Anmodning om budgetandring pa
et igangvaerende projekt eller uddannelse

Dette skema skal bruges hvis der gnskes budgetzaendring pa et igangvaerende projekt, hvortil der
er modtaget en bevilling fra en de 6 praksisfonde.

"Projekt” i skemaet daekker ogsa uddannelse.

Hvordan skal det sendes?

Anmodning om budgetaendring indsendes elektronisk via Efond.dk.
Du skal logge ind med din Efond profil

e Velg'Rapport’ ud for det relevante projekt.

e Vealg’Anmodning om budgetaendring’

e Vezlg fortseet

e Fglgtrin 1-5

Opbygning af ansggningsskemaet

Trin 1: Kontaktoplysninger
Trin 2: £Andringer til budget
Trin 3: Vedlaeg bilag

Trin 4: Se ansggning

Trin 5: Feerdigggr ansggning

Arbejdet kan afbrydes og genoptages

Det er muligt at arbejde pa din anmodning om budgetaendring pa et igangvaerende projekt over
laengere tid. Det er f@grst, nar anmodningen er afsendt, at du ikke laengere kan rette i den.

Du kan navigere i skemaet 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 5 “Faerdiggar ansggning” er den sendt, og det er ikke laengere muligt at redigere i
den.

Husk du skal gemme undervejs.



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. Marker den gnskede tekst. Tryk Ctrl+C for at kopiere teksten. Klik derefter
pa feltet i ansggningsskemaet, 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. Valg menuen Filer >”Gem som” og veelg filtype:
Almindelig 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 hjalp af Ctr+C og Ctr+V som beskrevet ovenfor.

Begraensning af tekst

Nar du skriver din anmodning, er der begransning 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 ansggningsskemaet. Du kan Igbende fglge med i dit forbrug af karakterer. Der kan ogsa veere felter,
som skal udfyldes pa en bestemt made, fgr ansggningen kan sendes.

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

Svartid

Vi bestraeber os pa at svare dig hurtigst muligt, men der kan desvarre ga helt op til 30 arbejdsdage
for, du hgrer fra os.

Hjzelp og vejledning

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



1. Kontaktoplysninger

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 dit telefonnummer.

Projekttitel:

Anfgr projektets titel.

Hvad er den oprindelige tidsplan?

Anfgr her hvornar det er oplyst i ansggningen,
at projektet forventes afsluttet.

Er der i forbindelse med @ndringen af
budgettet andringer i dato for afslutning af
projektet?

Anfgr her dato for hvornar projektet forventes
afsluttet.

Begrundelse for budgetaendringen

Anfgr her kort, hvad arsagen er til, at der gnsket
e&ndret i budgettet.

Status pa projektet

Angiv status for projektet eller uddannelsen.




HUSK at gemme inden du gar videre til naeste trin.

2. Andringer til budgettet

| trin 2 ser du det oprindelige budget, som blev vedhaeftet til ansggning. Derudover ser du et
skema, som skal bruges til budgetaendringen. Til slut vil vi pa siden kunne se et oprindeligt bruget
og det nye gnskede budget.

e (@verst ses oprindelig budget for hvert ar

e | skemaet for budgetaendring udfyldes, ar, post og udgift, som du gnsker at s&endre i. Hvis
der skal tilfgjes bemaerkninger er der ogsa et 'Detaljer’ felt.

e Til slut skal du udfylde en begrundelse for budgetaendring.

e Husk at gemme zndringerne

3. Vedlaeg bilag

| Trin 3 skal du vedlzegge bilag, som du mener, kan vaere relevante for anmodningen om
budgetaendring, 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 ma ikke overstige 2 MB. Bilag ma kun indeholde tabeller og billeder. Resten skal
fremga af projektbeskrivelsen.

Nederst i Trin 3 ses en liste over de bilag, som du har overfgrt. Hvis du gnsker at slette et bilag,
trykker du pa ”Slet” til hgjre for bilaget.

Du kan se det vedhaftede bilag ved at klikke pa filens navn. Pa en langsom internetforbindelse kan
der ga nogle minutter.

Klik pa “Trin 4 — se anmodning”.



4. Se anmodning

| Trin 4 er det muligt at se hele anmodningen om budgetaendring. Anmodningen 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 5 "Feerdigggr
ansggning” er den sendt.

Klik pa “Trin 5 — feerdigggr ansggning”

5. Faerdiggor ansggning

| Trin 5 afslutter du din anmodning om budgetaendring.

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

Du feerdigggr din anmodning om budgetandring ved at acceptere/saette flueben ved fglgende:

Jeg erklaerer hermed pd tro og love, at opgivne oplysninger i ansggningsskemaet er korrekte samt
at jeg er kontaktperson for projektet og ansvarlig overfor Fonden.

Endvidere giver jeg samtykke til, at denne ansggning videresendes til bedgmmelsesudvalget og
behandles af fondsbestyrelsen

Tryk pa "ok”.

Herefter trykker du pa ”Send rapport”.



