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Indledning

Projekt Digitalisering i Faget er et samarbejde mellem projektholder Campus Vejle og
uddannelsesinstitutionerne BC Syd, IBC (Fredericia, Kolding, Aabenraa, Hovedforlgb og praktikcenter),
Haderslev Handelsskole, Tender Handelsskole, Grasten Landbrugsskole, Grindsted Landbrugsskole,
Kjergard Landbrugsskole, Dalum Landbrugsskole, SOSU Syd, SOSU Esbjerg, i det falgende kaldet
partnerne.

Projektet er organiseret med en styregruppe som overordnet beslutningsorgan og Campus Vejle som
projektholder og endelig ansvarlig over for bevillingsgiverne: Den Europaiske Socialfond via
Erhvervsstyrelsen og Region Syddanmark.

Drejebogen beskriver de specifikke krav, som ud over Socialfondens generelle krav, stilles til
dokumentation m.v., far Campus Vejle udbetaler penge til partnerne. Drejebogen er et supplerende bilag til
den samarbejdsaftale, der indgds mellem Campus Vejle og den enkelte partner. Drejebogen revideres
lgbende efter behov. Den seneste udgave findes altid pa projektets hjemmeside www.digif.dk sammen med
de dokumenter, der skal anvendes i projektet. Projektets indhold fremgar i gvrigt af ansggningen, som ogsa
findes pa hjemmesiden.

Den administrative drejebog og reviderede udgaver heraf har virkning med tilbagevirkende kraft fra
15. maj 2018, hvor projektet blev ansggt.

Projektets struktur og organisering.

Administrativ ansvarlig
Campus Vejle er hovedansvarlig over for EU's socialfond og har rollen som administrator.

Daglig ansvarlig pa Campus Vejle er Helle Christiansen, som varetager projektets overordnede
administration, indberetning til Erhvervsstyrelsen samt godtgarelse af udgifter. Spgrgsmal vedrgrende
handtering af bilag, timeregistreringer, skemaer m.m. kan rettes til Helle pa tlIf.: 72 16 26 70 eller mail
hch@campusvejle.dk.

Campus Vejle varetager al kommunikation med Erhvervsstyrelsen og opbevarer alle originale dokumenter.

Projektleder

Projektet har udnaevnt en projektleder, der varetager falgende funktioner:

Kirsten Bach Kjeldal, IBC, bindeled mellem projekt og administration, ansvar for ssmmenhangen i
projektet i forhold til ansggning og afrapportering, sikring af, at formalia er overholdt, koordinerer det
faglige indhold og sikrer fremdriften i projektet m.m.

Kontaktoplysninger: tif.: 24 46 15 21, mail: kbkj@ibc.dk
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Partnerne

En forudseetning for at fa andel i projektets midler er, at partneren har underskrevet en partnerskabserklaring
og indgaet en skriftlig samarbejdsaftale. En partner er en selvsteendig juridisk enhed med eget CVR-
nummer.

Partnerne skal selv indsamle den ngdvendige dokumentation for aktiviteter i projektet. Dokumentationen
sker i form af medarbejdernes timeregistreringer, lansedler, holdmgdeprotokoller, deltagerskemaer,
referater, undervisningsmateriale m.v.

Dokumentation

Synliggerelse af EU gennem logo.
Da projektet er finansieret af midler fra EU’s socialfond, er der krav om, at dette synliggeres i videst muligt
omfang for offentligheden og deltagerne.

Derfor skal alt skriftligt og elektronisk materiale pafares EU-logo.

Partnerne er forpligtet til pa egen hjemmeside at oplyse, at man deltager i projektet. Dette skal fremsta
saerskilt og skal indeholde EU logo, jf. geeldende regler herom, placeret i henhold til nedenstaende.
Herudover skal der pa hver side pa hjemmesiden, hvor projektet omtales, veare et EU-logo.

Logoet skal vere placeret i gverste venstre eller hgjre hjgrne, saledes at logoet ses ved farste opslag pa
siden.

Endvidere skal alt skriftligt materiale i form af referater, power point praesentationer, hjemmesider,
pressemeddelelser, notater m.v. veere forsynet med EU-logo — den samme version som findes i bunden af
denne drejebog. Alle ansatte hos partnerne, der arbejder med projektet, skal i deres mailsignatur have et EU-

logo.

Administration og projektledelse kan bista med fremskaffelse af det rette EU-logo.

Overtradelse af dette kan medfare bortfald eller reduktion af gkonomisk stgtte fra EU.

Herudover vil partneren fra administrator fa tilsendt en plakat, som i indhold beskriver projektet og det
gkonomiske tilskud fra EU. Denne skal haenges op et klar og synligt sted, hvor mange feerdes f.eks. ved
indgangen til bygningen eller ved indgangen til kantinen.

