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Biblioteket

1757 Halden

Tlf.: 69 21 50 00  Fax: 69 21 50 02

Til:     Alle ansatte          

Fra:    Hovedbibliotekar

Deres ref.:



Vår ref.: 2004/1263/661-hd


Dato: 16.11.2005

RAPPORTERING AV FOU-AKTIVITET VED HIØ:  REGISTRERING AV PUBLISERT MATERIALE, PROSJEKTER OG KUNSTNERISK VIRKSOMHET

Registrering av FOU-aktivitet

Ansatte skal rapportere opplysninger om publisert materiale, prosjekter og kunstnerisk virksomhet i 2005. Dette er opplysninger høgskolen trenger av hensyn til utgivelse av egen FOU-oversikt og rapportering til departementet. 

Opplysninger om publisert materiale, prosjekter og kunstnerisk virksomhet skal registreres i databasen FORSKDOK, som er en del av BIBSYS.  FORSKDOK er en nasjonal database for FOU-arbeid, og opplysningene vil bli søkbare for alle interesserte. 

Ansatte har selv ansvaret for å legge opplysninger om egne publikasjoner, prosjekter og kunstnerisk virksomhet direkte inn i basen. Disse opplysningene skal kontrolleres av avdelingsleder og biblioteket.

Det er viktig at all FOU-aktivitet for 2005 blir registrert, slik at høgskolen kan presentere en fullstendig og representativ oversikt. FOU-oversikten vil inneholde liste over publikasjoner utgitt i 2005, prosjekter påbegynt i 2005 og kunstnerisk aktivitet utført i 2005.

FRIST  FOR REGISTRERING: 1.FEBRUAR 2006

FOU-aktivitet må registreres innen fristen for å komme med i høgskolens FOU-oversikt for 2005. Fristen gjelder også for å komme med i høgskolens rapport til departementet, og denne rapporteringen har økonomisk betydning for høgskolen.

Arbeider fra år før 2005 kan også registreres. Disse opplysningene er da søkbare i FORSKDOK,  men de kommer  ikke med i den trykte oversikten over FOU-aktivitet ved HIØ.  

Det er mulig at FORSKDOK vil komme i ny versjon før 1. februar 2006. Biblioteket vil sende ut mer informasjon om dette når vi får opplysninger fra BIBSYS om at den nye FORSKDOK-versjonen er klar.

Rutiner og ansvarsfordeling

Ansvar for at rutiner blir fulgt er fordelt mellom den enkelte ansatte, avdelingsledere og bibliotekpersonalet:

Den enkelte ansatte

· Har ansvar for at egne arbeider blir registrert.

· Skal forevise publiserte arbeider til avdelingens bibliotek for kontroll av bibliografiske opplysninger.

Avdelingsleder

· Har ansvaret for kvalitetssikring av data og at det er brukt riktig kategori. Det blir foretatt en årlig gjennomgang av dette i forbindelse med klargjøring av statistikk til departementet. 

Biblioteket

· FORSKDOK-ansvarlige / lederne ved bibliotekavdelingene skal kontrollere de bibliografiske opplysningene.

· FORSKDOK-ansvarlige foretar eventuelle rettinger, og har ansvar for sletting av poster etter beskjed fra ansatte. 

· Hovedbibliotekar har hovedansvaret for publikasjonsliste og statistikk til departementet.
Kontaktpersoner

Hvis det er spørsmål i forhold til registrering i FORSDOK eller data om kunstnerisk virksomhet, ta kontakt med:

Torhild Larsen
    
tlf  4055
e-mail: torhild.larsen@hiof.no   (Sarpsborg)

Hanne Dybvik     
tlf  3032  
e-mail: hanne.dybvik@hiof.no   (Fredrikstad) 

Anette Kure         
tlf  5063   
e-mail: anette.kure@hiof.no       (Halden)

Else H. Norheim
tlf  5025    
e-mail: else.norheim@hiof.no
I januar 2006 vil det ved hver avdeling bli arrangert FORSKDOK-workshop, hvor ansatte kan komme og registrere sine FOU-arbeider, og FORSKDOK-ansvarlige vil gi veiledning. Invitasjon til workshop vil bli sendt ut senere.

Med vennlig hilsen

Else Helene Norheim



Hovedbibliotekar














Hanne Dybvik

Vedlegg: Veiledninger for registrering av opplysninger om publikasjoner, prosjekter og kunstnerisk virksomhet

REGISTRERING AV PUBLISERT MATERIALE

Framgangsmåte ved registrering

Informasjon om registrering i FORSKDOK ligger på HIØ’s web-sider.

For å få tilgang til registreringsskjemaene må du være registrert i BIBSYS brukerregister. Alle faglig tilsatte ved Høgskolen i Østfold  pr. 1.9.2005 skal være registrert og kan få tildelt passord.

Søk alltid i FORSKDOK databasen for å se om publikasjonen ligger der fra før. Dette er viktig for å unngå dobbeltregistrering. 

