EUX — en del af svaret

ADMINISTRATIV DREJEBOG

Vasentlige &endringer i drejebogen siden seneste udgave

Side AEndring

7 Tidsforbrug til transport og forteering godtgares ikke.

8 Samtykkeerklaeringer udgar og erstattes af skrivelse om databeskyttelse, der skal
udleveres til nye deltagere samt nye ansatte i projektet

8 Projektansettelser pa fuld eller deltid(nyhed)
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Indledning

Projektet EUX — en del af svaret er et samarbejde mellem hovedparten af erhvervsuddannelses-
institutionerne i Region Syddanmark og brancheorganisationer, alle kaldet partnerne.

Projektet er organiseret med en styregruppe som overordnet beslutningsorgan og Campus Vejle som
projektholder og endelig ansvarligt over for bevillingsgiverne. Sidstnavnte er den Europeaiske
Socialfond og Regions Syddanmark.

Drejebogen beskriver de krav, socialfonden stiller til dokumentation, far Campus Vejle kan
udbetale penge til parterne i socialfondsprojektet. Drejebogen er samtidig et bilag til den
samarbejdsaftale, der bliver indgaet mellem Campus Vejle og hver enkelt partner i projektet.

Drejebogen vil lgbende blive revideret, nar der opstar behov herfor. Den senest reviderede version
vil altid ligge pa projektets hjemmeside www.euxpraktik.nu. Pa denne side kan alle
rapporteringsbilag findes og downloades.

Projektets indhold fremgar i gvrigt af ansggningen. Denne kan ligeledes findes pa hjemmesiden.

Projektets struktur og organisering.

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

Bent Madsen pa Campus Vejle er den dagligt ansvarlige for administration og procedurer samt
godtgarelse af timer. Spargsmal vedrgrende handtering af bilag, timeregistreringer, skemaer m.m.
kan rettes til Bent pa tIf.: 51 21 86 91 eller mail bem@campusvejle.dk.

Campus Vejle star for kommunikationen med Socialfonden og opbevarer alle original dokumenter.

Projektleder funktion
Projektet har udnavnt en projektleder, der skal koordinerer det faglige indhold og varetager den
gvrige kommunikation i projektet.

Kontaktoplysninger:
Projektleder Kirsten Bach Kjeldal, TIf.: 72 24 20 93/mobil 24 46 15 21 eller mail kbkj@ibc.dk.
IBC, Mosegardsvej 2 B, 7000 Fredericia.

Partnerne

En forudsatning 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 timeregistreringer, lgnsedler og deltagerskemaer m.v.
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Projektets informationsforpligtelse.

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

Dette medfarer, at alt skriftligt og elektronisk materiale skal pafgres EU-logo.

Alt skriftligt materialer i form af referater, power point praesentationer, hjemmesider,
pressemeddelelser, notater m.v. skal altsa indeholde eller fremvise et EU-logo.

Overtraedelse af dette kan medfarer bortfald eller reduktion af gkonomisk stgtte fra EU.

Administrator vil veere behjalpelig med fremskaffelse af EU-logoer.

Datering og undersKkrifter af bilag og aftaler.

Generelt ger det sig geeldende, at alle datoer og underskrifter skal udferes med handskrift, gerne
med bla kuglepen.

Det ger sig for alle rapporteringsbilag i projektet samt aftaler vedr. projektansattelsesforhold.

Der ma ikke veere fortrykte datoer pa timeregistreringer, samtykkeerklaringer, dokumenter vedr.
anseettelsesforhold m.v.

Godtggrelse af projektomkostninger og bogfgring

Projektet godtger kun de faktiske afholdte og betalte omkostninger. Det betyder, at projektet kan
daekke de faktiske lanomkostninger, partnerne har ved deltagelse i udviklingsarbejdet.

Projektet dekker som hovedregel kun Ilgnomkostninger. Dog kan den enkelte partner efter
godkendelse af styregruppen fa refunderet andre udgifter jf. samarbejdsaftalen.

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

Vi 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 bankkonto.

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.
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KRAV TIL BOGFZRING AF PARTNERENS REFUSIONSBEL @B,
PROJEKTOMKOSTNINGER OG HANDTERING AF MOMS

Generelle regler for bogfaring af socialfondsrefusioner og relaterede udgifter

I henhold til geeldende regler for socialfondsmidler er den enkelte partner i projektet forpligtet til at
bogfare projektrefusioner og -udgifter serskilt, 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 bogfart udgifter, bade refunderede sadvel som medfinansierede (dvs.
den medfinansiering, som man selv berer jf. samarbejdsaftalen). Den udbetalte refusion skal svare
til de bogfarte 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 fglger nedenstaende anvisninger samt at man bogfarer ud fra de
refusionsbreve, som fremsendes af Campus Vejle. Herved sikrer man sig, at der er sasmmenhang
mellem refusioner og udgifter.

Er der afvigelser i forhold til ovenstaende skal den enkelte partner kunne forklare denne afvigelse.

