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1. PRZED NAPISANIEM PROJEKTU

zatozy¢ folder projektu na komputerze/ w Teamsach/ w
chmurze oraz w papierowych segregatorach

przejrze¢ WNIOSEK projektu i warunki budzetowe

zebrac chetnych na uczestnikdw (spotkanie robocze)

przeczytac DOKLADNIE:

- Przewodnik po programie

- Standardy Jakosci Erasmus

- Stawki

- Dobre Praktyki Rekrutacji Uczestnikdw

zebrac zespot odpowiedzialny za prowadzenie projektu

O oooo oo d

wybra¢ cele projektu na podstawie programu rozwoju
szkoty, potrzeb placéwki i uczestnikow, wytycznych
programu FRSE/Erasmus+

O

omoéwic¢ mozliwosci realizacji wszystkich celow i
zaplanowac wstepnie mobilnos¢ i upowszechnianie

O

2. W TRAKCIE PISANIA PR

OJEKTU

ustali¢ daty projektu i mobilnosci

O

ustali¢ liczbe uczestnikéw, dziatania.i budzet

O

znalez¢ organizacje przyjmujacg i nawigzac z nig
kontakt (pozna¢ warunki wspétpracy)

]

zgromadzi¢ dokumenty wymagane do rejestracji -
https://erasmusplus.org.pl/dokumenty

przygotowac zatgczniki do projektu (formularze,
plany/regulaminy/harmonogramy/projekty programu
mobilnosci)

zgromadzi¢ w formie plikéw PDF/DOC dokumenty
dotyczace umowy finansowej
https://erasmusplus.org.pl/dla-
beneficjentow/edukacja-szkolna/linki/umowy

whnioskowad o wizyte przygotowawczg i ustali¢ jej date

zdecydowac o formie finansowania uczestnika przez
placéwke wysytajaca (catkowita lub mieszana)

ztozy¢ wniosek przed uptywem terminu przyjmowania

whnioskéw
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mplachta@technikumcyfrowe.pl
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3. PO PRZYZNANIU FUNDUSZY NA PROJEKT

podpisa¢ umowe z FRSE/ERASMUS+ O
przeanalizowac ocene projektu O
przygotowac ewentualne aneksy do umowy O
przeczyta¢ doktadnie umowe i zrobic liste czynnosci
obowigzkowych dla Realizatora projektu (szczegdlnie: .
tablice, banery, plakaty informujace o prowadzeniu
projektu, dokumentacja do projektu)
nawigzac kontakt z osobg odpowiedzialng za 0O
ksiegowos¢ w projekcie
zatozy¢ konto bankowe projektu (organ prowadzacy i 0O
ksiegowos¢ projektu)
nawigzac kontakt z opiekunem projektu ze strony .
FRSE/ERASMUS+
nawigzac kontakt z opiekunem projektu ze strony .
organu prowadzgcego (Wydziat Oswiaty, UM)
zapoznac sie ze Strategia Komunikacji oraz Ksiegg
Wizualizacji, a takze pobrac¢ wzory
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o- L]
funduszach/fundusze-2021-2027/prawo-i-
dokumenty/zasady-komunikacji-fe/
przygotowac dokumenty rekrutacji uczestnikéw
(formularze i deklaracje, umowy z uczestnikami, testy Ul
umiejetnosci )
przeprowadzi¢ rekrutacje uczestnikéw i ocene ich -
whnioskow
zaplanowac dziatania i budzety przed-mobilnosciowe: O
- kurs jezykowy O
- zajecia multikulturowe i psychologiczne O
- bhp / pierwsza pomoc O
- wynagrodzenie koordynatora O
- wynagrodzenie ksiegowej |
stworzy¢ kanaty komunikacji-uczestnikdéw: WhatsApp / -
TEAMS
ostatecznie wybraé partnera projektu — numer OID O
przygotowac i przestaé raport pétroczny do organu
prowadzacego
przygotowac dokumenty do podpisania z organizacja O
przyjmujaca:
- umowa O
- program kulturowy / integracyjny O
- program kursu / praktyki / job shadowing O

Opracowata: Matgorzata Ptachta
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4. PRZYGOTOWANIE DO MOBILNOSCI

przeprowadzi¢ dziatania przed-mobilnosciowe: kurs
jezykowy, kurs BHP/pierwsza pomoc, zajecia
psychologiczne i multikulturowe

O

przekazaé uczestnikom wymagania dotyczgce
dokumentacji: wazny dokument podrdzy, karta EKUZ,
ubezpieczenie turystyczne i medyczne, ewentualne
szczepienia lub zaswiadczenia o stanie zdrowie, itd.

