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Beachten Sie vorab folgende Hinweise:

• Die Kontaktdatenpflege obliegt den Projekten. Nur die Position der Projektkoordination wird von 

der Stiftung aktualisiert.

• Der Zugriff auf die Projektverwaltung hängt davon ab, ob Sie Antragsteller:in waren oder später 

hinzugefügt wurden als Projektkoordination oder –leitung sowie Projektmitarbeiter:in oder 

Ansprechperson für Finanzen. Dies wird auf den folgenden Folien verdeutlicht.
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Log-In & 
Projektzugriff
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Login StIL-Portal

Das StIL-Portal ist über den folgenden Link zu erreichen:

https://stil-freiraum2023.antragsverwaltung.de/login.php

Log-In & Projektzugriff

1
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Einloggen

Wenn Sie bereits einen Account für das Portal haben, 

loggen Sie sich bitte mit Ihrem Benutzernamen (1) 

und Passwort (2) ein, bestätigen Sie die 

Datenschutzerklärung (3) und klicken Sie auf „Jetzt 

einloggen“ (4).

Sollten Sie noch keinen Account haben, können Sie 

mit „Zugang beantragen“ (5) einen Account anlegen.

HINWEIS: Die Verknüpfung mit dem Projekt sowie die 

Zuweisung von Lese- und/oder Schreibrechten erfolgt 

durch die Antragsteller:in (vor Projektstart) / 

Projektkoordination (ab Projektstart). Siehe dazu S. 

14-15.
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https://stil-freiraum2023.antragsverwaltung.de/login.php
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Einstiegsbildschirm Portal - Übersicht

Nach der Anmeldung werden Sie automatisch zur Bereichs- (1) und Projektverwaltung (2) 

weitergeleitet. Wenn Sie bereits mit dem StIL-Portal arbeiten, haben Sie hier ggf. auch Zugang zu 

weiteren Bereichen. Waren Sie Antragsteller:in, dann finden Sie Ihr Projekt in der 

Projektverwaltung unter „Eigene Projekte“ (3).

Achtung: Als hinzugefügte:r Projektkoordination, Projektleitung, Projektmitarbeiter:in/ 

Ansprechperson für Finanzen finden Sie das Projekt unter „Zugriff auf gemeinsame Anträge mit 

folgenden Partnern“ >> siehe nächste Seite

Log-In & Projektzugriff

3
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Sie öffnen das Projekt durch 

einen Klick auf die 

Projektnummer (4). Bitte warten 

Sie nach dem Klick einen 

Moment ab, bis sich das Projekt 

öffnet.

Ausloggen

Unter „Logout“ (5) können 

Sie sich jederzeit aus dem 

Portal ausloggen.
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Zugriff als hinzugefügte Kontaktperson 

Als hinzugefügte:r Projektkoordination oder –leitung, Projektmitarbeiter:in oder Ansprechperson 

für Finanzen finden Sie das Projekt unter „Zugriff auf gemeinsame Anträge mit folgenden 

Partnern“ (1). Nach einem Klick auf den Namen der:des Partners:in (2) erscheint das Projekt in 

Ihrer Ansicht unter „Für Sie freigegeben Projekte“ (3). Sie öffnen das Projekt durch einen Klick auf 

die Projektnummer (4). Warten Sie nach dem Klick einen Moment ab, bis sich das Projekt öffnet.

Log-In & Projektzugriff

Max Muster,

Max Muster,
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Log-In & Projektzugriff

2

HINWEIS:

Die persönlichen Daten 

können immer nur für sich 

selbst – als eingeloggte:r

Benutzer:in bearbeitet 

werden.

1

Nach dem Log-In und dem Zugriff auf das Projekt können Sie im Reiter „Kontaktpersonen“ (1)

Ihre persönlichen Daten bearbeiten. Klicken Sie dazu auf das Stift-Symbol (2).

Bearbeitung persönlicher Daten
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Wichtige Hinweise zum StIL-Portal: 

Denken Sie daran, dass das StIL-Portal eine browserbasierte Anwendung ist. Das bedeutet, dass 

es in jedem Webbrowser aufgerufen werden kann und nicht lokal auf der Festplatte Ihres 

Rechners installiert wird. Das bedeutet auch:

• JEDE Dateneingabe bzw. Änderung in der Konfiguration ist mit  „Speichern“ zu sichern. Auf den 

meisten Seiten finden Sie sowohl oben als auch unten die Schaltfläche „Speichern“. Es macht 

keinen Unterschied, welche Sie wählen. 

• Wenn Sie 60 Minuten lang keine neue Eingabe sichern oder die Seite nicht neu laden, wird die 

Sitzung automatisch beendet (1) und nicht gespeicherte Daten gehen verloren. 

1

Log-In & Projektzugriff
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Kontaktpersonen
hinzufügen
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Im Reiter „Kontaktpersonen“ (1) werden die Kontaktpersonen für das Projekt an Ihrer 

Hochschule angelegt:

• Projektkoordination (= Besitzer:in Berechtigungsmanagement ab Projektstart)

• Projektleitung

• Projektmitarbeiter:in 1 & 2

• Ansprechperson für Finanzen 1 & 2

Bitte beachten Sie, dass die Angabe der Projektkoordination nach Förderstart nur durch die 

Stiftung geändert werden kann. 

Die Anzahl der Kontaktpersonen ist begrenzt und kann nicht erweitert werden. 

Es wird empfohlen, mindestens eine:n Projektmitarbeiter:in sowie mindestens eine 

Ansprechperson für Finanzen hinzuzufügen. 

