Afrapportering pa et afsluttet projekt eller
uddannelse

Dette skema er til brug for den afsluttende afrapportering pa et afsluttet projekt, som har modtaget en
bevilling fra en af de 6 praksisfonde.

Ved et projekts afslutning, skal du ud over afrapporteringen indsende et revisorpategnet regnskab. Ved
indsendelsen af din afrapportering, skal du vedhaefte:

e Udgivet publikationer, artikler og pjecer m.m.
e Revisorpategnet regnskab ved afsluttet projekt.
Laes mere herom i regnskabsinstruksen pa www.RLTN.dk under "Fonde”.

OBS: Ved afrapportering pd en afsluttet uddannelse kraeves ikke et revisorpdtegnet regnskab, men du skal
fremsende dit eksamensbevis samt faktura pd uddannelsen.

”Projekt” i afrapporteringen deekker ogsa uddannelse.

Hvordan skal det sendes?

Afrapporteringen indsendes elektronisk via Efond.dk.
Du skal logge ind med din Efond profil

e Vezlg Rapport ud for det relevante projekt.

o Velg "Afsluttende rapport”

e Velg fortsaet

e Folgtrin1-4

Opbygning af ansggningsskemaet
1. Rapport
Vedlaeg bilag

2
3. Serapport
4. Feerdigger rapport

Arbejdet kan afbrydes og genoptages

Det er muligt at arbejde pa din afrapportering over laengere tid. Det er fgrst, nar den er afsendt, at du ikke
leengere kan rette i den.

Du kan navigere i afrapporteringsskemaet gverst og nederst i trinene.



Nar et trin er udfyldt korrekt, kan du ved det enkelte trin se et grgnt flueben. Hvis der mangler oplysninger,
vises en rgd firkant med et kryds ved det enkelte trin.

Farst ndr du i trin 4 “Feerdiggar afrapportering” er den sendt og det er ikke laengere muligt at redigere i den.

Vejledning i at kopiere tekst til ansggningsskema

Hvis du har tekst liggende i et Word-dokument, kan du overfgre den til skemaet ved at kopiere teksten ind.

Abn Word-dokumentet. Markér den gnskede tekst. Tryk Ctrl+C for at kopiere teksten. Klik derefter p3 feltet
i anspgningsskemaet, hvor teksten skal saettes ind. Tryk Ctrl+V.

Gar det galt med at kopiere fra Word til ansggningsskemaet, ma du gemme din Word-fil som beskrevet
herunder. Derefter vil det veere muligt at kopiere teksten over i ansggningen.

e Gem din ansggning som ren tekst. Veelg menuen Filer > “Gem som” og vaelg filtype: AlImindelig tekst
(*.txt).

o Velg tekstformat Windows eller MS-DOS og klik OK.

e Luk dokumentet. Det er vigtigt, fordi dokumentet har mistet tekstformatering og kommer til at se
anderledes ud, hvilket man ikke umiddelbart kan se.

e Abn dokumentet - den version der er ren tekst.

e Kopier teksten ved hjeelp af Ctr+C og Ctr+V, som beskrevet ovenfor.

Begraensning af tekst

Nar du skriver din afrapportering, er der begraensning pa, hvor meget tekst og antal karakterer du kan skrive
i de enkelte felter. Denne begraensning fremgar i overskriften af det felt, du er ved at udfylde i ansgg-
ningsskemaet. Du kan Igbende fglge med i dit forbrug af karakterer. Der kan ogsa vare felter, som skal
udfyldes pa en bestemt made, fgr ansggningen kan sendes.

Alle disse begraensninger er med til at sikre, at fonden modtager en korrekt ansggning.

Svartid
Vi bestraeber os pa at svare dig hurtigst muligt, men der kan desvaerre ga helt op til 30 arbejdsdage f@r du
hgrer fra os.

Hjeelp og vejledning

Hvis du har spgrgsmal til ansggningsproceduren, eller har brug for hjelp til det elektroniske
ansggningsskema, er du velkommen til at fremsende pa en mail til praksisfondene@regioner.dk.



