pim
ZAHRANIENT

SPOLUPRACE z‘*‘: ErasmUS+

M e VD oL S T Méni Zivoty, otevira obzory.

CHECKLIST PRO REALIZATORY
KRATKODOBYCH PROJEKTU MOBILIT
V PROGRAMU ERASMUS+ ODBORNE VZDELAVANI

PRED MOBILITOU
Doporuceni: zfidit EUR Ucet, pokud jesté neni zfizen

Zaslat DZS predsmluvni dokumentaci, zkontrolovat, prostudovat, podepsat a odeslat grantovou
dohodu

Zalozit slozku projektu (pokud neni jiz zalozena)
Usporadat schiizku realiza¢niho tymu
Shrnout si informace uvedené a schvalené v zadosti

Seznamit vSechny zapojené osoby detailné se Standardy kvality programu Erasmus

Upresnit si jednotlivé role, zodpoveédnost za jednotlivé Ukoly, urcit zastupitelnost!
Nastavit kontrolni mechanismy, fizeni rizik
Sestavit Casovy harmonogram realizace projektu
Sestavit financ¢ni plan
Informovat zahranicni partnery o schvaleni projektu
Jednani s partnerem
Mentoring na pracovistich, zjistit jazykovou vybavenost mentor(
Upfesnit napln staze, finalizovat ocekavané vysledky uceni do Learning Agreement
pro vyjizdéjici Zaky i pracovniky
Realizovat pFipravnou navstévu, pokud je v Zadosti planovana
Zjistit od partnerd poZadavky na jazykovou a odbornou troveri Ucastnik
Uzavfit smlouvu o realizaci stdZe s partnery/podpdrnou organizaci
Informovat dalSi zainteresované strany - zaky, ucitele, rodice, zfizovatele, verejnost
Zverejnit vybérova kritéria, zajistit vybér Gcastnik v¢. ndhradnik(l, zverejnit vysledky vybéru
Zadat informace o ucastnicich do pfislusného IT nastroje (Beneficiary Module)

Nastavit zplsob uznani vysledkd uceni zaku i pracovnikd



https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-quality-standards-mobility-projects-vet-adults-schools_en

Priprava Ucastnik( (Zaci i pracovnici):
Odborna priprava podle oboru
Kulturni pfiprava podle cilové zemé

Praktické a organizacni nalezitosti (vCetné seznameni s Ucastnickou smlouvou a Learning
Agreement)

BOZP

Jazykova priprava -OLS (test a kurz), pfipadné vlastni

Seznamit Ucastniky s obsahem otazek ve zpravé ucastnika

Sezndmit Ucastniky se zpracovanim jejich osobnich Udaj

Upozornit Ucastniky, aby se chovali ekologicky
Podepsat smlouvy s Ucastniky a partnery (U€astnicka smlouva, Learning Agreement)
Zajistit souhlas zakonnych zastupcl u nezletilych Gcastnikd (podpis Gcastnické smlouvy)
Zajistit doprovodné osoby (cestovni pfikaz)
Zajistit cestovni prikaz pracovnikiim, ktefi jedou na vlastni mobilitu
Zajistit suplovani za nepfitomné ucitele

Zajistit praktické nalezitosti:

Zjistit podminky vstupu do cilové zemé (napf. viza, pfipadna epidemiologicka opatfeni
kvali Covid-19), a podminky navratu do CR

Dopravu
Zajistit ubytovani a stravu, mistni dopravu
Zajistit pojisténi

VyZzadat isla Europassu

Viyplatit grant Uc¢astnikim na zakladé Gcastnické smlouvy, pokud neni poskytovan pouze formou
vécného plnéni

BEHEM MOBILITY
BOzZP
Monitoring Ucastnik(
Prlibézné vyhodnocovat stazZe, sbirat informace od partner( i Gcastnik(
Odpovida prace vykonavana ucastniky tomu, co bylo domluveno?
Prlibézné vyhodnocovat praktické a organizacni zajisténi stazi
Ovéreni vysledkd uceni mentorem na pracovisti na zavér staze

Na konci mobility: partnerska organizace - potvrdit Europassy, pfipadné vystavit vlastni
certifikaty

Na konci mobility: partnerska organizace - vystavit potvrzeni o Ucasti na stazi pro potfeby
dolozZeni naroku na jednotkové naklady (viz grantova dohoda, PFiloha Il)




PO MOBILITE
Uznani vysledkd uceni (ZakU i pracovnikd)
OLS jazykovy test po navratu (nepovinneé)

Zpravy Ucastnikd - prfipomenout Ucastnikim termin odevzdani, pfipomenout otazky, na které
se zprava pta; zkontrolovat, Ze vSichni zpravu predlozili

Pfedat Ucastnikiim certifikaty, Europassy

Vyhodnoceni stdZe - obsahu, praktickych opatfeni, pfipravy Ucastnik(l véetné jazykové
pfipravy

Vyhodnoceni spoluprace s partnery

Zauctovani vydaju projektu

Sifeni vysledkd (diseminace), uvadét aktualni logo programu a informaci o financovani EU

Vyhodnoceni pfinosu aktivit, porovnani s oekavanym prinosem ze Zadosti
Zapracovat vysledky mobilit do bézné Cinnosti organizace dle zadosti
PFijmout opatfeni na zakladé vyhodnoceni probéhlych mobilit pro dalSi béhy a projekty

Zpracovat zavérecnou zpravu v prislusném IT nastroji a predloZit v terminu

PRUBEZNE:
Sledovat rozpocet a jeho Cerpani, vést analytickou ucetni evidenci, sledovat dodrzovani
pravidel programu a narodni legislativu tykajici se Gcetnictvi a vybéru dodavateld
Zajistit a kontrolovat dodrzovani Standardd kvality
Vyhodnocovat naplfovani cili uvedenych v zadosti

Informovat narodni agenturu (konzultantku v DZS) o vSech zménach, které by mohly mit vliv
na plnéni grantové dohody - pfipadné zmény v terminech, poctech Ucastnikl, zmény
partner apod. - pred tim, neZ zména nastane!!!

Predvidat rizika a mit v zadloze nadhradni reseni

Zaznamenavat a zpracovavat informace o realizaci projektu, které budou slouzit jako podklad
pro zaveérecnou zpravu

PFi Sifeni informaci o projektu uvadét aktualni logo programu a informaci o financovani
z prostredk( EU

Podrobnosti k jednotlivym krokum naleznete v grantové dohodé, Prirucce k programu Erasmus+
a prezentacich ze semindru DZS pro prijemce grantu prislusné vyzvy, ve které byl projekt schvdlen.

Verze: srpen 2021



https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/documents/erasmus-programme-guide-2021_en

