Toelichting op voorbeeld urenadministratie

De Hogeschool Utrecht werkte in 2007/2008 binnen het project ‘Bouwen aan Kennis’ met de bijgevoegde excelsheet om de uren bij te houden die binnen het project zijn gemaakt. Projectleider Steven Nijhuis stelt deze voorbeeldsheet graag vrij beschikbaar voor projectleiders van andere SURF-projecten.

Ter toelichting:

Aan de linkerkant zijn de werkpakketten weergegeven conform het Controlling Document. Dit is uiteraard per project verschillend en moet bij hergebruik van het formulier aangepast worden op het eigen project.

Elke projectmedewerker houdt zijn projectwerkzaamheden in deze excelsheet bij. De projectmedewerkers schrijven hun uren per dag in de gele vakken. Het voorblad (overzicht per week/maand) wordt één keer per maand ondertekend. Deze regelmatige autorisatie is bij alle SURF-projecten vereist en wordt door de accountant bij de afronding van het project gecontroleerd.
Het formulier vult zich gedeeltelijk zelf: bij het invullen van maand en jaar, worden automatisch de juiste data boven de gele vakken gezet. Het formulier is weliswaar beveiligd tegen bewerking, maar dit zonder wachtwoord. 