Du søker i FORSKDOK på http://wgate.bibsys.no/search/pub?base=FORSKPU2&lang=N
· Når du skal registrere, må du gå inn på http://www.bibsys.no/forskdok/innloggreg.htm
· Hvis du har passord til FORSKDOK registrering fra tidligere, kan du bruke det. Hvis du ikke har eller ikke husker passordet, må du bestille passord. Klikk for bestilling av passord, og legg inn din HIØ e-mail adresse med små bokstaver (for eksempel else.norheim@hiof.no).  Klikk Sjekk e-mailadresse og følg anvisningene. Passord sendes umiddelbart til din e-mail adresse. 

· Når du har fått passord, kan du logge inn. Brukernavn er e-mail adresse (for eksempel else.norheim@hiof.no.) Du kommer inn på siden hvor registrering starter.

· Klikk på Velg utenfor Registrere ny publikasjon 

· Klikk på Velg utenfor den kategorien publikasjonen hører inn under. Det kommer opp nye undermenyer for definering av kategori. Ta kontakt med avdelingsleder eller kontaktpersoner for FORSKDOK  hvis det er vanskelig å angi riktig kategori.

· Etter at du har valgt kategori, får du opp selve registreringsskjemaet. 

· Klikk Åpne helt til venstre i skjemaet, eventuelt Åpne alle felt. 

· Klikk Åpne i feltet for personopplysninger. Skriv navnet ditt i søkefeltet i invertert form, tast Søk. Navn og avdeling skal da komme frem. Tast Velg, deretter OK. Deretter registreres eventuelle medforfattere på samme måte. Hvis du ikke får fram riktig navn ved søking, må du ta kontakt med FORSKDOK-ansvarlige. 

· Feltene som er markert med Data mangler  eller obligatorisk i rød skrift, fylles ut. Øvrige felt kan du selv velge om du vil fylle ut. Sammendrag og emneord på norsk og engelsk er ikke obligatoriske felter, men er av stor betydning for søking og gjenfinning av dokumentene. Det anbefales derfor at dette blir registrert.

· Etter at alle felt er utfylt, klikk Lukk alle åpne felt.
· Klikk Lagre publikasjon. Klikk Ny registrering hvis flere publikasjoner skal registreres

Hva skal registreres

Publikasjonene deles i seks kategorier: 

(   Faglig artikkel, kapittel, kronikk, anmeldelse eller intervju

(   Faglig bok utgitt på forlag

(   Faglig publikasjon utgitt av institusjon, forening o.a. 

(   Konferansebidrag eller faglig foredrag 

(   Kunst og musikk

(   Annet FOU resultat

Til kategorien Faglig artikkel, kapittel, kronikk, anmeldelse eller intervju hører blant annet artikler i vitenskapelige tidsskrifter. Oversikt over vitenskapelige tidsskrifter finnes her:

http://www.uhr.no/utvalg/forskning/vitenskapeligpublisering/registreovervitpublkan.htm
Til kategorien  Annet FOU  resultat hører lydmateriale, billedmateriale (foto, film m.m.), dataprogram og deltakelse i radio/TV-program av faglig/populærvitenskapelig karakter.

Det skal legges inn bibliografiske opplysninger om publikasjonene. Det er viktig at alle nødvendige opplysninger kommer med, og at den enkelte leser korrektur. Spesielt er det viktig at de som utgir publikasjoner på andre språk enn norsk, er nøyaktige når de legger inn sine opplysninger. 

REGISTRERING AV PROSJEKTER

Fremgangsmåte ved registrering

Informasjon om registrering i FORSKDOK ligger på HIØ’s web-sider.

For å få tilgang til registreringsskjemaene må du være registrert i BIBSYS brukerregister. Alle faglig tilsatte ved Høgskolen i Østfold  pr. 1.9.2005 skal være registrert og kan få tildelt passord.

Søk alltid i FORSKDOK databasen for å se om prosjektet ligger der fra før. Dette er viktig for å unngå dobbeltregistrering.  

Du søker i FORSKDOK på http://wgate.bibsys.no/search/pub?base=FORSKPR2&lang=N
· Når du skal registrere, må du gå inn på http://www.bibsys.no/forskdok/innloggreg.htm
· Hvis du har passord til FORSKDOK registrering fra tidligere, kan du bruke det. Hvis du ikke har eller ikke husker passordet, må du bestille passord. Klikk for bestilling av passord, og legg inn din HIØ e-mail adresse med små bokstaver (for eksempel else.norheim@hiof.no).  Klikk Sjekk e-mailadresse og følg anvisningene. Passord sendes umiddelbart til din e-mail adresse.

· Når du har fått passord, kan du logge inn. Brukernavn er e-mail adresse (for eksempel else.norheim@hiof.no.) Du kommer inn på siden hvor registrering starter.
· Klikk på Velg utenfor Registrere nytt prosjekt 

· Klikk på Åpne  utenfor Fagdisiplin. Klikk på Velg ved den eller de fagområder prosjektet hører inn under. Det kommer opp undermenyer for registrering av fagdisipliner. Det brukes autoriserte fagbetegnelser ved registrering, slik at man kan søke systematisk i basen etter prosjekter innen forskjellige fagområder. Klikk til slutt OK.