Datering og underskrifter af bilag og aftaler.

For samtlige rapporteringsbilag samt aftaler galder, at alle datoer og underskrifter skal pafgres med
handskrift, gerne med bla kuglepen. Dvs. ingen fortrykte datoer pa timeregistreringer, holdmgdeprotokoller,
dokumenter vedr. ansattelsesforhold m.v.

Elevernes timetal pa holdmgdeprotokoller m.m. skal ligeledes pafares i handen.
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Rapporteringsterminer
Den 10. i hver maned indsender partneren pr. pakkepost den samlede dokumentation i form af originalbilag
til Campus Vejle, der foretager det videre administrative arbejde.

I august indrapporteres aktiviteter for juni og juli. Samtidig udskydes afleveringsfristen til d. 15. august.

Der er endvidere en finansarsdeadline, idet al rapportering for det forgangne ar skal veare administrator i
hande senest den 15. januar i dret efter.

Andringer i ovenstaende frister kan aftales med Campus Vejle.

Godtggrelse af projektomkostninger
Projektet godtgar kun de faktiske afholdte og betalte omkostninger. Det betyder, at projektet kan dekke
faktiske lanomkostninger, som partnerne har ved deltagelse i projektarbejdet.

Projektet deekker som hovedregel kun Ilsnomkostninger. Dog kan den enkelte partner efter godkendelse af
styregruppen og efter aftale med projektholder fa refunderet andre udgifter jf. samarbejdsaftalen.

Projektet afregner med tilskudsyderne 2 gange arligt. Vi forventer at projektudgifter afholdt i perioden marts
— august kan godtgares ultimo december, og tilsvarende at projektudgifter afholdt i september — februar kan
godtgares ultimo juni.

Man kan ikke med sikkerhed vide, hvornar pengene kan godtgeres. Revisionen godkender materialet,
hvorefter Erhvervsstyrelsen kontrollerer indrapporteringen og overfarer pengene til Campus Vejle, som
herefter overfarer til den enkelte partners nem-konto.

Den enkelte partner udbetales max. 90 % af de indrapporterede midler. De sidste 10 % udbetales nar
projektet er endeligt afsluttet, revideret og godkendt af Erhvervsstyrelsen og Region Syddanmark.

Bogfering og moms

Regler for bogfaring af socialfondsrefusioner og relaterede udgifter

I henhold til geeldende regler for socialfondsmidler er den enkelte partner i projektet forpligtet til at bogfere
projektrefusioner og -udgifter saerskilt, saledes at det er muligt at foretager en udskrift af partners
bogholderi, der stemmer overens med de indberettede udgifter, der er refunderet. Man skal med andre ord
vise, at man har bogfert udgifter, bade refunderede savel som medfinansierede (dvs. den medfinansiering,
som man selv beerer jf. samarbejdsaftalen). Den udbetalte refusion skal svare til de bogferte indteegter man
har faet, dvs. at underskuddet i sidste ende skal modsvare den medfinansiering, som man er forpligtet til,

Nar projektet er afsluttet, skal den enkelte partner kunne fremvise et udtraek fra eget bogholderi, der
dokumenterer ovenstaende.

Det anbefales derfor, at man faglger nedenstaende anvisninger samt at man bogfarer ud fra de refusionsbreve,
som fremsendes af Campus Vejle. Herved sikrer man sig, at der er sammenhang mellem refusioner og
udgifter.
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Er der afvigelser i forhold til ovenstaende skal den enkelte partner kunne forklare denne afvigelse.

Krav til bogfering for Navision Stat brugere.
Oprettelse af projekt nr.

Der oprettes et projekt nr. til Digitalisering i faget, f.eks. projekt nr. 1000. Alle EU relaterede
projektkonteringer skal have formal 7010.

Bogforing af refusionsindtzaegten.

Kasse-/bankkonto: Debiteres det modtagne refusionsbelgb fra Campus Vejle.

Indteegtskonto: Pa konto 2110 krediteres det modtagne refusionsbelgb pa formal 7010 og projektnummer
eksempelvis nr. 1000.

Bogfering af lonudgifter og andre udgifter.

Lenkonto: Debiteres den indberettede lgnudgift pa formal 7010 og projektnummer, eksempelvis nr. 1000.

Lenkonto: Kreditere den indberettede lgnudgift pa andet formal end 7010 og intet eller et andet projekt nr.
end det, der vedrgrer dette projektet.

Skulle partneren modtage anden refusion end for lgn, debiteres det refunderede belgb pa en selvvalgt konto
pa formal 7010 og projektnummer, igen eksempelvis nr. 1000, og modposteres pa f.eks. karselsudgifter pa
andet formal end 7010.

Her anbefales det at oprette et supplerende projektnummer til opsamling af udgifter, som refunderes ud over
lenudgifter.