Krav til bogfgring for Navision Stat brugere.

1. Oprettelse af projekt nr.

Der oprettes et projekt nr. til EUX — en del af svaret f.eks. nr. 1000
Til orientering skal alle EU relaterede projektkonteringer have formal 7010.

2. Bogfgring af refusionsindtaeqgten.

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

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

3. Bogfering af lgnudgifter 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 vedrarer 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.
kerselsudgifter pd andet formal end 7010 og intet eller et andet projekt nr. end det, der vedrgrer
dette projektet.
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Her anbefales det at oprette et supplerende projektnummer til opsamling af udgifter, som refunderes
ud over lgnudgifter.

4. Krav/ besgq fra EU revisionen.

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

Det hander, at der pa et eller andet tidspunkt kommer 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 de refunderede 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.

5. Moms pa socialfondsudgifter.

Partneren skal dog vaere opmaerksom pa, at socialfonds projektomkostninger skal bogfares excl..
moms pa de enkelte udgiftskonti.

| skrivende stund er der ikke mulighed for at fa refunderet hverken toldmoms eller moms fra
Undervisningsministeriets momsrefusion ordning. Styregruppen kan bevilge deekning af
momsudgifter af 18% midler jv. Side 3.

6. Afvigelser fra ovenstaende krav til bogfgring.

Er det ikke muligt for den enkelte partner at bogfare projektets udgifter og refusionsbelgb i
henhold til ovenstaende skal alternative bogfgringsmetoder aftales med og godkendes af
Campus Vejle.

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.

Efter aftale med Campus Vejle kan der fremsendes et begranset antal bilag pr. mail indscannet i
farve. Disse skal fremsendes til denne mailadresse:

sikkerpost@campusvejle.dk

| august indrapporteres aktiviteter for juni og juli. Samtidig udskydes afleveringsfristen til d. 15.
august.
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Der er endvidere en finansars deadline, idet alle rapportering for det forgangne ar skal veere
administrator i haende senest den 15. januar i aret efter.

Andringer i ovenstaende frister kan aftales med Campus Vejle.

Godtggrelse af forbrugte timer
Timer registreres i et til formalet udarbejdet regneark, se bilag 1. Regnearket kan hentes pa
projektets hjemmeside under overskriften ADMINISTRATION - medarbejderfiler.

Partnerens timer anfgres pa den pa forhand afmzarkede konto 20 projektarbejde, faktisk lgn.

Ordlyden i kolonnen ”Projektrelateret arbejde” skal veere fyldestgagrende, dvs. at det ikke er
tilstreekkeligt at skrive made. Der skal sta, hvem der afholdes mgde med og medets tema.

Se nedenstdende:

Acceptabel udfyldelse af feltet ”Projektrelateret arbejde” pa timeregistreringer

I feltet ”Projektrelateret arbejde” skal der gives en fyldestgorende forklaring pa timeanvendelsen.
Manglende acceptabel forklaring kan medfgre, at socialfondsrevisionen underkender
indberetningen, og at partneren ikke modtager eller skal betale et modtaget tilskud retur.

Nedenstaende eksempler viser henholdsvis uacceptable og acceptable forklaringer af
”Projektrelateret arbejde”.

Administrativ drejebog EUX - en del af svaret udgave 3 - oktober 2018 Side 6

CEN EURCREISKE UNION -
Den Europeiske Socialfond

Viinvesterer i din fremtid




"lkke acceptable” beskrivelser Dette kan accepteres

Opsogende arbejde/virksomhedsbesgg e Virksomhedsbesgg jf. vedlagte udskrifter
fra Praktik+

e Virksomhedsbesgg jf. vedlagte
besggsreferater

Mgde e Mgde med xx ang. “emne”
e Magde jf. vedlagte mgdereferat

Ved korte arbejdsmgder af 1 times varighed er
det ikke ngdvendigt med et referat, men emnet
skal naevnes.

Referater kan bare vaere en opfglgningsmail til
deltagerne om, hvad der er drgftet eller aftalt pa
mgdet.

Samtale om karriereskema e Samtale med XX elev og YY virksomhed
ang. XX elevs karriereskema

Der gores opmarksom pa, at ’sygdom” ikke skal indberettes, da timer til sygdom ikke kan
refunderes.

Tidsforbrug til transport godtggres ikke. Det samme ggr siq gaelden for tid til forteering f.eks.
hvis der til et dagsmgde afseettes ¥ time til frokost.

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 vare referater, som fortzeller om indgaede aftaler om samarbejde, fordeling
af virksomhedsbesgg m.m.

Udlgser aktiviteten en form for skriftligt materiale/output i form af eksempelvist et opleeg af en eller
anden art skal kopi af dette vedlaegges.

Med hensyn til virksomhedshesgg vedlagges en oversigt over manedens besgg via et udtraek fra
Praktik+. Se vejledningen i bilag 6.

