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Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan, Erasmus+ Programi Yetiskin Egitimi Ogrenici ve Personel
Hareketliligi faaliyeti kapsaminda 2024 s6zlesme doneminde hibe destegi alan yararlanici
kurumlar igin hazirlanmis olan bu El Kitabi’nda belirtilen kurallara uyulmasi zorunlu olup
uyulmamasi halinde ilgisine goére Hibe S6zlesmesinde belirtilen Hibe Sozlesmesinin feshi, Hibe

Sozlesmesinin ve/veya 6demenin askiya alinmasi, hibe kesintisi vb. tedbirler uygulanabilecektir.

Bu El Kitabi’nda anilacak olan ‘hibe’, ‘koordinatér’, ‘yararlanict’, ‘katilimc1’ ifadeleri i¢in Hibe

Sozlesmesinde belirtilen tanimlar gegerlidir.



GENEL KURALLAR

1. Proje Yurutme EKkibi:

Proje, yararlanici kurum biinyesinde olusturulacak ve asagida gorevleri tanimlanmis en az

bes kisiden olusan proje ekibi tarafindan yiiriitiiliir.

Proje Ekibinde Yer Alan Kisiler ve Gorevleri:

1-

2-

Yasal Temsilci: Proje ekibinin lideri ve yararlanici kurumu temsil ve ilzama yetkili
kigidir.

Proje Planlamacisi: Gidilecek tilkedeki kurulus ile irtibat kurmaktan, streci takip
etmekten, katilimcilarin hazirligindan ve o6grenme ¢iktilarinin tanimlanmasindan
sorumludur.

Proje Mutemedi: Bltce ve nakit yonetiminden sorumludur.

Proje Organizatorii: Ulasim, iase ve ibate ile katilimcilarin giivenliginden sorumludur.
Proje Raport6éri: Raporlama, projenin takibi ve degerlendirmesi, yayginlastirma,

gorunurluk ve strdirdlebilirlikten sorumludur.

Konsorsiyum iiyesinin, yukaridaki isleri kendisi yiiriitmesi halinde, sayilan gorev

tanimlarina sahip proje ekibi konsorsiyum tliyesinde de kurulmalidir.

Biit¢e yonetiminden sorumlu proje ekibi liyesi (Proje Mutemedi), projede bagka bir gérev

almamalidir. Kurumun yirittiigii her bir proje i¢in farkli proje ekibi iiyesi biitce

yonetiminden sorumlu olmalidir.

Projenin uygulama siirecinde proje ekibi liyelerinde degisiklik olmasi durumunda, yasal

temsilci tarafindan imzalanmig “Proje Ekibi Degisikligi Formu” Ulusal Ajansa

iletilmelidir.



2. Proje Yasal Temsilcisi ve irtibat Kisisi

Yasal temsilci; proje kapsaminda yapilacak is ve islemlerin Erasmus+ Program kurallarina
uygunlugunu ve hibenin usuliine uygun kullanimini saglamakla yiikiimlidiir.

Irtibat kisisi/kisileri; Ulusal Ajans ile iletisimi saglamakla yukumlGdur. Proje ekibinden en

az bir kisi ayn1 zamanda proje irtibat kisisi olarak goérevlendirilir. Yasal temsilci ayni

zamanda proje irtibat kisisi olamaz.

3. Ulusal Ajans ile iletisim

Ulusal Ajans, yararlanici ile yasal temsilci ve proje irtibat kisisi araciligiyla iletisime gecer.
Ulusal Ajansla iletisimde telefon yerine e-posta tercih edilmelidir. Gonderilecek e-
postalarda kurumsal e-posta adresi kullanilmali, proje numarasi belirtilmeli ve proje ekibi
de s6z konusu e-postalarda bilgiye (cc) eklenmelidir. Ulusal Ajans, KEP veya posta
araciligiyla belge talep edebilir. Proje ekibi disindaki kisilerle projeye iliskin bilgi
paylasilmaz.