Krav/ besgg fra EU-revisionen.

Nar projektet er afsluttet, skal den enkelte partner fremsende en udskrift af eget bogholderi (f.eks. en
dimensionsbalance udskrift), der fremviser saldoen pa de enkelte konti, hvorpa der er bogfart refunderede
projektafgifter i den periode, som partneren har deltaget i projektet. Stemmer disse tal ikke med det
refunderede belgb, skal der udferdiges en afvigelsesforklaring. Udskriften samt afvigelsesforklaring skal
fremsendes til Campus Vejle, der videresender til socialfondsrevisionen.

Der kan komme besgg hos den enkelte partner fra EU-revisionen og man kan her blive bedt om at udskrive
et regnskab pa projektet svarende til ovenstaende.

Der skal generelt kunne dokumenteres en sammenhang mellem bogfaringen af partnerens lanomkostninger/
timeforbrug og de udgifter, partneren har faet refunderet. Partneren ma ikke have overskud pa projektet, men
et underskud svarende til den medfinansiering, som partneren er forpligtet til at levere til projektet jf.
samarbejdsaftalen.

Moms pda socialfondsudgifter.
Partneren skal vaere opmarksom pa, at socialfonds projektomkostninger skal bogfares excl. moms pa de
enkelte udgiftskonti. Alternativt kan momsen bogferes pa andet projektnummer.
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I skrivende stund er der ikke mulighed for at fa refunderet hverken toldmoms eller moms fra anden
momsrefusion ordning

Afvigelser fra ovenstdende krav til bogforing.

Er det ikke muligt for den enkelte partner at bogfare projektets udgifter og refusionsbelgb i henhold til
ovenstaende, skal alternative bogfaringsmetoder aftales med og godkendes af Campus Vejle.
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Registrering og dokumentation vedr. ansatte

Timeregistrering/ godtgerelse af forbrugte timer

Timer registreres i et regneark udarbejdet af socialfonden (bilag 1). Regnearket kan hentes pa projektets
hjemmeside under overskriften ADMINISTRATION - medarbejderfiler. Filen kan altid rekvireres ved
henvendelse hos projektadministrationen.

Partnerens timer anfares pa den pa forhand afmerkede konto 20 projektarbejde, faktisk lgn.

Beskrivelsen i kolonnen ”Projektrelateret arbejde” skal veere fyldestgerende, dvs. at det ikke er
tilstreekkeligt at skrive mgde. Der skal sta, hvem der afholdes mgde med og madets tema. Hvis mgdet har en
varighed pa mere end en time, skal der foreligge en dagsorden og/eller et referat. Ikke-fyldestgarende
beskrivelse kan medfare, at socialfondsrevisionen underkender indberetningen, og at partneren ikke
modtager eller skal betale et modtaget tilskud retur.

Ikke acceptabel Acceptabel beskrivelse

Samtale - Samtale med “deltagernavn’ (cpr.nr. ma ikke
angives)

Made - Mede med NN ang. ........

Undervisning - Undervisning med fokus pa styrkelse af

elevernes digitale mindset jf. vedlagte
undervisningsplan og bilagt
elevmgdeprotokol/fravaersprotokol fra UMS

system
Deltagelse i workshop - Deltagelse i workshop om
Velfeerdsteknologi. Program vedlagt.
Studietur - Deltagelse i studietur til Holland mhp at se pa
preecisionslandbrug. Program vedlagt.
Transport - Transport fra Grindsted til Kolding og retur.
Praktik - Praktik pa Sydvestjysk Sygehus. Notat
vedlagt.

Sygdom skal ikke indberettes, da timer til sygdom ikke kan refunderes.

Tidsforbrug til forteering/bespisning godtggres ikke. Revisionen vil kraeve fradrag af Y time ved
dagsmgder el.l., idet de forventer, at der er afsat ¥ time til frokost.

Tidsforbrug til transport, mgdeforberedelse, opfalgning m.m. godtogres.

Transporttid noteres pa en separat linje pa timeregistreringen.
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Specifik dokumentation af timeregistrering m.v.

Hvis der er mgder mellem flere partnere, og der foreligger dagsorden og referat, skal dette medsendes. Det
kan fx veere referater, som fortzeller om indgaede aftaler om udvikling af materiale, hvem ger hvad i forhold
til afholdelse af tvaerfaglige elevdage osv.

Udlgser aktiviteten en form for skriftligt materiale/output i form af eksempelvist et opleeg skal kopi
vedlaegges (husk EU-logo).

Timeregistreringen udfyldes med de timer (hele og/eller halve), der kan henfares til projektet.
Timeregistreringen udfyldes i henhold til den i bilag 1 viste instruktion.