Alternativt skal det fremga af timeregistreringen, hvilken virksomhed, der er afholdt made med,
navn pa kontaktpersonen og mgdetema, gerne ogsa hvad der er aftalt.

Timeregistreringen udfyldes med de timer (hele, halv eller kvarte), der kan henfares til projektet.
Timeregistreringen udfyldes i henhold til den i bilag 1 viste instruktion.
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Nar timeregistreringen er udfyldt skal den dateres (med handskrift) og underskrives af
medarbejderen. Efterfglgende attesteres denne i Vejle af projektlederen. Det er ikke tilladt at
benytte underskriftsstempler.

Timeregistreringen skal udfyldes umiddelbart efter en maneds afslutning. Timeregistreringen
skal dateres og underskrives i umiddelbar tidsmaessig tilknytning til registreringen af timerne.

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

Administrator kontrollerer ovenstaende bilag og sender ikke-godkendte bilag retur til partneren incl.
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 o. lign. samt feriepenge til
timelgnnede med mindre indbetalingen til Feriegiro til den enkelte specifikke medarbejder kan
dokumenteres betalt.

Projektansaettelser pa fuld eller deltid.

Som et alternativ til timeregistrering kan der ske projektansettelser pa fuld eller deltid i en nsermere
aftalt periode, dog kun for fulde maneder med start den 1. i maneden og slut den sidste dag i
maneden.

Ud fra en beskrivelse af de faste manedlige arbejdsopgaver i projektet udarbejdes et tillaeg til den
ansattes ansattelsesaftale. Aftalen skal indgas og underskrives inden perioden starter.

Den ansatte kan ikke i samme periode indlevere timeregistreringer for andre socialfondsprojekter,
men godt veere deltidsansat i flere socialfondsprojektet i den enkelte periode.

Campus Vejle udarbejder ud fra bl. a. en kopi af den ansattes ansattelsesaftaler, lgntilleeg og
lensedler disse tilleeg, der skal underskrives enten fysisk eller elektronisk af den ansatte og
ansattelsesmyndigheden dvs. den partner, hvor vedkommende er ansat.

Ovenstaende bilag opbevares i fysisk tilstand af Campus Vejle.

| relation til projektansattelser kan Campus Vejle kraeve, at der udarbejdes timeregistreringer, hvis
det af Campus Vejle vurderes, at ydelserne i tilleegsaftalen vedrgrende projektansettelsen ikke
udfares fyldestgerende. | tilfelde af gentagende svigt af foranstdende kan Campus Vejle kraeve
tilleegsaftalen annulleret.

Databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven /aflgser for

persondataloven - ansatte og deltagere.
Inden de ansatte og 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 savel de ansatte som deltagerne.
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Samtykkeerklearinger udgar hermed. Ansatte og deltagere, der tidligere har udfyldt
samtykkeerklaringer skal ikke have ovenstaende skrivelser udleveret.

Godtggrelse af udgifter til kgrsel, rejser, fortering, telefon m.v.
Styregruppen kan tildele partneren en refusion for udgifter til karsel efter statens regler, fortaering,
telefonudgifter m.v. ud fra det bevilgede beleb til ”18% tilleeg”.

Udgifterne skal ikke dokumenteres, men bogfares sarskilt jf. ovenstaende afsnit om bogfaring af
projekt udgifter. Refusion udbetales ud fra partnerens konto udskrift jf. ovenstaende.

Deltagerregistrering og dokumentation for aktiviteter
Projektet har som mal at mindst 480 deltagere vil blive omfattet af projektet. Dette skal
dokumenteres.

Hver enkelt deltager skal derfor udfylde et start- og et slutskema samt have udleveret skrivelse om
databeskyttelsesforordningen jf. ovenstaende afsnit.

Startskemaet skal udfyldes umiddelbart inden deltageren beqgynder at medvirke i projektets
aktiviteter og deltagere skal samtidigt have udleveret skrivelsen om
databeskyttelsesforordningen.

Nar deltageren afslutter sit forlgh, udfylder deltageren slutskemaet med sin vurdering af forlgbet.

Deltagerskemaerne fremagar af bilag 3 og 4.

Startskemaet er vist i bilag 3 og slutskemaet i bilag 4. Startskemaet udfyldes af deltageren(eleven)
ved opstart af den enkelte aktivitet. Samtidigt underskrives slutskemaet. Ved aktivitetens ophar
udleveres dette igen til eleven til endelig udfyldelse og datering.

Nar deltager har udfyldt startskema fremsendes dette til administrationen i Vejle.

Slutskemaet pa den enkelte deltager udfyldes, nar eleven er faerdig med sin uddannelse, dog senest i
september 2020, sa det kan na at blive registreret inden projektets afslutning. Safremt deltageren
stopper undervejs i sin uddannelse, udfyldes slutskemaet pa dette tidspunkt.

Udfyldte slutskemaer bilagt karriereplaner m.v. sendes til administrationen i Vejle.

Hvor findes medarbejder- og deltagerbilag.

