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Vejledning til folkehgjskolers arsplan

For skolearets start godkender hgjskolens bestyrelse en arsplan, som
omfatter skolens 1) tilskudsberettigende kurser, 2) ovrige kurser og 3)
ovrige aktiviteter 1 det kommende skolear. Arsplanen og eventuelle
rettelser udarbejdes pa skemaer, der er udformet 1 Kulturministeriet, og
som findes pa ministeriets hjemmeside, www.kum.dk.

Der findes to skemaer til arsplanen:
Skema til arsplan
Skema til eendringer af arsplan

For hvert skolear udfylder skolen et skema til arsplan. Skemaet udfyldes
elektronisk. Det er udformet, sa det er muligt at tilfgje flere kurser, end
der er angivet pa forhand ved at tilfgje flere raekker 1 bunden af tabellen,
ligesom de enkelte rubrikker kan gores storre, safremt der er brug for
mere plads. Nar skemaet er udfyldt, printes det og forsynes efter
bestyrelsens godkendelse med bestyrelsesformandens underskrift. Det
anferes pa det printede skema, hvor mange sider arsplanen bestar af
samt den enkelte sides nummer. Skemaet gemmes som et bilag til
bestyrelsens protokol.

Senere eendringer af skolens kurser i lebet af skolearet skal indferes 1 det
andet skema (skemaet til eendringer af arsplan). Andringerne godkendes
af bestyrelsen, og det printede skema underskrives af formanden.
Andringsskemaet skal alene anvendes, safremt der sker seendringer i
skolens tilskudsberettigende og ikke-tilskudsberettigende kurser.
Andringer 1 skolens ovrige aktiviteter (punkt tre 1 arsplanen) medforer
ikke behov for at udfylde sendringsskemaet.

Safremt det er noedvendigt at foretage sendringer 1 skolens kurser med s
kort varsel, at det ikke er muligt at atholde et bestyrelsesmade forinden,
ma bestyrelsen godkende s@endringen pa ferstkommende made.

Ministeriet baserer bl.a. sit tilsyn med hgjskolerne pa arsplanerne, og
derfor er det vigtigt, at skemaerne er udfyldt korrekt, da overtraedelse af
kursusreglerne kan have store tilskudsmaessige konsekvenser for den
enkelte hgjskole. Arsplanen skal alene efter anmodning indsendes til
ministeriet.

Arsplanen skal offentliggores pa skolens hjemmeside. Derved kan
interesserede se, hvilke kurser, der gennemfores efter hgjskoleloven og
hvilke kurser, der gennemfores uden for loven.
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Vejledning til udfyldelse af skemaer til arsplan
Nedenstaende henviser til de enkelte rubrikker 1 skemaerne.

Skema til arsplan

1. Tilskudsberettigende kurser

Her opferes de kurser, hvor skolen patenker at medregne eleverne 1 det
tilskudsudlgsende arselevtal

Kursets start- og slutdato: Forste og sidste dag 1 kurset angives. Der
anvendes de datoer, som skolen oplyser over for eleverne om kursets
varighed. For eleverne ma der ikke vare tvivl om start- og slutdato for
det kursus, de er tilmeldt. Slutter kurset med en afbrydelse — fx 1
forbindelse med en udlandsrejse — angives den slutdato, som skolen
opgiver over for eleverne. Denne rubrik kan altsa bade indeholde
kursusperioder, der er tilskudsberettigende og kursusperioder, der
afholdes uden for tilskudsgrundlaget.

Kurserne angives kronologisk efter begyndelsesdato.

Kursets titel: Kursets titel angives i overensstemmelse med skolens
brochuremateriale, hjemmeside og annoncering for kurset.

Kursets leengde: I rubrikkerne om kursernes leengde angives alene den
tilskudsberettigende kursuslengde.

Kurser over en uges varighed kan afbrydes af perioder pa hver hajst 12
uger. Hvis et kursus afbrydes, medregnes afbrydelsen ikke 1 den
kursusleengde, der skal angives i arsplanen. Da kursets start- og slutdato
skal angives 1 den forste rubrik, kan der derfor veere forskel mellem det
antal uger kurset straekker sig over for eleverne, og det antal uger der
opgives som tilskudsberettigende. Forskellen herimellem skal fremga af
den sidste rubrik, hvori skolen angiver kursets afbrydelser.

Et ugekursus og en uge pa et leengerevarende kursus skal mindst
omfatte 7 dage (f.eks. fra sendag til og med lordag). Pa kurser, der varer
1 uge eller derover, kan kursisterne ankomme i lobet af den forste
kursusdag og rejse 1 lobet af den sidste.

Kursets leengde, 4 dogn: Nar kurset varer mindst 4 degn og mindre
end 1 uge s@ttes kryds. 4 degns kurser skal mindst omfatte 4 x 24 timer.
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Kursusperioden straekker sig normalt fra forste til sidste planlagte feelles
arrangement og saledes ikke fra det tidspunkt, hvor skolen er aben til at
modtage eleverne. Kursernes start- og sluttidspunkt med angivelse af
klokkeslet skal derfor fremga af de enkelte kursers indholdsplan.
Ministeriet vil dog af hensyn til tilrettelaeggelsen af kursusvirksomheden
kunne godkende medregning af indtil 1 time for forste planlagte faelles
arrangement og 1 time efter sidste planlagte feelles arrangement 1
beregningen af kursusperioden.