Nar timeregistreringen er udfyldt, skal den dateres (med handskrift) og underskrives af medarbejderen.
Efterfalgende attesteres denne i Vejle af projektlederen. Det er ikke tilladt at benytte underskriftsstempler.

Ved deltagelse i leereraktiviteter som fx studietur, praktik m.m. udfyldes skemaet Notat vedrgrende
deltagelse i lzereraktivitet. Skemaet findes i bilag 4, pa projektets hjemmeside samt er tilsendt skolen i en
samlet mail med de dokumenter, der skal anvendes i projektet.

Afleveringsfrist for timeregistreringer.
Timeregistreringen skal dateres og underskrives i umiddelbar tidsmaessig tilknytning til registrering af

timerne. Eksempelvis skal timeregistreringen for august underskrives senest en hverdag i den farste uge af
september.

Timeregistreringen sendes til administrator sammen med en kopi af lgnsedlen for den pagaldende maned
bilagt eventuelt dokumentationsmateriale jf. ovenstaende.

Administrator kontrollerer ovenstaende bilag og sender ikke-godkendte bilag retur til partneren inkl. en
forklaring pa den manglende godkendelse.

Administrator beregner medarbejderens timelgn og foretager den administrative indberetning.

Der ydes ikke refusion af udgifter til bonus, gratiale, overtidsbetaling, ferietilleeg o. lign. samt feriepenge til
timelgnnede, med mindre indbetaling til Feriegiro til den enkelte specifikke medarbejder kan dokumenteres
betalt.

Projektansattelser pa fuld eller deltid.

Som et alternativ til timeregistrering kan der ske projektansattelser pa fuld eller deltid i en nermere aftalt
periode, dog kun for fulde maneder med start den 1. i maneden og slut den sidste dag i maneden i en
indrapporteringsperiode. Aftalerne kan derfor hgjst geelde for en periode pa 6 maneder til udlgb enten ultimo
februar eller ultimo august. Herefter skal ansattelsesgraden revurderes og ny aftale udarbejdes jf.
nedenstaende.

Timelgnnede kan ikke projektanseettes.

Ud fra en beskrivelse af de faste manedlige arbejdsopgaver i projektet udarbejdes et tilleg til den ansattes
ansattelsesaftale. Aftalen skal indgas og underskrives inden perioden starter.
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Den ansatte kan i samme periode indlevere timeregistreringer for andre socialfondsprojekter, og ma godt
veere deltidsansat i flere socialfondsprojektet i den enkelte periode, dog ikke mere end sammenlagt en
fuldtidsansattelse.

Campus Vejle udarbejder ud fra bl.a. en kopi af den ansattes ansettelsesaftaler, lgntilleeg og lgnsedler disse
tilleeg, der skal underskrives enten fysisk eller elektronisk af den ansatte og ansattelsesmyndigheden dvs.
den partner, hvor vedkommende er ansat. Ved fysisk underskrift skal begge parter pafere en dato.

Ovenstaende bilag opbevares i fysisk udgave af Campus Vejle.

For undervisere ansat pa tillegsaftale geelder, at de skal indsende 2 undervisningsforlgb pr.
ansattelsesperiode (6 maneder) medmindre andet er aftalt i tilleegsaftalen. Der skal indsendes falgende:
Notat om elevaktivitet i undervisningen (Bilag 5). Sammen med notatarket indsendes eksempler pa
undervisningsmateriale for forlgbet samt et udtreek af fraveersprotokollen som dokumentation for, at der har
veeret elever til stede i undervisningen.

I relation til projektansattelser kan Campus Vejle kraeve, at der udarbejdes timeregistreringer, hvis det af
Campus Vejle vurderes, at ydelserne i tilleegsaftalen vedrgrende projektanseettelsen ikke udfares
fyldestgarende. 1 tilfeelde af gentagende svigt af foranstaende kan Campus Vejle krave tillegsaftalen
annulleret.

Databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven /aflgser for

persondataloven - ansatte.
Inden de ansatte starter i projektet, skal de orienteres om databeskyttelse i form af en skrivelse, som er
specifikt udarbejdet for hver partner i projektet.

Disse skrivelser kan findes pa projektets hjemmeside under fanebladet ” Administration” og herunder i
rubrikken/kassen ”Oplysningsskemaer om persondata”.

Skemaet skal udleveres til de ansatte.

Godtggrelse af udgifter til aktiviteter
De enkelte skolepartnere har faet tildelt midler til deekning af omkostninger uden dokumentationskrav
(konto 70).

Midlerne udger max. 17% af partnerens forbrug af de finansierede lgnudgifter fra partnerens startbudget.
Udgifterne dokumenteres via bogholderiudskrift, og bogfares jf. ovenstaende afsnit om bogfering af
projektudgifter. Dette for at Campus Vejle har et udbetalingsgrundlag.