podpisa¢ umowy z uczestnikami

zatozy¢ teczke dokumentdw mobilnosci (indywidualne
dokumenty wszystkich uczestnikow)

wyptaci¢ uczestnikom kieszonkowe/diety w przypadku
mobilnosci mieszanej

zakupi¢ ubezpieczenie podrézy (OC, NW, medyczne)

poinformowac uczestnikow o warunkach
zakwaterowania i wyzywienia oraz transportu
miejskiego w miejscu mobilnosci

O

przygotowac dla kazdego uczestnika teczke z
indywidualnym planem mobilnosci

podpisa¢ umowy z instytucjami przyjmujgcymi

zakupic bilety na przejazdy, przeloty i transfery

podpisac¢ porozumienia o programie zaje¢ edukacyjnych
z instytucjami przyjmujgcymi

wypetni¢ dane uczestnikow w systemie on-line

skonsultowa¢ dokumentacje mobilnosci z opiekunem
projektu z ramienia FRSE/Erasmus+

przeprowadzi¢ wizyte przygotowawcza

U ool 0d|ool

5.'W TRAKCIE MOBILNOSCI

ustali¢ system komunikacji biezacej ze wszystkimi
uczestnikami (przy VET réwniez.ich.opiekunami
prawnymi), koordynatorem i opiekunem ze strony
organizacji przyjmujacej (nr.tel.)

regularnie raportowac problemy i reagowac na uwagi
dotyczace dziatan mobilnosciowych (kursy/Job
shadowing)

zbiera¢ materiaty, zdjecia i video przydatne do
upowszechniania

na biezgco relacjonowac postepy mobilnosci

przeprowadzac ankiety ewaluacyjne zgodnie z zapisami
we wniosku — dotyczy VET

zadbac o bezpieczenstwo uczestnikow (kontakty do
firmy ubezpieczeniowej, lokalnych placéwek
medycznych, miejsc zakwaterowania i wyzywienia, firm
transportowych, itd.)

dopilnowac poprawnosci wystawionych dokumentéw
mobilnosci (zaswiadczenia, dyplomy, certyfikaty)

Opracowata: Matgorzata Ptachta
mplachta@technikumcyfrowe.pl
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6. PO MOBILNOSCI

dopilnowac poprawnosci wypetnienia Raportéw
Mobilnosci przez uczestnikéw

O

uzupetni¢ dokumenty w systemie on-line Ul

przeprowadzi¢ ewaluacje mobilnosci (zebra¢ opinie,

uwagi i wnioski) O
zgromadzi¢ w jednym folderze materiaty przydatne w -
upowszechnianiu projektu

zgromadzic i rozliczy¢ wszystkie dokumenty budzetowe -
(faktury, rachunki, bilety, listy obecnosci, itd.)

przeprowadzié¢ ocene osiggniecia kompetencji

zatozonych w celach projektu (np. kompetencje O
jezykowe/cyfrowe)

na biezgco dzieli¢ sie postepami w realizacji projektu w .

relacji uczestnicy-koordynator

7. DZIALANIA | UPOWSZECHNIANIE

upowszechniaé na biezaco rezultaty projektu w szkole

oraz $rodowisku lokalnym -
zaplanowac kolejne dziatania miedzynarodowe stuzgce A
rozwojowi kadry i placowki

przygotowac dla uczestnikdw wzér jednostkowego -
raportu z realizacji projektu programu mobilnosci

zakupi¢ materialy i gadzety stuzgce upowszechnianiu 0
projektu

wdrozy¢ zmiany w placéwce, zrealizowad i ]

udokumentowac zatozone cele projektu

przygotowac Mobility Pass dla uczestnikdw — EMOL
https://emol.frse.org.pl/user/login; https://twoj- Ul
europass.org.pl/dokumenty/europass-mobilnosc/

8.ZAKONCZENIE PROJEKTU

przygotowac raport koricowy na podstawie raportéw

jednostkowych uczestnikéw =
dokona¢ ostatecznego rozliczenia budzetu Ul
przygotowac i przestaé raport roczny do organu

prowadzacego

zorganizowac spotkanie dla uczestnikow O
podsumowujgce realizacje projektu

dokonac¢ archiwizacji dokumentéw i materiatéw .
dotyezacych projektu na wypadek kontroli (5 lat)

przeprowadzi¢ ewaluacje projektu i spisac -
rekomendacje dla ewentualnych przysztych projektow

ztozy¢ raport koncowy w systemie przed terminem

koricowym, tj. maksymalnie do 60 dni po zakoriczeniu ]

projektu

Opracowata: Matgorzata Ptachta
mplachta@technikumcyfrowe.pl