Pa projektet hjemmeside kan ovenstaende bilag vedrgrende medarbejdere og deltagere findes og
downloades under fanen "ADMINISTRATION".
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Kontaktpersoner ved tvivlspgrgsmal.

Administrative forhold:
Bent Madsen, Campus Vejle, Boulevarden 48, 7100 Vejle.

TIf.: 51 21 86 91 eller mail bem@campusvejle.dk.

Praktik+ forhold:
Rene Hansen, SDE

TIf. nr. 40 23 25 97 eller mail renh@sde.dk

@vrige projektforhold:

Kirsten Bach Kjeldal, IBC/VUC Fredericia, Mosegardsvej 2 B, 7000 Fredericia.
TIf.: 24 46 15 21 eller mail kbkj@ibc.dk.
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Bilag 1: Udfyldelse af timeregistrering.

Timeregistreringen foregar i et regneark.

Dette regneark kan pa anmodning fremsendes fra administrator til partneren som en master, der er
tilpasset den enkelte partner.

@verste del af regnearket ser saledes ud:

TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Bemark: Pkt. 1-11 : Projektlederiprojektansvarlig skal udfylde pkt. 1-11. Orange felter skal vare forudfyldt med et X. udfylder ved at udfylde skemaet herunder med og timer. Skriv “"Mode med partner
X om aktivitet Y", "arbejde med regnskabistatus"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 projektieder.

1. Projektnavn: EUX - en del af svaret 8. Medarbejdernavn: Frede Fup
2. Kontraktansvarlig: Campus Veje, 48,7100 Vejle 9. Medarbejderens CPR nr.id-nummer: IR

LRI VN PR Den Kreative Erhvervsskole

4. CVR-nr. (arbejdsgiver) s 10. 10 Projektarbejde, standardsats 1]
5. Styrelsens journainr.: 1. 20 Projektarbejde, faktisk lan
6. Projektets startdato: Medarbejderen kan alene registrere timer pa den konto, der er
| 7. Projektets slutdato: I_ Maned: |Februar I ~| Ar: 2018 angivet med et X.

[ —

Marts

April

Maj

ot retag ti istreri igt - E y at du regi dagligt

Auqust

Projektrelevant arbejde 1| 2 |:3: |September Ad 819 (1011|1213 |14 [15|16 (17|18 (19|20 (21|22 (23|24 (25|26 27|28 29| 30| 31|Sum

Virksomhedsbesaog jf. Praktik+ udskrifter 2,00 4,00 5,00 2,00 3,00 16,00
Deltagelse i adm. Infomode 2,00 2,00
Korsel til og fra infomede 100 100
Deltagelse i styregruppemede 3,00 3,00
Korsel til og fra styregruppemede 100 100

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 august 2017.
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TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Pkt. 1-11: skal udfylde pkt. 1-11. Orange felter skal vaere forudfyldt med et X. udfylder ved at udfylde skemaet herunder med og timer. Skriv “Mode med partner
X om aktivitet Y", "arbejde med regnskabistatus"el. "undervisning af hold X i aktivitet Y". Hvis du er i tvivl, kontakt den projektansvariige. Arbejdsopgaverne kan dog vare helt eller delvist forudfyldt af projektieder.

1. Projektnavn: EUX - en del af svaret

2. Kontraktansvarlig: Campus Vejle, 48, 7100 Vejle
3. Partnernavn (ekonomisk partner): [ e CCI N A
4. CVR-nr. (arbeidsgiver) s 10. 10 Projektarbejde, standardsats [
5. Styrelsens journainr.: 1. 20 Projektarbejde, faktisk lon
Medarbejderen kan alene registrere timer pa den konto, der el

8. Medarbejdernavn:
9. Medarbejderens CPR nr.fid-nummer:

6. Projektets startdato:

| 7. Projektets stutdato: 1dned: |Februar I7] A 2018 angivet med et X.
Mans ) *
i ol

=

Maj
o] _M istreri igt - E at du regi dagligt
Projektrelevant arbejde 1] 2] 3 [ I T8[9 [10]1]12]13]1a]15]16]17]18]19] 20 21]22] 23] 24 25] 26| 27 [ 28 [ 29 [ 30 | 31 [sum
Virksomhedsbesaog jf. Praktik+ udskrifter 2,00 4,00 5.00 2,00 3,00 16,00
| Deltagelse i adm. Infomode 2,00 2,00
| Korsel til og fra infomede 100 100
| Deltagelse i styregruppemode 3,00 3,00
| Korsel til og fra styregruppemade 100 100

Ovenstaende viser et eksempel pa august 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 veere flere aktiviteter pa samme dag.