Midler kan blandt andet anvendes til omkostninger til transport af elever og leerere i forbindelse med
gennemfgarelse af projektets aktiviteter, til forplejning, lokaleleje, indkeb af tekniske/digitale materialer som
fx droner, 360 graders kameraer m.m. | tilfeelde af tvivl kan der indhentes godkendelse hos projektledelsen.

Midlerne kan ikke anvendes til statte til elevernes/leerernes privatgkonomi, eksempelvis boligudgifter,
transport/buskort, mad, kontantudbetalinger m.v.
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Registrering og dokumentation vedr. deltagere

Projektet har som mal at 3700 unge (kaldet deltagere) pa partnerskolerne vil blive omfattet af projektet.
Dette skal dokumenteres.

Databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven /aflgser for

persondataloven - deltagere.
Inden deltagerne starter i projektet, skal de orienteres om databeskyttelse i form af en skrivelse, som er
specifik udarbejdet for hver partner i projektet.

Disse skrivelser kan findes pa projektets hjemmeside under fanebladet ”Administration” og herunder i
rubrikken/kassen ”Oplysningsskemaer om persondata”.

Skemaet skal udleveres til deltagerne.

Start- og slutskema

Nar deltageren starter i projektet/ pa uddannelsesforlgbet, udfylder han/nun startskemaet (bilag 2). Senest
nar deltageren slutter pa skolen, udfylder deltageren et slutskema (bilag 3). Projektholder kan dog acceptere,
at deltageren udfylder et slutskema, hver gang deltageren har gennemfart en aktivitet i projektet, safremt
partneren oplever det som en administrativ lettelse. Projektet har sendt start- og slutskemaer til den enkelte
partnerskole, pafart skolens og projektets navn. Formalet er at lette administrationen i Vejle, der pt.
administrerer en del projekter. Det er altid muligt at fa tilsendt disse skemaer fra projektledelse eller
administration, ligesom de vil vere at finde pa hjemmesiden.

Nar deltagerne har udfyldt startskemaet, gennemfart den farste aktivitet og udfyldt det farste slutskema,
fremsendes disse til administrationen i Vejle.

Startskema dateres ved projektets start, slutskemaet dateres, nar deltageren udfylder dette med sin vurdering
af forlgbet.

Partneren ma gerne forhandsudfylde og brevflette start- og slutskema, inden de udleveres til deltagerne.
Deltagerne tjekker oplysningerne og retter til, hvis der er fejl, og kan herefter ngjes med at datere og skrive
under med kuglepen.

VAR OPMARKSOM PA, AT DATERING SKAL SKE | HANDEN, OG ATSA IKKE MA V/ERE
FORUDFYLDT ELEKTRONISK.

Det er partnerens opgave at sikre, at hver deltager udfylder bade et start- og et slutskema.

OBS: Der skal kun udfyldes et startskema for hvert CPR-nummer, ogsa selvom eleven deltager i aktiviteter
bade pa GF1, GF2 og hovedforlgb.

Deltagelse i undervisning/mgdeprotokol

Underviserne skal ved timeregistrering dokumentere en del af den undervisning, hvor de afprgver de
redskaber, som de har faet gennem deltagelse i projektrelaterede aktiviteter til opdatering af deres digitale
mindset. Dette skal dokumenteres i form udskift fra forud godkendt elektronisk fraveerssystem (UMS) pa
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projektets deltagere, sa der er dokumentation for, at projektet bidrager til at uddanne kvalificeret arbejdskraft
med et digitalt mindset. Desuden skal der vedhaftes en undervisningsopgave, samt et udfyldt Notat om
elevaktiviteter i undervisningen. Notat findes i bilag 5, pa hjemmesiden og er tilsendt skolen i en samlet mail
med de dokumenter, der skal anvendes.

Hvor findes medarbejder- og deltagerbilag.

Pa projektet hjemmeside www.digif.dk kan omtalte bilag vedrgrende ansatte og deltagere findes og
downloades under fanen ”ADMINISTRATION”.
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http://www.digitaliseringifaget.dk/

Bilag 1: Udfyldelse af timeregistrering.

Timeregistreringen foregar i et regneark.

Regnearket er tilsendt pa en mail til hver enkelt partner i en form, der er tilpasset den enkelte partner. Er der
behov, fremsender administrator gerne et nyt eksemplar, ligesom denne findes pa projektets hjemmeside
www.digif.dk under fanen Administration.