Diese drei Schritte gelten für das Anlegen ALLER Kontaktpersonen und werden auf den folgenden 

Seiten beschrieben:

Schritt 1: Eine:n bestehende:n Accountinhaber:in hinzufügen oder einladen.

Schritt 2: Die hinzugefügte Person mit dem Projekt verknüpfen.

Schritt 3: Lese- und/oder Schreibrechte zuweisen.

Kontaktpersonen hinzufügen

1
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Schritt 1: Eine:n bestehende:n Accountinhaber:in hinzufügen oder einladen.

Hat die Person, die Sie hinzufügen möchten, noch keinen Account im StIL-Portal? 

Dann füllen Sie die Felder Anrede, Vor- und Nachname sowie E-Mail für Einladung  aus und wählen 

Sie „per E-Mail benachrichtigen“ (1). Bestätigen Sie die Angaben mit „Speichern“. 

Die eingeladene Person hat nun eine E-Mail erhalten, in der sie darum gebeten wird, einen Account 

im StIL-Portal anzulegen. 

Hat die Person, die Sie hinzufügen möchten, bereits einen Account im StIL-Portal? 

Dann wählen Sie „Daten bereits bekannt“ (2) und bestätigen Sie die Angaben mit „Speichern“.

Nach dem Speichern erscheinen neue Felder (3): E-Mail des Accounts, Nutzer:innenname und Code. 

Bitten Sie die jeweilige Person um diese Angaben. Wo findet man diese? >> siehe nächste Seite

Kontaktpersonen hinzufügen
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Kontaktpersonen hinzufügen

E-Mail des Accounts, Nutzer:innenname und Code: 

Nachdem sich eine Person im Portal registriert und 

eingeloggt hat, findet man diese Daten auf dem 

Startbildschirm (1) direkt nach dem Login.

Alle eingeladenen Personen werden zusätzlich in der 

Einladungsmail (2) gebeten, diese Informationen an 

die einladende Person zu schicken.

1
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Geben Sie diese Daten nun im 

jeweiligen Abschnitt an (1) . 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit 

„Angaben speichern“. 

Kontaktpersonen hinzufügen

Wählen Sie nun die 

Person aus der 

Auswahlliste (2) aus 

und bestätigen Sie 

Ihre Auswahl mit 

„Speichern“(3) (am 

Seitenanfang oder 

Seitenende Ihres 

Browserfensters).
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Schritt 2: Die hinzugefügte Person mit dem Projekt verknüpfen.

Es öffnen sich weitere Felder, die bereits automatisch befüllt sind – entsprechend der Angaben, 

die der Benutzer bei der Anmeldung hinterlegt hat.

Die persönlichen Daten einer:s Benutzers:in kann diese:r nach einem eigenen Login im Reiter 

Kontaktpersonen jederzeit aktualisieren – siehe S. 7

Kontaktpersonen hinzufügen

Zum Schluss ist es erforderlich, 

dass Sie die Person „als Partner:in

zuweisen“ (1) und Ihre Auswahl mit 

„Speichern“ (2) bestätigen. 

Damit ist die Person mit dem 

Projekt verknüpft. Für einen Zugriff 

auf das Projekt benötigt sie noch 

Lese- und/oder Schreibrechte 

(siehe Schritt 3, S. 15).
1

2
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Schritt 3: Lese- und/oder Schreibrechte zuweisen.

Im Reiter „Berechtigungen“ kann die Antragsteller:in (vor Projektstart) / Projektkoordination 

(ab Projektstart) die Lese- und/oder Schreibrechte an Mitarbeitende im Projekt vergeben.

Kontaktpersonen hinzufügen

WICHTIG: Die Schritte 1 bis 3 müssen für ALLE Kontaktpersonen, die Sie für Ihr Projekt 

anlegen, ausgeführt werden! Erst dann haben die Personen Zugriff auf das Projekt. Eine 

Anleitung, wie hinzugefügte Kontaktpersonen das Projekt öffnen, finden Sie auf S. 6.
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Kontaktpersonen 
austauschen/entfernen
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Zum Austauschen/Entfernen von Kontaktpersonen (Achtung: Projektkoordination kann nur 

durch die Stiftung aktualisiert werden) klicken Sie auf „Daten zurücksetzen“ (1) und anschließend 

auf „Speichern“ (2). Damit sind die Einladungsfelder als auch die Eingabe der 

Accountverknüpfungsdaten wieder freigegeben. 

Kontaktpersonen austauschen/entfernen

1
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Um das Entfernen von Kontaktpersonen abzuschließen, muss der:die Antragsteller:in (vor 

Projektstart) / Projektkoordination (ab Projektstart) im Reiter „Berechtigungen“ die Lese- und 

Schreibrechte durch Klick auf „Partner:in hat keine Rechte“ entziehen (3).

Kontaktpersonen austauschen/entfernen

3
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Weitere Informationen
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StIL-Portal

Nachricht im Reiter Kommunikation

Telefonische Sprechstunde

Dienstags von 10.00 bis 11.30 Uhr unter 040/6059815-72

Per E-Mail (nur, falls Sie noch keinen Zugriff auf das Projekt im Portal haben)

An foerderung@stiftung-hochschullehre.de

Geben Sie bitte die Projektnummer und „Freiraum 2023“ an, damit wir Ihre E-Mail 
zuordnen können.

Erreichbarkeit des Teams Projektförderung

mailto:foerderung@stiftung-hochschullehre.de
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