For hver dag summeres timerne ud i kolonnen til hgjre i regnearket.
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Foretag ti ing igt - Et y at du regi: dagligt
Projektrelevant arbejde 1 2(3|4|5|6 (7|8 |91 (11|12(13|14|15|16|17 1819|2021 (22|23(24|25(26|27(28|29|30|31|Sum
Virksomhedsbesog jf. Praktik+ udskrifter 200 4,00 5,00 2,00 3,00 16,00
Deltagelse i adm. Infomede 2,00 2,00
Korsel til og fra infomede 100 100
Deltagelse i styregruppemede 3,00 3,00
Kersel il og fra styregruppemede 100 100
SUM 2,00 4,00 5.00 3,00 2,00 300 4,00 23,00
5,3-201% Freoe Fup /
Dato Underskrift (medarbejder) Dato Underskrift (overordnet/projektieder)
Timeregistreringen er kun gyldig med to underskrifter. Underskriv og dater timeregistre middelb time: fholdt, fx ved mé
Vigtigt
- Beskrivelsen af arbejdsopgaver skal vzere kiar, og det skal kunne lzses af at det er proj arbejde, du har udfort.
- Jo mere tid, der bliver brugt pa en arbejdsopgave, des mere detaljeret skal arbejdsbeskrivelsen vaere.
- Ikke projekt-relevante aktiviteter som fx. frokost, sygdom, barsel, ferie, omsorgsdage, helligdage og andet fravaer, mé ikke medtages i timeregistreringen.
- Ved brug af standardsats kan der ikke medtages mere end 37 timer pr. uge.
skal altid godkende en ing, for der ma regi timer. Erhvervsstyrelsen, version 2, januar 2018
- For yderligere i ion se "Vejledning til ti istrering for jder” og "Regler for EU-medfinansiering 2014-2020".

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.

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

Underskriften fra ”overordnet/projektleder” foretages af projektlederen, nar denne er ankommet til
administrator.

Timeregistreringsskemaet er i sin helhed vist pa naste side.
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TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Bemaerk: Pkt. 1-11 : Projektleder/projektansvarlig skal udfylde pkt. 1-11. Orange felter skal vare forudfyldt med et X. Medarbejderen udfylder timeregistreringen ved at udfylde skemaet herunder med arbejdsopgaver og timer. Skriv eksempelvis: "Mede 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 proj lige. Arbeji ne kan dog vare helt eller delvist forudfyldt af projektieder.

EUX - en del af svaret

2. marts 2018

8. Medarbejdernavn:
9. Medarbejderens CPR nr_fid-nummer:

Medarbejderen kan alene registrere timer pa den konto, der er

29. februar 2020 Maned: Februar Ar: 2018 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
SUM
f 1
Dato Underskrift (medarbejder) Dato L j )
Timeregistreringen er kun gyldig med to 5 L og dater gi 9 efter, at imerme er afhoidt, fx ved manedens ophar.

Vigtigt

- Beskrivelsen af arbejdsopgave:r skal vaere klar, og det skal kunne laeses af udefrakommende, at det er projekurelevant arbejde, du har udfort.

- Jo mere tid, der bliver brugt pa en arbejdsopgave, des mere detaljeret skal arbejdsbeskrivelsen vare.

- Ikke projeki-relevante aktiviteter som fx. frokost, sygdom, barsel, ferie, omsorgsdage, helligdage og andet fravaer, ma ikke medtages i timeregisueringen.
- Ved brug af standardsats kan der ikke medtages mere end 37 timer pr. uge.

- Medarbejderen skal altid godkende en samiykkeerklzering, for der ma registreres timer.

- For yderligere information se "Vejledning til timeregistrering for medarbejder” og "Regler for EU-medfinansiering 2014-2020",
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Bilag 3: Startskema deltager

DEN EUROPAISKE UNION n
p————— e —— Den Europasiske 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: |

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

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

3. Hvad beskriver bedst din tilknytning til arbejdsmarkedet (kun ét kryds)?
[ Beskaeftiget (Isnmodtager eller selvstaendig)
[ Ledig (aktivt arbejdssggende og til radighed for arbejdsmarkedet)
3.1 Hvis du er ledig og under 25 ar: Har du veeret ledig leengere end 6 méneder?
Hvis du er ledig og 25 ar eller aldre: Har du veeret ledig laengere end 12 médneder?
[lJa
[ Nej
[0 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

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

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

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

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

O 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 4: Slutskema deltager

DEN EUROPAISKE UNION
/—— \

Den Europeeiske Socialfond
ERHVERVSSTYRELSEN

Prioritetsakse 4 Erhvervsuddannelse og videregaende uddannelse
Vi investerer i din fremtid
SLUTSKEMA