@verste del af regnearket ser saledes ud:

TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Bemaerk: Pkt. 1-11 : Projektleder/projektansvarlig skal udfylde pkt. 1-11. Orange felter skal vaere forudfyldt med et X. Medarbejderen udfylder timeregistreringen ved at udfylde skemaet herunder med arbejdsopgaver og timer. Skriv eksempelvis: "Mode med partner X
om aktivitet Y*, "arbejde med regnskab/status”el. "undervisning af hold X i aktivitet Y". Hvis du er i tvivl, kontakt den projektansvarlige. Arbejdsopgaverne kan dog vzere helt eller delvist forudfyldt af projektieder

1. Projektnavn: Di | Faget 8. Medarbejdernavn: Frede Fup
2. Kontraktansvarlig: Campus Vejle, 48, 7100 Vejle 9. Medarbejderens CPR nr./id-nummer: 123456-1234

3. Partnernavn (gkonomisk partner) Den Kreative
4. CVR-nr. (arbejdsgiver) 10. 10 Projektarbejde, standardsats [ ]
5. Styrelsens journalnr. 18- 11. 20 Projektarbejde, faktisk lan
6. Projektets startdato: Medarbejderen kan alene registrere timer pé den konto, der er
7. Projektets slutdato; -12- L] Maned: Januar A 2019 angivet med et X,
Foretag timeregistreringen omhyggeligt - Erhvervsstyrelsen anbefaler, at du registrerer dagligt
Projektrelevant arbejde 1 2 3|4 5 6 7 8 9 10|11 |12| 13|14 (15|16 (17|18 |19|20| 21|22 |23 |24 |25 26|27 (28|29 30| 31|Sum
Praktik ved xx A/S 1,00 1,00
Undervisning af hold xx i digitalisering 1,00 1,00 2,00
Tveerfaglige teknologidage 6,00 6,00
Konference xx i videnscenter xx 7,50 7.50
1,00 7,50 1,00 1,00 6,00 16,50

Partners navn og CVR nr. indtastes her:
Herefter er masteren klar til brug manedligt for de enkelte medarbejdere.

I eksemplet overfor drejer det sig om Frede Fup’s timer for januar 2019.
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TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Bemeerk: Pkt. 1-11 : Projektleder/projektansvarlig skal udfylde pkt. 1-11. Orange felter skal vaere forudfyldt med et X. Medarbejderen udfylder timeregistreringen ved at udfylde skemaet herunder med ar
om aktivitet Y*, "arbejde med regnskab/status"el. "undervisning af hold X i aktivitet Y*. Hvis du er i tvivl, kontakt den projektansvarlige. Arbejdsopgaverne kan dog vere helt eller delvist forudfyldt af projektleder.

og timer. Skriv pelvis: "Made med partner X

D | Faget

8. Medarbejdernavn

Frede Fup

S Campus Vejle, 48, 7100 Vejle 9. Medarbejderens CPR nr./id-nummer 123456-1234
wn (skonomisk partner); Den Kreative
rbejdsgiver) 10. 10 Projektarbejde, standardsats
a 11. 20 Projektarbejde, faktisk len X
6. Projektets startdato Medarbejderen kan alene registrere timer pa den ko§to, der er
7. Projektets slutdato: Méned: Januar Ar: 2019 angivet med et X.
Foretag timerilslrenngen ggeligt - Erhver y ,atdu i dagligt
Projektrelevant arbejde 1123 |4|5]|6 8|9 |10(11|12|13|14 (15|16 |17 (18|19 |20 |21 |22 (23|24 |25|26|27 (28| 29|30 |31|Sum
Praktik ved xx A/S 1,00 1,00
Undervisning af hold xx i digitalisering 1,00 1 2,00
Tveerfaglige teknologidage 6,00 6,00
Konference xx i videnscenter xx 7.50 7.50

Ovenstaende viser et eksempel pa november maneds timeregistrering.

Under punkt A vaelges maned og ar i regnearkets rullemenuer.

Under punkt B indtaster medarbejderens navn og cpr. nr.

Under punkt C indtastes aktiviteterne ud for de enkelte dage og tidsforbruget pr. dag pr. aktivitet.
Der kan godt vaere flere aktiviteter pA samme dag.

For hver dag summeres timerne ud i kolonnen til hgjre i regnearket.
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TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEIDER - SOCIALFOND

udfylder wved at udfylde skemast herunder med og timer. Skriv

"Made med partner X om aktivitet ",

‘Bamark: Pkt 1.11 : Projaktleder/projakiansvarlig skal udfylde pht. 1-11. Orange felter skal vare forudfyldt med st X.
“arbejde med regnskab/status“el. “undervisning af hold X i aktivitet Y™, Hvis du er i tvivl, kontakt den projektansvarlige, Arbejdsopgaverne kan dog vasre helt eller delvist forudfyldt af prejektieder,

