und lhrem Passwort Uiber
https://fokus-antragsportal.kulturstiftung.de

bei FOKUS einloggen.

Wenn Sie noch nie einen Vorantrag angelegt
haben, werden Sie nach dem Login direkt zur
Antragstellung geleitet. Wahlen Sie dort Ihr
Forderprogramm.

Nach jedem weiteren Login erscheint zunachst
das Dashboard — eine Ubersicht zum Status lhres
Antrags und allen Verwaltungsoptionen.


https://fokus-antragsportal.kulturstiftung.de/
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4. Vorantrag anlegen

Wenn Sie zum ersten Mal eine Forderung Gber
FOKUS beantragen, werden Sie direkt zur Auswahl
unserer Forderprogramme geleitet. Ansonsten
klicken Sie im Dashboard auf ,Neue Férderung
beantragen”.

Beachten Sie, dass alle mit Stern markierten
Pflichtfelder ausgefillt werden missen.

Eine Liste aller Dokumente und Informationen,
die Sie zur Hand haben sollten, finden Sie im PDF
»Bendtigte Unterlagen fiir Erwerbungs-,
Ausstellungs- oder Restaurierungsférderungen”.

Bitte zwischenspeichern!

Da es sich um eine abgesicherte Online-
Anwendung handelt, missen Sie sich bei einer
Verbindungsunterbrechung neu einloggen.

Auch nach langeren Pausen schliel3t sich die
Anwendung automatisch.

Alle Eingaben, die noch nicht gespeichert wurden,
gehen dann verloren.

Tipp:

Es ist einfacher, ldngere Texte zundchst in einem
Textdokument (z.B. Word) zu verfassen und sie
anschliefSend in das Antragsformular zu kopieren.

Hinweis:

Bewegen Sie die Maus (iber die Fragezeichen-
Symbole, um Informationen zu erhalten, die die
erforderlichen Eingaben konkretisieren.

Provenienz inkl. der gktuellen Eigentiimer des Objekts/Objektkonvoluts
(max. 3.000 Zeicher @

Angaben zur Provenienz Sie kénnen ergénzende Dokumente zur Provenienz
gerne als weitere Anlage hinzufiigen (siehe unten).

Wichtig fiir grofiere Texteingaben:

Sie kénnen Textfelder vergrofern, indem Sie die
schraffierte rechte Ecke des Feldes anklicken und
bei gedriickter linker Maustaste nach unten

ziehen. Leider vergréfSert sich das Feld nicht
automatisch.



5. Zusammenfassung generieren

Zur internen Weitergabe konnen Sie wahrend des
gesamten Antragprozesses jederzeit eine
Zusammenfassung aller bisher gemachten
Eingaben als .pdf-Datei generieren.

Wechseln Sie nach dem Speichern mit einem
Mausklick auf den Reiter
»Zusammenfassung/Einreichung” und
klicken Sie auf die Schaltfléiche
,Zusammenfassung herunterladen” .

Forderprogramim: ErwerbLigsfar'd erung

Vorantrag Zusammenfassung/Einreichung

‘ Vorantrag - bearbeiten

In Ihrem Download-Ordner befindet sich nun eine
tabellarische Zusammenfassung des Vorantrages
als .pdf-Datei.

6. Vorantrag einreichen

Im selben Reiter kénnen Sie den Vorantrag
einreichen und damit an die Kulturstiftung der
Lander Gbermitteln.

Dies geschieht in mehreren Schritten. Die
benotigten Schaltflaichen werden nach und nach
freigeschaltet.

1. Vorantrag priifen
Sollten Sie ein Pflichtfeld vergessen haben,
erscheint eine Fehlermeldung.

Hinweis:
Klicken Sie auf die zwei Pfeile rechts im Feld, um
zu erfahren, welche Angaben noch fehlen.

ei der Plausibilitatsprufung sind Fehler aufgefallen. Bitte korrigieren Sie die Fehler und Gberprufen Sm
Reiter Projektskizze (3 fehlgeschlagene Plausibilitdtspriifungen)

2. Vorantrag einreichen
SchlieRen Sie wahrend der Ubertragung bitte
nicht das Browserfenster.

3. Fertigstellen
Sie werden zuriick zum Dashboard geleitet.



7. Priifung des Vorantrags

Nachdem der Vorantrag durch die Kulturstiftung
der Lander geprift wurde, werden Sie Gber das
Ergebnis und das weitere Vorgehen informiert.

Sollten Unklarheiten bestehen, wiirden wir uns an
Sie wenden und um die fehlenden Informationen
bitten.

8. Dokumentenverwaltung

Uber das Aktionsfenster im Dashboard gelangen
Sie in die Dokumentenverwaltung.

Um ein Dokument nachzureichen, benennen Sie
zuvor die Datei bitte eindeutig. Klicken Sie dann
auf ,,Neues Dokument”,

Vergessen Sie bitte nicht einen Bezug
auszuwdhlen.