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

1. Navn og CPR-nummer:

Navn: |

CPR-nummer (skriv sGledes: xxxxxx-xxxx): J |»J |

2. Hvornar er du stoppet i projektet (dato)?

- -20%

2.1 Fuldfgrte du eller afbrgd du din deltagelse i projektet?
[ Jeg fuldfgrte projektdeltagelsen

[ Jeg afbrgd projektdeltagelsen fgr tid

3. Hvad var din tilknytning til arbejdsmarkedet, da du stoppede i projektet (saet kun ét kryds)?

[ Beskeeftiget (lgnmodtager eller selvstzndig)
[J Ledig (aktivt arbejdssggende og til radighed for arbejdsmarkedet)
3.1 Hvis du er ledig og under 25 ar: Har du veeret ledig lengere end 6 maneder?
Hvis du er ledig og 25 ar eller zeldre: Har du veeret ledig lengere end 12 maneder?
OJa
[ Nej
[J Under uddannelse (fuldtidsstuderende, herunder uddannelser med praktikforlgh)
[ Ikke til radighed for arbejdsmarkedet og sgger ikke aktivt arbejde

4. Er du i gang med eller har du afsluttet en erhvervsuddannelse eller videregdende uddannelse som led i
projektet?

[0 Gennemfgrt en erhvervsuddannelse (fx bager, tgmrer, frisgr, butiks- eller kontorassistent)

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

O Gennemfgrt en mellemlang videregdende uddannelse (3-4 &r, fx diplomingenigr, sygeplejerske,
folkeskolelzerer, socialradgiver, paedagog, bachelorgrad fra universitet)

[0 Gennemfgrt en lang videregdende uddannelse (4 ar og mere, fx master, kandidat eller ph.d. fra
universitetet, handelshgjskole, DTU eller tilsvarende).

[J 1 gang med uddannelse

[ Ikke i gang med uddannelse

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 6. Vejledning til Praktik+

Som en del af projektet kraeves det at al aktivitet dokumenteres. Dette kan gares pa falgende made:

Praktik+ findes her: https://pplus.emu.dk/ (klik p4 ”Login” og log pa med Uni-login®)

I Praktik+ er der i forbindelse med projektet, oprettet et maerke med navnet "EUX en del af svaret”,
hvor alle aktiviteter vedrgrende projektet bar registreres. For at lave et Excel udtraek over aktiviteter
klikkes pa “Forside” i Praktik+, hvorefter der vaelges ”Sgg efter aktiviteter”.

Derefter fremkommer fglgende vindue:

A ] =T o - 1 Sidste . i s P
E[ Mine akiiviteter 7 So0 ‘P; sageliste @ Hjz=lp (= % Ekstra vindue Administration c,ri Log af

Kvikseg [~ Sag ﬂ Mine segelister
=] Du er her

1. Segekriterier
— g

]
%3]
=]
7]
T
L

Aktiviteter
Segekriterier .,
Aktiviteter
Skole = Uddannelse
329 Syddansk Erhvervsskole Odense-Vejle ®
initi Maerke
Bruger initialer [F] EUX en del af svaret x
Vedragrende Dato ’701031? J ’731081? J
Aktivitetstype - Status v

5] Time- og kilometerregnskab

D;\ oi0s17 | [s0st7 |

En akdivitet har en startdato, men der kan vaere registreret tidsforbrug og kerte kilometer pa senere datoer. Hvis en igangveerende akdivitet f eks. har en startdato i
maj 2012, og der er registreret tidsforbrug og karte kilometer i juni 2012, skal du derfor indtaste start og slutdatoerne for juni i intervalfelierne i blokken Time- og
kilometerregnskab'. Det er i dette eksempel ikke nok at s@ge pa aktiviteter i maj 2012, hvis du vil have fidsforbruget og de kaerte kilometer i juni med.

Ryd felter | Udfer

Under “Bruger initialer” valges den pagaldende virksomhedskonsulent.

Herefter vaelges ”’[F] EUX en del af svaret” under merke, hvilket begreenser segningen til kun at
vise aktiviteter, der er registreret under dette maerke.

Huvis der gnskes et timeregnskab for en begreanset periode, klikkes pa det lille ”+” udfor ”Time- og
kilometerregnskab”, her angives start- 0g slutdato for den gnskede periode. Dette gares, da den
enkelte aktivitet kan have registreret et timeforbrug pa flere tidspunkter, end det tidspunkt hvor
aktiviteten er oprettet, f.eks. ved senere opfalgning pa aktiviteten.

Segningen fuldferes ved at klikke pa ”Udfar”.

! Vejledning i adgang til Praktik+ kan findes her: http://www.admsys.stil.dk/Praktik-Plus/Support
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http://www.admsys.stil.dk/Praktik-Plus/Support

Herefter fremkommer fglgende billede:

. - " . Sidste - -
\_/h Forside EI Mine aktiviteter p Sog ‘;‘; SRR & Hilp

Kviksag | Sog I j

=] Du er her

1. Segekriterier
Aktiviteter — 2. 3egeresultat

nvendie segekriterier Sidst udierie segning, opretet 2401-2017 US:Z1|

=] Resulfat T akiviteler (0 markerede), redigeret 24/01-2017 0'9'2'1]

Viser 1 1il 3 af i alt 3 aktiviteter.