Kursets leengde, 1 uge: Hvis kurset varer 1 uge sattes kryds.

Kursets leengde, 2-11 uger: Hvis kurset varer mindst 2 og ikke 12 uger
angives antallet af hele uger.

Kursets leengde, 12 uger og derover: Hvis kurset varer mindst 12
hele uger angives antallet af hele uger og en eventuel afkortet uge. Pa
kurser af over 12 ugers varighed kan forste eller sidste kursusuge
afkortes til mindst 4 kursusdegn a 24 timer.

Eventuelle afbrydelser: Her angives forste og sidste dag for eventuelle
kursusafbrydelser pa kurser — bade ferier og ikke-tilskudsberettigende
perioder. Slutter kurset med en periode, der ikke er tilskudsberettigende
angives dette 1 denne rubrik. Oplysningerne i rubrikken skal tilsammen
med oplysningerne om den tilskudsberettigende kursusleengde udgere
tiden mellem kursets start- og slutdato.

2. Ovrige kurser

Safremt hojskolen afholder kurser, hvor eleverne ikke medregnes 1 det
tilskudsudlesende arselevtal, fx fordi kurserne ikke overholder
tilskudsbetingelserne, skal denne del af arsplanen udfyldes.

Her angives alene kursernes start- og slutdato samt deres titel.

3. Ovurige aktiviteter

Her angives skolens aktiviteter ud over kurser. Det kan fx dreje sig om
abne moder eller samarbejde med eksterne parter.

Aktiviteterne angives i summarisk form. Det betyder fx, at en aben
foredragsreekke hen over vintermanederne ikke skal angives med hvert
enkelt foredrag, men kan sammenfattes kort, som:

Tidspunkt: Forskellige tidspunkter i lobet af vinteren

Arrangementets art: Foredragsraekke med aben adgang.
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Skema til endringer af arsplan

Hvis der 1 lobet af skolearet viser sig behov for at seendre pa de
oplysninger om skolens kurser, der fremgar af skemaet til arsplan, skal
hojskolen anvende skemaet: ”KEndringer til arsplan”. Andringer 1
arsplanens punkt tre: "Qvrige aktiviteter” medferer ikke behov for at
anvende skemaet.

Andringsskemaet udfyldes undervejs 1 skolearet og godkendes lobende af
bestyrelsen. Hvis skolen har behov for at @endre pa kurserne flere gange 1
lobet af skolearet udfyldes hver gang et nyt eendringsskema med de
supplerende oplysninger. I &ndringsskemaet er der under rubrikken

med skolens navn plads til at angive om der er tale om det forste, andet
eller et senere @ndringsskema til arsplanen. Ved skolearets udgang
bestar skolens arsplan saledes af den oprindelige arsplan plus det antal
@ndringsskemaer, som bestyrelsen har godkendt. Alle skolens kurser
skal fremga af skemaerne.

Skemaet bestar af to hoveddele:

1. Aflysning af kurser eller seendring i kurser, som fremgar af skolens
oprindelige arsplan eller af tidligere sendringsskemaer

2. Nye kurser

1. Tilskudsberettigende kurser

Forste del:

Kursets start- og slutdato samt kursets titel: I de to forste rubrikker
angives oplysninger fra den oprindelige arsplan eller fra tidligere
@ndringsskemaer, sa det er muligt at identificere hvilket kursus, der er
tale om.

Kurset gennemfores ikke: Hvis kurset aflyses eller gennemfores uden
at veere tilskudsberettigende saettes et kryds.

Ny titel: Hvis et kursus sendrer titel, angives den nye titel.

ZAndring af kursets l&engde og/eller placering: Her angives
eventuelle nye start- og slutdatoer. Hvis kursets leengde er sendret,
angives den nye tilskudsberettigende kursuslengde.

Andring af afbrydelser: Her angives @ndring af de afbrydelser, der
fremgar af skema til arsplan. Der angives forste og sidste dag i
afbrydelserne.
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Anden del:

Skemaets oplysninger svarer til oplysningerne pa arsplanskemaet. Her
angives oplysninger om kurser, der ikke fremgar af skema til arsplan
eller tidligere sendringsskemaer.

2. Ovrige kurser
Skemaet udfyldes pa samme méade som under tilskudsberettigende
kurser — dog kun med de oplysninger, der angives 1 skemaet.

Ud over at skemaet anvendes, nar skolen tilbyder nye kurser eller
@ndrer planlagte kurser, skal det anvendes, hvis skolen 1 lobet af
skolearet onsker, at et kursus, som oprindeligt var planlagt som
tilskudsberettigende, skal gennemfores uden at overholde
tilskudsbetingelserne, og derfor ikke kan udlgse tilskud. I sa fald, skal
det angives 1 punkt 1A, at kurset ikke gennemfores, mens det samtidig
anfores 1 punkt 2B.



