Wichtige Hinweise zur Verwendung des

Forderportals FOKUS

Sehr geehrte Gutachterinnen und Gutachter,

Wir freuen uns, dass Sie unser Online-Portal zur
Erstellung Ilhres Gutachten verwenden mochten.

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

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

Um lhren Account zu aktivieren, senden wir lhnen
eine separate E-Mail mit einem Aktivierungslink.

Sobald Sie diesen erhalten haben, 6ffnen Sie bitte
diese Anleitung erneut. Sie wird Sie Schritt fur
Schritt durch das Verfahren leiten.

1. Aktivierung des Accounts
Passworteingabe ..............cceeeeeveercvennens

2. Register: ANtrag .............cccecevevvervrnenen

3. Register: Gutachten .................ccueeun...

4. Register: Einreichung ............................



1. Aktivierung des Accounts und
Erstellung des Passworts

Sobald Sie die E-Mail mit Ihrem Aktivierungslink
erhalten haben, kdnnen Sie lhren Zugang zu
FOKUS einrichten.

Mit einem Klick auf den Link werden Sie
automatisch zur Passworteingabe geleitet.

Wihlen Sie Ihr Passwort gemdf8 den Vorgaben.

Von nun an kdnnen Sie sich jederzeit mit lhrer
Kennung, die Sie in lhrer Aktivierungsmail finden
(meist Ihr Name), und lhrem Passwort Gber
https://fokus-antragsportal.kulturstiftung.de
bei FOKUS einloggen.

Startseite

Nach jedem Login erscheint zunachst das unten
abgebildete Dashboard. Es enthalt eine Liste der
Antrage, zu deren Begutachtung wir Sie gebeten
haben, und eine Ubersicht zum Status der
jeweiligen Gutachten.

Sollte noch kein Antrag zur Begutachtung
vorliegen, werden Sie per E-Mail informiert,
sobald er Ihnen zugeteilt wurde. Erst dann wird er
sichtbar.

Klicken Sie auf einen Antrag, um ihn zu
bearbeiten.

Mit einem Klick auf , Startseite” oder das Logo
gelangen Sie immer zu dieser Gesamtiibersicht
zurtick.
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2. Antrag

Nachdem Sie einen Antrag angeklickt haben,
offnet sich eine Eingabemaske.

Im Register ,,Antrag” ist der gesamte Antrag mit
allen relevanten Informationen und eingereichten
Dokumenten hinterlegt.

— Startseite
tachten Einreichung

Begutachtung

Begutachtung*

Das Register dient nur zur Einsicht der
Antragstexte und zum Download der mit
eingereichten Dokumente.

Es enthalt keine Eingabefelder, die von Ilhnen
ausgefillt werden sollen.

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, um alle Eingabefelder zu (liberblicken.

Dokumente zum Antrag:

Im unteren Teil des Formulars liegen alle Antrags-
dokumente zum Download bereit. Klicken Sie
einfach auf den Dokumentennamen.

Anlagen:
Unter Anlagen finden Sie eine tabellarische
Antragszusammenfassung als .pdf-Datei.

Diese Datei enthalt ebenfalls alle Angaben, die
sich in diesem Register befinden. Zur besseren
Ubersicht kdnnen Sie sie herunterladen und
ausdrucken.

Tipp:

Sie kénnen Textfelder vergréfern, indem Sie die
schraffierte rechte Ecke des Feldes anklicken und
bei gedriickter linker Maustaste nach unten
ziehen. Leider passen sich die Felder nicht \4
automatisch dem Textumfang an.



3. Gutachten

Mit einem Klick auf das Register ,,Gutachten”
offnet sich die Eingabemaske, in die Sie bitte lhre
Ergebnisse eintragen.

Lesen Sie sich bitte zuerst die , Gutachter:innen-
Erkldrung” genau durch, und erteilen Sie lhre
Zustimmung, indem Sie durch einen Klick in die
entsprechenden Checkboxen ein Hakchen setzen.