Datowa Overskriff * & Aldivitetstype ¥ &
O 19/01-2017 09:00 test !l Bessgimzde
O 24/01-2017 14:00 COrientering om EUX Bessg/made
O 24/01-2017 00:00 Test Bessg/made

Viser 1 il 3 af i alt 3 akiiviteter.
[ " Funkfioner

Marker alle I Gem markerhgc| Slet markeledel Vend markering| Time- og kilomel
Sletsogeliste |  Genseg | Danimrestedd| Exceludtrk | )

Her klikkes pa Excel-udtraek”, for at fa resultatet vist i et regneark. Herefter kan regnearket sattes
op og printes ud, sa det ligner arket i bilag 6.1.

Pa samme side vaelges " Time- og kilometerregnskab’:

. - " . Sidste - ™
{h Forside EI Mine aktiviteter p Seg ‘;‘; SRR & Hizelp 2

Kviksag | s | vl

= Du er her

1. Segekriterier )
Aktiviteter

2 Segeresultat

nvendie segekriterier Sidst udierie segning, opretet 24701-2017 UE:Z1|
= esu 7 akuviteter (0 markerede), redigeret 24/01-2017 08 :21]

Viser 1 1il 3 af i alt 3 aktiviteter.

Datow a Overskriff * & Aldivitetstype ¥ &
O 19/01-2017 09:00 testll Bessg/mede
O 24/01-2017 14:00 Qrientering om EUX Bessg/mede
O 24/01-2017 00:00 Test Bessg/made

Viser 1 1il 3 af i alt 3 akiiviteter.

=] Funktioner

Marker alle I Gem markeri'lgt| Slet markelede| Vend markerindd Time- og kilome

Slet sogeliste | Genseg | Dan Iaaresiedsm| Exceludtrek |
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Herefter fremkommer en liste over aktiviteter, hvor i der er angivet et tidsforbrug inden for den
sggte periode.

;lj Forside E[Mlne aktiviteter p Seg ‘;‘; ggnzsl‘aliesle @ Hijzelp ; % Ekstra vindue j’Mmlmsﬁaﬁun dfi Log af
tksog | s | ﬂ Mine segelister
nvendie segekriterier idst udierie segning, opretiel 247012017 iE:Zi'

Uddannelse ¥ & Mzerke v & Leerested / sageliste ¥ & Status ¥ & Bruger’Skole ¥ & Kilomefer v & Tidsforbrug » &

Datowa  Overskrift v & Aktivitetsiype ¥ & Vedrarende ¥ &
gg{g:{mﬂ Test test Telefon Informationsmateriale 92 EUX en del af svaret [F] Gennemfert RENH /329 5.00 1,00
5,00 1,00
uoskny | Excarudtizk | ) Formige << Forste
Hvad viser oversigten? @

Her klikkes pa ”Excel-udtraek”, for at fa resultatet vist i et regneark. Udtraekket bearbejdes pa
samme made som bilag 1, sa det kommer til at ligne bilag 6.2.

