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Vi investerer i din fremtid

Drejebog
Udfyldelse af timeregistrering

Medarbejderen skal hver maned udfylde en timeregistrering. Timeregistreringen findes pa
www.kpmv.dk/VEUV.

P3 timeregistrering udfyldes:

e Partnernavn (skolens navn) og CVR-nr

e Maned og ar

e Projektmedarbejders navn og CPR

e Dato og underskrift for medarbejder og overordnet
o Dato og underskrift skal ske med samme kuglepen
o Overordnet ma ikke datere med dato, der ligger far medarbejders datering
o Dateringer og underskrifter skal ske i maneden efter arbejdet er udfgrt

= QOvenstaende giver altid anledning til spgrgsmal fra revisionen hvis det ikke
er korrekt
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Udfyldelse af ”Projektrelevant arbejde” pa timeregistrering og dokumentation heraf:

Pa timeregistreringen er der en dropdown menu til udfyldelse af projektrelevant arbejde.
Dropdown menuerne er lavet for at sikre teksten i feltet siger sa meget som muligt om det
arbejde, der er udfgrt i projektet. Hvor der star XX eller CPR udfyldes uddybende med seminarets
navn/virksomhedens navn/deltagerens CPR nummer mv.

Arbejdsbeskrivelse

Drop-down menuer: Dokumenteres ved:

Akt. 1: Deltagelse i seminar XX Deltagerliste med underskrift

Akt 1: Kgretid ifm. seminar XX Deltagerliste med underskrift

Akt. 1. Arbejdsmade ang. grundfortelling Meadereferat eller deltagerliste med underskrift

Akt 1: Kgretid ifm. arbejdsmade ang. grundfortzlling Madereferat eller deltagerliste med underskrift

Akt. 2: Screening af vicksomheder Liste med virksomheder

Akt 2: Intern koordinering - screening med XX Kalenderudskrift med uddybende tekst (hvem deltog | medet, hvad handlede madet om)
Akt. 2: virksomhedsbesgg hos [CVR+virksomhedsnavn) Registrering i Praktik+ under maerke: VEUV 2019-2022

Akt 2: Kgretid ifm. bespg hos XX skal kun std pa timeregistrering

Akt. 2: Forberedelse ifm. besag hos XX kalenderudskrift -med mindre forberedelsen er pa samme dag som besgget er registreret i Praktik+
Akt 2: Efterbehandling ifm. besgg hos XX Kalenderudskrift -med mindre efterbehandlingen er pa samme dag som besgget er registreret i Praktik+
Akt. 2: Deltagelse i seminar XX Deltagerliste med underskrift

Akt. 2: Kgretid ifm. seminar XX Deltagerliste med underskrift

Akt. 3: Gennemfarelse af vejledning af ([CPR) Vejledningsskema

Akt 3 Gennemfgrelse af gruppevejledning af (CPR) Wejledningsskemaer

Akt. 3: Kgretid ifm. vejledning af (CPR) Vejledningsskema

Akt 3 Intern koordinering - vejledning med XX (nawn) Kalenderudskrift med uddybende tekst (hvem deltog | medet, hvad handlede madet om)
Akt. 4: Modtagelse ifm. REV af (CPR) Startskema + slutskema

Akt 4: Handtering af start-slut skemaer vedr. RKV af (CPR) |Startskema + slutskema

Akt. 4: Opfelgning ifm. RKV af [CPR) Startskema + slutskema

Akt 4 Intern koordinering - RKV med XX (navn) Kalenderudskrift med uddybende tekst (hvem deltog | medet, hvad handlede madet om)
Akt. 5: Samtale med [CPR) Kortfattet referat eller start/slutskema

Akt. 5 Intern koordinering - EUV med XX Kalenderudskrift med uddybende tekst (hwem deltog | medet, hvad handlede madet om)
Statusmede med projektleder XX om VEUY Kortfattet referat (brug skabelon fra www.kpmv.dk/VEUV)

Statusmede med XX (egen chef) om VEUV Kartfattet referat (brug skabelon fra www kpmv dk/VEUV)

Dropdown er opdelt efter aktiviteterne 1 til 5. Der kan (jf. projektets rgde trad) anvendes fglgende
(max) tid i alt pa aktiviteterne:

Aktivitet 1: Udmelding af timeforbrug kommer ifm. aktiviteternes gennemfgrelse

Aktivitet 2:

Screening af virksomheder: max 0,5 time pr. virksomhed

Virksomhedsbesgg (forberedelse, bespg, kgretid, efterbehandling) max 8 timer pr.

virksomhed. NB: Der er med reference til hjemsendelsen af medarbejdere ved

erhvervsrettede skoler mulighed for at gennemfgre virksomhedsbesgg virtuelt — gennem

f.eks. Skype, Microsoft Teams mv. Der kan naturligvis ikke medtages kgretid ifm.

tidsregistreringen ifm. virtuelle virksomhedsbesgg. Dokumentationskrav geelder som ved

fysiske besgg.
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Aktivitet 3: Vejledning af deltager (inkl. evt. kgretid): max 3 timer pr. deltager
Aktivitet 4: Motivation ifm. RKV: max 2 timer pr. deltager

Aktivitet 5: Samtale med deltager: max 4,5 timer pr. deltager

Dokumentation til timeregistrering:

Der skal som underbilag til timeregistrering hver maned vaere lgnseddel for den pageldende
maned, samt underbilag der dokumenterer timeforbruget. Er der ikke dokumentation som
beskrevet ovenfor kan bilaget ikke medtages.

Det vil sige besgg hos virksomheder skal registreres i Praktik+, mgder vedlaegges referat og
mededeltagerliste, med underskrift. Hvor ikke anden dokumentation forefindes vedlaegges
kalenderudskrift.

Virksomhedsbesgg, forberedelse, efterbehandling, kgretid konteres alt sammen hver for sig pa
timeregistreringen — her anvendes dropdown menuen.
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