i Fun —
124551234

ipgtallstring | Fagst
Campus Vels, 48, 7400 Volln

Den Kreative Emvarvasiose — .
— S 1 Ao v X
1 20 Prokrbeie toktish e
Medarbejderen kan alens registrere timer pi den kanto, der er
Ménad: Janar 13 s angiver med of X,
Funpba fi taituefaler S0 ' psustmeesr “alil
- Ay IR SO S
Projektrelevant arbejde 1] 23|48 6|7 |8 0|10 11 12 13 14 15|46 |17 |18 19 20 21 22 23 24|25 26| 27|28 | 29| 30 | 31 |Sum
[Prakiik vedyoc S - L el S - | fao
Undervisning af hold xx | ing 100 [ 100 200
T lige taknologid 8,00 800
Konference xx | videnscenter xx 750 750
¢ b
L |
f
i -
|
T
| | —
T T
|
} ! - _
i
o = 100 V0 | s )
[
5,20 tede fup g .
Dato Unbarskiint (madarbejder) Dato: Underskiil (overoranatiprojekiloder) 3
' Timerogisisesingen er kun gyidia med [ urniddeibart efter, af firenme ar afhold, fx v mdnedens ophes AR
vigtigt 2 @
at det er proj arbejde, du far udfert. -

- Beskriveisen af arbejdsopgaver skal vare hiar, og det skal kunne lzses af
- Jo mere tid, der bliver brugt pa en arbejdsopgave, des mere detaljeret skal arbejdsbeskrivelsen vasre.
- Thie projeki-relevanie aktiviteter som fx, frokost, sygdom, barsel, ferle, omsorgsdage, helligdage og andet fraveer, md ikke medtages | timeregistreringen.
- Ved brug af standardsats kan der ikke medtages mere end 37 timer pr. uge.

Nar alle manedens aktiviteter er indtastet skal timeregistreringen dateres og underskrives af medarbejderen
som vist i ovenstaende eksempel.

Underskriften skal ske umiddelbart efter manedens afslutning for at dokumentere, at denne sker tidstro jf.
kravene i socialfondsreglerne, altsa her underskrevet tirsdag d. 5/2 for timer registreret i januar.

Det skal understreges, at dateringen og underskriften skal veere udfgrt med handskrift og gerne med blat.

Underskriften fra ”overordnet/projektleder” foretages af projektlederen, nar dokumentet er ankommet til
administrator.
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Bilag 2: Startskema deltager

DEN EUROP/ISKE UNION -
m——— T ————— Den Europeeiske Socialfond
ERHVERVSSTYRELSEN Vi investerer i din fremtid
Startskema

Du skal udfylde dette skema, fordi du deltager i et projekt, der har modtaget stgtte fra
Socialfonden. Skemaet indeholder fire spgrgsmal og tager max 2 minutter at besvare. Nar du
stopper i projektet, modtager du et tilsvarende skema, hvor du kan vurdere dit udbytte af
projektet. Det er obligatorisk at udfylde skemaet. Oplysningerne behandles fortroligt.

Tak for din deltagelse.

1. Navn og CPR-nummer:

Navn: I

CPR-nummer (skriv saledes: xxxxxx-xxxx): | |-| |

2. Hvornadr er du startet i projektet (dato)?
_ /=201

3. Hvad beskriver bedst din tilknytning til arbejdsmarkedet (kun ét kryds)?

[ Beskaeftiget (Ignmodtager eller selvstaendig)
[J Ledig (aktivt arbejdssggende og til radighed for arbejdsmarkedet)
3.1 Hvis du er ledig og under 25 ar: Har du veeret ledig laengere end 6 maneder?
Hvis du er ledig og 25 ar eller aldre: Har du veeret ledig leengere end 12 méneder?
OlJa
[J Nej
[ Under uddannelse (fuldtidsstuderende, herunder uddannelser med praktikforlgb)
[ Ikke til radighed for arbejdsmarkedet og sgger ikke aktivt arbejde

4. Hvad er din hgjest fuldfgrte uddannelse ved projektstart (kun ét kryds)?
[ Grundskole/folkeskole 9. eller 10. klasse

[0 Gymnasial uddannelse (STX, HHX, HF, HTX)

[0 Erhvervsuddannelse (fx bager, tgmrer, frisgr, butiks- eller kontorassistent)

[0 Kort videregdende uddannelse (2-3 &r, fx markedsgkonom, akademigkonom, datamatiker, laborant,
byggetekniker, merkonom)

[0 Mellemlang videregdende uddannelse (3-4 &r, fx diplomingenigr, sygeplejerske, folkeskolelarer,
socialradgiver, paedagog, bachelorgrad fra universitet)

[0 Lang videregdende uddannelse (4 &r og mere, fx master, kandidat eller ph.d. fra universitetet,
handelshgjskole, DTU eller tilsvarende).

[0 Har ikke gennemfgrt nogen af ovenstdende

Tak for dine svar. Du bedes aflevere det udfyldte skema til projektholder/kursusleder, som indtaster din
besvarelse til Erhvervsstyrelsen.