Til sidst udfyldes timeregistreringen som vist i bilag 6.3.
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ok = oF . 5 r 15-08-2017
B | Bilag - 6.1 Aktivitetss@gning
Vi mvesterer | din fremtid
Dato Overskrift Aktivitetstype |Vedrgrende Uddannelse Mzerke Leerested/spg |Adresse Postnr. |Postdistrikt |Kontaktperson |Status Synlig for |Bruger Skole
eliste
07-06-2017|Godkendelse af Telefon Godkendelse Find |1205 Data- og EUX en del af Jensen Data  [industrivej 122 5000|0dense € |Torben Jensen |Gennemfagrt  |Alle 1), Jens 329, Syddansk
praktikplads elever/|ztlinge kommunikations |svaret [Flere Aps Jensen Ethvervsskole
uddannelsen skoler] Odense-Vejle
12-06-2017|Infoom EUX/EUD  |Bespg/mpde Informationsmatetia {1205 Data- og EUX en del af linteracoustics |Industri Allé 1 5500|Middelfart  |Brian Nielsen |Gennemfart |Alle ), Jens 329, Syddansk
le Godkendelse kommunikations |svaret [Flere ASS Jensen Erhvervsskole
uddannelsen skoler] Odense-Vejle
13-06-2017|Info om EUX/EUD  |Bespg/made Informationsmateria [1205 Data- og EUX en del af Facehook Inc |Jernbanevej 55 5882|Vejstrup Charlotte Gennemfgrt  |Alle 1, Jens 329, Syddansk
le Find kommunikations |svaret [Flere Madsen Jensen Erhvervsskole
elever/lztlinge uddannelsen skoler] Odense-Vejle
20-06-2017|Afhentning af Bespg/made  |Uddannelsesaftale  |1205 Data- og EUX en del af Data Aps Skovvej 12 5270|0dense N [Henning Gennemfgrt  |Alle 1), Jens 329, Syddansk
uddannelsesaftale kommunikations |svaret [Flere Andersen Jensen Ethvervsskole
uddannelsen skoler] Odense-Vejle
21-06-2017|EUX Kampaghe Bespg/made Informationsmatetia | 1205 Data- og EUX en del af Google inc Byvej 4 5550{Langeskov  [Jan Sivehzek  |Gennemfart  |Alle ), Jens 329, Syddansk
le kommunikations |svaret [Flere Jensen Erhvervsskole
uddannelsen skoler] Odense-Vejle
23-06-2017|Kommende elev Telefon Uddannelsesaftale  |1205 Data- og EUX en del af |Microsoft ine |Industrigade 7000{Fredericia  |Simon Jensen |Gennemfart |Alle 1), Jens 329, Syddansk
kommunikations |svaret [Flere 6a Jensen Ethvervsskole
uddannelsen skoler] Odense-Vejle
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DEN ENROPAEISKE LINION 3 . 15-08-2017
. Bilag - 6.2 Tidsforbrug
Vi investerer | din fremtid
Dato Overskrift Aktivitetstype  [Vedrgrende Uddannelse Mzerke Leerested / spgeliste JAdresse Postnummer |Postdistrikt |Status Bruger  |Skole [ilometer Tidsforbrug
07-06-2017 14:00}Godkendelse af Telefon Godkendelse Find 1205 Data- og EUX en del af svaret  |Jensen Data Aps industrivej 122 5000]Odense C Gennemfiart |J, Jens 329 0,5
praktikplads elever/lzerlinge kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelsen
12-06-2017 14:00}info om EUX/EUD Bespg/mpde Informationsmateriale 1205 Data- og EUX en del af svaret  |Interacoustics A/ [industri Allé 1 5500|Middelfart  |Gennemfart |J), Jens 329 92,8 4
Godkendelse kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelsen
13-06-2017 02:00]info om EUX/EUD Bespg/mpde  |Informationsmateriale  |1205 Data- og EUX en del af svaret  |Facebook Inc Jernbaneve] 55 5882|Vejstrup Gennemfprt |1, Jens 329 101,4 4
Find elever/lzerlinge kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelsen
20-06-2017 14:00)Afhentning af Bespg/mede  |Uddannelsesaftal 1205 Data- og EUX en del af svaret  |Data Aps Skovvej12 5270|Odense N |Gennemfart ), Jens 329 15,2] 1
uddannelsesaftale kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelse
21-06-2017 08:30JEUX Kampaghe Bespg/mpde  |Informationsmaterial 1205 Data- og EUX en del af svaret  |Google inc Byvej 4 5550|Langeskoy  |Gennemfiart |J, Jens 329 32,2 1
kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelse
23-06-2017 11:00}Kommende elev Telefon Uddannelsesaftal 1205 Data- og EUX en del af svaret  |Microsoft inc Industrigade 6a 7000|Fredericia  |Gennemfiart |1, Jens 329 2
kommunikationsu |[Flere skoler] Jensen
ddannelse

Administrativ drejebog EUX - en del af svaret udgave 3 - oktober 2018

DEN EURCPAEISKE UNICH

Cen Europaiske Socialfond

Side 21

Vi investerer i din fremtid




TIMEREGISTRERING FOR MEDARBEJDER - SOCIALFOND

Bemark: Pkt. 1-11 : Projektlederiprojektansvarlig 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: "Mede 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 vare helt eller delvist forudfyldt af projektieder.

. Projektnavn: EUX - en del af svaret 8. Medarbejdernavn: Frede Fup
. Kontraktansvarlig: Campus Vejle, Boulevarden 48, 7100 Vejle 9. Medarbejderens CPR nr./id-nummer: 241212-1235

M OO EVLRE GO T TE 9 ST G H Den Kreative Erhvervsskole

. CVR-nr, (arbejdsgiver) 35228616 “' ’9 Pfﬁekﬁrhﬁde m
. Styrelsens journalnr.: SFD-16-0026 "-20 € Dejae, faktisk .l\
. Projektets startdato: 2. marts 2016 - Medarbejderen kan alene registrere timer pa den konto, der er
. Projektets slutdato: 29. februar 2020 Maned: lFebruar [~] A 2018 angivet med et X. Vilnasece Lon fenh
Marts =
April
Maj
j:l’i" |pretag timeregistreringen omhyggeligt - Erhvervsstyrelsen anbefaler, at du registrerer dagligt
Auqust
Projektrelevant arbejde 1 2 | 3 [September = 8 (9 (10|11 (1213 |14 |15(16 |17 |18 (19| 20| 21 (22|23 |24 | 25|26 |27 |28 (29| 30| 31 |Sum
Virksomhedsbesag jf. Praktik+ udskrifter 2,00 4,00 5.00 2,00 3,00 16,00
Deltagelse i adm. Infomade 2,00 2,00
Korsel til og fra infomede 1,00 1,00
Deltagelse i styregruppemoede 3,00 3.00
Korsel til og fra styregruppemeade 1,00 1,00
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DEN EURCPAEISKE UNICH -
Den Europaeiske Socialfond

Vi investerer i din fremtid