1. Rapport
Alle felter i skemaet skal udfyldes.

Fornavn: Anfgr fornavn pa projektleder, som er ansvarlig og
kontaktperson i forhold til fonden.

Efternavn: Anfgr efternavn pa projektleder, som er ansvarlig og
kontaktperson i forhold til fonden.

Mailadresse: Anfgr mailadresse pa projektleder, som er ansvarlig

og kontaktperson i forhold til fonden.

Telefonnummer:

Anfgr telefonnummer.

Projekttitel:

Anfgr projektets titel.

Dato for projektets afslutning:

Anfgr dato for projektets eller uddannelsens

afslutning. YYYY-MM-DD

Bevilligede belgb:

Anfgr det fulde bevilligede belgb

Brugt belgb:

Indszet det brugte belgb. Hvis du ikke har brugt hele
det belgb, restbelgbet
tilbagebetales. Vi vender tilbage herom.

bevilligede skal

Er der udgivet publikationer, artikler og pjecer m.m?

Anfgr ja eller nej. Hvis ja, vedhaeft venligst filer i trin
2.

Projektets afrapportering

Anfor her en kort afrapportering pa projektet.
Max 3 sider.

Husk at vedheefte revisorpdtegnet regnskab, samt
evt. udgivet publikationer, artikler og pjecer m.m. i
trin 2.

Ved afrapportering pd en afsluttet uddannelse
kraeves ikke et revisorpdtegnet regnskab, men du skal
fremsende dit eksamensbevis samt faktura pad
uddannelsen.

HUSK at gemme inden du gadr videre til naeste trin.




2. Vedlzeg bilag

| Trin 2 skal du vedlaegge bilag, som du mener kan vaere relevante for afrapporteringen, som ikke allerede
fremgar.

Bilag vedhaeftes saledes:

e For hvert bilag skal du trykke pa knappen “Gennemse” og uploade filen fra din computer.
e Efter at du har uploadet filen, skal du trykke pa ”"Upload” knappen for at overfgre den.
Pa en langsom internetforbindelse kan der ga nogle minutter.

e Nar bilaget er overfgrt, kan du se det pa denne side.

Vigtigt - Et bilag mad ikke overstige 2 MIB. Bilag ma kun indeholde tabeller og billeder. Resten skal fremgé af
Projektets afrapportering.

Nederst i trin 2 ses en liste over de bilag, som du har overfgrt. Hvis du @nsker at slette et bilag, trykker du
pa "Slet” til hgjre for bilaget.

Du kan se det vedhaeftede bilag ved at klikke pa filens navn. P& en langsom internetforbindelse kan der ga
nogle minutter.

Klik pa "Trin 3 — se rapport”.

3. Se rapport

I trin 3 er det muligt at se hele afrapporteringen. Afrapporteringen udfolder sig som et langt dokument, og
du kan se det hele ved at scrolle ned.

Du kan ogsa se ansggningen i en PDF fil ved at trykke pa ”Se PDF” knappen i hgjre side.

Husk det er muligt at rette i oplysningerne i trinene 1-3 Igbende. Fgrst nar du i trin 4 “Fzerdigger rapport” er
afrapporteringen sendt.

Klik pa “Trin 4 — faerdigger rapport”.

4. Faerdigggr rapport

| trin 4 afslutter du din afrapporteringen.

Afslut fgrst din afrapporteringen, nar den er helt feerdig, hvilket betyder at alle felter er udfyldt korrekt og
relevante bilag er vedhaeftet.

Du feerdigger din anmodning om forlaengelse ved at acceptere/saette flueben ved fglgende:

Jeg erklaerer hermed pd tro og love, at opgivne oplysninger i denne rapport og regnskab er korrekte
samt at jeg er kontaktperson for projektet og ansvarlig overfor Fonden. Endvidere giver jeg samtykke
til, at rapporten og regnskabet ma videresendes til bedgmmelsesudvalget og behandles af
fondsbestyrelsen.

Tryk pa "ok”.

o

Herefter trykker du pa ”"Send rapport”.