Dato:

Underskrift Forbeholdt projektholder:
Deltagernummer:_____
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Bilag 3: Slutskema deltager

sl T I | “
an Eumpassks Socialiond

ERHVERVSSTYRELSEN = = =
Vi investarer | din framtid

Srioritetenkss 4 Erhvervey af ideregde ddanne)
Prioritetsokse 4 Erfivervsugddannelse og wideregaende uddanneiss

SLUTSKEMA

Du har tidligere udfyldt et sakaldt startskema, fordi du er deltager i et projekt, der modtager statte
fra Socdalfonden. Vi har registreret, at du er stoppet i projektet. | slutskemaet nedenfor bedes du
vurdere dit udbytte af projektet. Skemaet indeholder fa sp@rgsmal og tager max 5 minutter at
besvare. Det er obligatorisk at udfylde skemaet. Oplysningerne behandles fortroligt.

1. Navn og CPR-nummer:

Mavn:

CPR-nummer (skriv sdledes: xxxoo-xxx): -

2, Hvornér er du stoppet i projektet (dato)?

_f -

2.1 Fuldfgrte du eller afbrad du din deltagelse i projektet?

O leg fuldfgrte projektdeltagelsen

O leg afbrad projektdeltagelsen f@r tid

Gennemf@rt overdragelsessamtale med kommune, s&t kryds: Jad Mej O

3. Hvad var din tilknytning til arbejdsmarkedet, da du stoppede i projektet (st kun &t kryds)?
O Besks=ftiget (lgnmodtager eller selvstandig)
O Ledig (aktivt arbejdssggende og til rdighed for arbejdsmarkedet)
3.1 Hvis du er ledig og under 25 ar: Har du veret ledig l2ngere end & maneder?
Hvis du er ledig og 25 ar eller &Idre: Har du vaeret ledig l&ngere end 12 maneder?
OJa
O Nej
O Under uddannelse (fuldtidsstuderende, herunder uddannelser med praktikforlgb)
O Ikke til radighed for arbejdsmarkedet og sgger ikke aktivt arbejde

4, Erdu i gang med eller har du afsluttet en erhvervsuddannelse eller videregg' nde uddannelse som led i projektet?
O Gennemfgrt en erhvervsuddannelse (fx bager, témrer, frisgr, butiks- eller kontorassistent)

O Gennemfgrt en kort videregéende uddannelse (2-3 &r) (erhvervsakademi, fx markedsgkonom,
akademigkonom, datamatiker, laborant, byggetekniker, merkonom)

O Gennemfart en mellemlang videregdende uddannelse (3-4 &r, fx diplomingenigr, sygeplejerske,
folkeskolelzrer, socialradgiver, pedagog, bachelorgrad fra universitet)

O Gennemfgrt en lang videregdende uddannelse (4 &r og mere, fx master, kandidat eller ph.d. fra
universitetet, handelshgjskole, DTU eller tilsvarende).

3 | gang med en erhvervsuddannelse eller videregaende uddannelse

O Ikke i gang med en erhvervsuddannelse eller videregaende uddannelse

Tak for dine svar. Du bedes aflevere det udfyldte skema til projektholder/kursusleder, som indtaster din
besvarelse til Erhvervsstyrelsen.

Dato Underskrift

Forbeholdt projektholder:
Deftogernummer;
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Bilag 4: Notat ved deltagelse i leereraktiviteter

Skole

Medarbejders navn

Aktivitet

Dato

Eventuelt deltagere/elever
med? Hvilken klasse.

Vedlaegges start—og
slutskemaer pa eleverne

Program for aktiviteten/
aktivitetens indhold

Vedlagt eller beskrevet her

Leeringspunkter til
inddragelse i kommende
undervisningsforlgb

Eventuel

undervisningsopgave vedlagt

Ja

Nej

Hvad vil du implementere i

din kommende undervisning?
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Bilag 5: Notat om elevaktivitet i undervisningen

Skole og medarbejder

Fag og navn pa
undervisningsforlgbet/
hvilken uddannelse og hvilket
niveau

Omfang i tid

Hvad er ideen med forlgbet?
Hvad forventes eleverne at
tilegne sig?

Hvilke elevaktiviteter er
centrale?

Mal med forlgbet i forhold til
digitalisering/ udvikling af et
digitalt mindset blandt
eleverne?

Hvilke teknologier indgar i
forlgbet, og hvordan arbejder
eleverne med det?

Program for aktiviteten/
aktivitetens indhold

Vedlagt materiale:

Klassebetegnelse og antal
elever, der deltager i
aktiviteten

Fraveersliste vedlaegges

Hvad er nyt i forhold til det,
du plejer at undervise i?
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