· Klikk Åpne i feltet for personopplysninger. Skriv navnet ditt i søkefeltet i invertert form, tast Søk. Navn og avdeling skal da komme frem. Tast Velg, deretter OK. Deretter registreres eventuelle prosjektmedarbeidere på samme måte. Hvis du ikke får fram riktig navn ved søking, må du ta kontakt med FORSKDOK-ansvarlige.

· Feltene som er markert med Data mangler eller obligatorisk må fylles ut. Øvrige felt kan du selv velge om du vil fylle ut. Prosjektbeskrivelse og emneord på norsk og engelsk er ikke obligatoriske felter, men er av stor betydning for søking og gjenfinning av prosjektene. Det anbefales derfor at dette blir registrert. Der det er aktuelt, bør også opplysninger om forskningsprogram og formelle samarbeidspartnere registreres. 

· Det er besluttet ved HIØ at opplysninger om finansiering ikke må registreres.

· Etter at alle felt er utfylt, klikk Lukk åpne felt.
· Klikk Lagre prosjekt. Klikk Ny registrering hvis flere prosjekter skal registreres.

Hva skal registreres

Alle prosjekter som er påbegynt i 2005 registreres i FORSKPRO. Prosjektene vil kun komme med i HIØ’s trykte FOU-oversikt for det året de påbegynnes, selv om de varer over flere år. Det er derfor viktig at de registreres i FORSKDOK i startåret.

Pågående prosjekter kan registreres senere enn i startåret. De vil da være søkbare i databasen FORSKPRO, men de vil ikke bli presentert i den trykte FOU-oversikten. 

Hvis det skjer endringer i prosjektperioden når det gjelder registrerte opplysninger om prosjektet, for eksempel prosjektets varighet, bør opplysningene oppdateres. Det kan for eksempel oppgis ny sluttdato. 

For å få et så riktig bilde som mulig av FOU-aktiviteten ved HIØ, bør alle pågående prosjekter registreres.

RAPPORTERING AV KUNSTNERISK VIRKSOMHET 

Fremgangsmåte ved registrering

Informasjon om registrering i FORSKDOK ligger på HIØ’s web-sider

Skjemaene for registrering av kunstnerisk aktivitet i FORSKDOK er dessverre ikke ferdig utviklet. De foreliggende skjemaene er best egnet for registrering av musikk og billedkunst. Veiledning for bruk av skjema følger nedenfor. Hvis skjemaene passer dårlig for dine arbeider, ber vi likevel om å få tilsendt opplysninger om kunstfaglig aktivitet i 2005. Opplysningene kan sendes på e-mail til else.norheim@hiof.no.

Følgende opplysninger skal med:

· Tittel

· Sted for produksjon/presentasjon

· Tidspunkt

· Institusjon/organisasjon/arrangør 

For å få tilgang til registreringsskjemaene må du være registrert i BIBSYS brukerregister. Alle faglig tilsatte ved Høgskolen i Østfold  pr. 1.9.2005 skal være registrert og kan få tildelt passord.

· Når du skal registrere, må du gå inn på http://www.bibsys.no/forskdok/innloggreg.htm.

· Hvis du har passord til FORSKDOK registrering fra tidligere, kan du bruke det. Hvis du ikke har eller ikke husker passordet, må du bestille passord. Klikk for bestilling av passord, og legg inn din HIØ e-mail adresse med små bokstaver (for eksempel else.norheim@hiof.no).  Klikk Sjekk e-mailadresse og følg anvisningene. Passord sendes umiddelbart til din e-mail adresse. 

· Når du har fått passord, kan du logge inn. Brukernavn er e-mail adresse (for eksempel else.norheim@hiof.no.) Du kommer inn på siden hvor registrering starter.

· Klikk på Velg utenfor Registrere ny publikasjon.
· Klikk på Velg utenfor kategorien Kunst og musikk. Det kommer opp ny undermeny for definering av kategori. Ta kontakt med avdelingsleder eller kontaktpersoner for FORSKDOK  hvis det er vanskelig å angi riktig kategori.

· Etter at du har valgt kategori, får du opp selve registreringsskjemaet. 

· Klikk Åpne helt til venstre i skjemaet, eventuelt Åpne alle felt. 

· Klikk Åpne i feltet for personopplysninger. Skriv navnet ditt i søkefeltet i invertert form, tast Søk. Navn og avdeling skal da komme frem. Tast Velg, deretter OK. Deretter registreres eventuelle medarbeidere på samme måte. Hvis du ikke får fram riktig navn ved søking, må du ta kontakt med FORSKDOK-ansvarlige. 

· Feltene som er markert med Data mangler  eller obligatorisk i rød skrift, fylles ut. Øvrige felt kan du selv velge om du vil fylle ut. 

· Etter at alle felt er utfylt, klikk Lukk alle åpne felt.
· Klikk Lagre prosjekt. Klikk Ny registrering hvis flere prosjekter skal registreres.