Antrag Gutachten Einreichung

Gutachter:innen-Erklarung

Bitte fullen Sie alle Felder sorgfaltig aus und bestatigen Sie am Ende mit einem Hakchen.

Verhaltenskodex
Ich verpflichte mich, mich entsprechend dem Verhaltenskodex fur unabhéngige Expertinnen
und Experten als Gutachter:in zu verhalten, wie er in Anhang_(Verhaltenskodex) beschrieben

@habe den Verhaltenskodex gelesen und verpflichte mich zur Einhaltung.*

Verschwiegenheitserkldarung
Ich verpflichte mich, ohne ausdriickliche schriftliche Genehmigung der Kulturstiftung der

Beginnen Sie nun mit der Erstellung lhres
Gutachtens.

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

Bitte zwischenspeichern!

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

Auch nach langeren Pausen schlieRt sich die
Anwendung automatisch.

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

Tipp:

Es ist einfacher, ldngere Texte zundchst in einem
separaten Textdokument zu verfassen und sie
anschliefSend in das Antragsformular zu kopieren.



Gutachten bearbeiten

Erlduterungen zum Inhalt der Texteingaben finden Sie, indem Sie die Maus auf die Fragezeichensymbole bewegen.
Beachten Sie bitte, dass alle Ihre Eingaben verloren gehen, sollten Sie das Fenster schlieBen oder den Reiter
wechseln, ohne vorher gespeichert zu haben.

Ausfiihrliche Einordnung des Objekts/Konvoluts (Bedeutung, Qualitat, Erhaltungszustand)
und seiner Bedeutung als Kulturgut ,nationalen Ranges™ (max. 3000 Zeichen inkl. Leerzeichd

Hinweis:

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

Anlagen - Uploadfelder:

Sollte die Zeichenbegrenzung eines Eingabefeldes
mal Uberschritten werden, kdnnen Sie langere
Texte oder zusatzliche Dokumente auch gerne als
PDF tGbermitteln.

Vermerken Sie im entsprechenden Pflichtfeld dann
bitte ,,Siehe Anlage”.

Beachten Sie bitte die Dateigréf3e und das Format
(max. 5MB pro Datei als .pdf, .png oder .jpg).

|

4. Gutachten einreichen

Im Reiter ,Einreichung” konnen Sie das
Gutachten an die Kulturstiftung der Lander
ubermitteln.

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

1. Gutachten priifen
Sollten Sie in lhrer Beurteilung ein Pflichtfeld
vergessen haben, erscheint eine Fehlermeldung.

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

d Fehler aufgefallen. Bitte korrigieren Sie die Fehler und Gberprufen Sie den Vorantrag erneut. @

(3 fehlgeschlagene Plausibilitatspriifungen)

Wechseln Sie gegebenenfalls zuriick in das
Register ,,Gutachten”, um lhre Eingaben zu
vervollstandigen und lassen Sie anschlieRend das
Gutachten erneut prifen.



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

3. Fertigstellen
Sie werden zuriick zum Dashboard geleitet.

Wichtig:
Sie haben Ihr Gutachten bereits per Checkbox mit
einer digitalen Unterschrift versehen.

Die Bestdtigung per Checkbox gilt als einfache
elektronische Unterschrift im Sinne von Artikel 3
Nr. 10 der elDAS-Verordnung und ist somit
rechtsgiiltig.

Fir Ihre Unterlagen wird im Zuge der digitalen
Einreichung das Dokument ,,Gutachten-
Unterschrift” generiert und in lhrem Download-
Ordner abgelegt.

Sie brauchen es nicht zu unterschreiben und auch
nicht an uns zu senden.

Support

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

fokus.support@kulturstiftung.de

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

Wir hoffen, Ihnen die Begutachtung mit unserem
Online-Portal zu erleichtern und bedanken uns
herzlich, dass Sie uns in der digitalen
Antragsbearbeitung unterstitzen.

Mit freundlichen GriiRen,
Ihre Kulturstiftung der Lander


mailto:fokus.support@kulturstiftung.de
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