Wahlen Sie entsprechend der Prozessphase,
innerhalb derer die Dokumente nachgereicht
werden.

Um das Dokument zu versenden, klicken Sie auf
»Speichern und Dokument an das Forderinstitut
iibertragen”

Es kann dann nicht mehr aus der
Dokumentenverwaltung geléscht werden.

Achtung:

Wenn Sie auf ,Speichern” klicken, wird das
Dokument lediglich bei Ihnen in der
Dokumentenverwaltung gespeichert, aber noch
nicht abgeschickt.

9. Antrag

Sobald Ihr Vorantrag geprift und angenommen
wurde, kdnnen Sie im Aktionsfenster des
Dashboards den Antrag anlegen bzw. bearbeiten.

Eine Liste aller Dokumente und Informationen,
die abgerufen werden, finden Sie im PDF
,Bendtigte Unterlagen fiir Erwerbungs-,
Ausstellungs- oder Restaurierungsférderungen”.

Verfahren Sie wie im Vorantrag, indem Sie Reiter
fir Reiter durchgehen und abschlieBend den
Antrag einreichen.



10. Antragsunterzeichnung

Nach erfolgreicher Einreichung erhalten Sie eine
Bestatigungsnachricht Gber Ihr FOKUS-Postfach.

Wichtig:

Die Einreichung lhres Antrags ist erst dann
abgeschlossen, wenn Sie bzw. die
budgetbevollmdchtigte Person den Antrag
unterzeichnet haben.

Hierflr verwenden Sie bitte das Dokument
»Antragsunterzeichnung”. Sie finden es in lhrer
Dokumentenverwaltung.

Mit Ihrer Unterschrift bestatigen Sie per
rechtssicherem Hashwertverfahren die Angaben,
die Sie Uber FOKUS eingereicht haben.

Schicken Sie uns die Antragsunterzeichnung
unterschrieben im Original per Post.

Ist Ihr Antrag vollstandig eingereicht, folgt eine
Prifung durch die Kulturstiftung der Lander, tiber
deren Ergebnis Sie umgehend informiert werden,
sobald sie abgeschlossen ist.

11. Priifergebnis

Das Ergebnis der Prifung erhalten Sie Uber Ihr
FOKUS-Postfach.

11.1 Ablehnung des Antrags

In diesem Fall wenden Sie sich fiir Nachfragen bitte
direkt per E-Mail an uns, da lhr FOKUS-Postfach
nicht mehr aktiv sein wird.

11.2 Zuriickweisung wegen Unvollstandigkeit

Sollten weitere Informationen oder konkretere
Angaben bendétigt werden, erhalten Sie die
Gelegenheit Ihren Antrag zu vervollstandigen.

Die Aktion , Antrag bearbeiten” ist wieder
freigeschaltet.

Korrigieren oder erganzen Sie die Eingaben und
reichen Sie den Antrag neu ein.

Es wird ein neuer Hashwert generiert, der sich auf
die Anderungen bezieht. Das aktualisierte
Dokument , Antragsunterzeichnung” muss erneut
unterschrieben und postalisch an die Kulturstiftung
der Lander verschickt werden.



11.3 Annahme des Antrags

Wurde |hr Antrag angenommen, befindet sich eine
.pdf-Datei mit folgenden Dokumenten in lhrer
Dokumentenverwaltung:

1. Férderzusage / Inaussichtstellung
2. wichtige Hinweise zur Kommunikation

3. Annahmeerklérung

(Bei einer Inaussichtstellung folgen die anderen
Dokumente spditer.)

Bitte lesen Sie die Dokumente genau durch.
Drucken Sie die Annahmeerklarung und die
wichtigen Hinweise zur Kommunikation aus.

Schicken Sie die Dokumente ausgefiillt und von
einer budgetbevollmdchtigten Person
unterschrieben im Original per Post zuriick.

Erst wenn lhre Unterschriften vorliegen, kénnen
die Mittel zum Abruf bereitgestellt werden.

Zur weiteren digitalen Verwaltung des
Forderprozesses liber FOKUS werden Sie dann
gesondert informiert.

Support

Sollten Sie Fragen zu FOKUS haben oder
Unterstlitzung zur Bedienung benétigen,
kontaktieren Sie uns bitte per E-Mail an

fokus.support@kulturstiftung.de

Uber diese Adresse kdnnen Sie auch gerne einen
Telefontermin mit unserm Support vereinbaren.

Wir hoffen, Ihnen die Antragstellung und
Verwaltung mit unserem Online-Portal zu
erleichtern und bedanken uns, dass Sie sich fur die
digitale Bearbeitung entschieden haben.

Mit freundlichen GriRRen,
Ihre Kulturstiftung der Lander


mailto:fokus.support@kulturstiftung.de