Yararlanici tarafindan Ulusal Ajansa gonderilecek e-postalarda proje numarasi, yararlanict
kurum adi, e-postay1 génderen yasal temsilci/irtibat kisisinin adi, soyadi, gorevi ve iletisim

bilgileri belirtilmelidir.

4. Erasmus Kalite Standartlari

Erasmus Kalite Standartlari, hareketlilik faaliyetleri uygulayacak tiim kurumlarin uymasi

gereken bir dizi ilkedir. Yararlanicinin riayet etmesi gereken temel ilkeler, hareketlilik
stirecinde uyulmasi gereken pratik diizenlemeler, yayginlastirma faaliyetlerinin mahiyeti
vb. birgok temel diizenleme Erasmus Kalite Standartlari tarafindan tesis edilmektedir.

Tiim kurumlar bagvuru asamasinda Bagvuru Formunun bir parcast olan Erasmus Kalite
Standartlarina uyacaklarini, aksi bir durumda tiim sorumlulugu kabul ettiklerini taahhiit

eder.


https://www.ua.gov.tr/media/ryhlv1kf/ka120-sch-kalite-standartlar.pdf

5. Kullaniimasi Zorunlu Cevrimigi Araglar

Yararlanici, projelerinin yiiriitiilmesi ve nihai raporlarinin sunulmasi igin Avrupa
Komisyonu tarafindan saglanan EU Login, Beneficiary Module (BM), Erasmus+ Projects
Results Platform vb. araclar ile Ulusal Ajans tarafindan saglanan TURNAPortal’1
kullanmak zorundadir. S6z konusu araglarin dogru ve zamaninda kullanilmamasi proje

uygulama kalitesinin yetersizligi kapsaminda degerlendirmeye alinacaktir.

TURNAPortal

o Hareketlilik dncesinde ev sahibi kurum, katilimci, refakatgi, egitmen, mentor bilgileri ile
egitim/staj/kurs programlarinin hareketlilik tarihinden en az iki ay Oncesinde

TURNAPortal’a (https://turnaportal.ua.gov.tr/giris) girilmelidir.

e TURNAPortal’a girilen veriler Ulusal Ajans tarafindan Erasmus+ Program kurallarina
uygunluk ve kalite agisindan ayni portal Gzerinden kontrol edilmeden® seyahat

harcamas1 dahil hi¢bir harcama yapilmamali ve yurt disina ¢ikilmamalidir.

6. Faaliyetler Uclincu Taraflara Devredilemez

Erasmus+ projelerinin hedeflerinden biri kuruluslara proje ytiriitme ve uluslararasi isbirligi
yapma konusunda deneyim kazandirmaktir. Yararlanicinin hibe kullanimi basta olmak
lizere tiim proje stireglerinde uymay1 taahhiit ettigi Hibe Sozlesmesi ve Erasmus Kalite
Standartlarina gore; yararlanici tarafindan projenin idari ve mali yonetimi baska kisi veya
kuruluglara devredilemez.

Yararlanict; konaklama, havalimani transferi gibi lojistik hizmetleri toplu olarak satin
aldiginda, Hibe S6zlesmesinin “Katilimcilarin Korunmasi ve Giivenligi” baslikli maddesi
geregi, hizmet alinan firma ile katilimcilarin ve yararlanicinin haklarini koruyan bir

sOzlesme imzalamalidir. Yapilacak sézlesmeye iligkin detayli bilgi bu El Kitab1’nin “Yurt

Dis1 Lojistik Hizmetleri” boliimiinde yer almaktadir.

1 Burada belirtilen kontroller proje faaliyetlerinin uygun oldugu anlamma gelmemekte olup faaliyetlerin hibe
sozlesmesi, Erasmus+ Program kurallar1 ve ilgili kalite standartlarina gore gerceklestirilmesinden yararlanici kurum
sorumludur. Projenin nihai degerlendirmesi hibe s6zlesmenizde yer alan raporlama, kontrol ve denetim suregleri
tamamlandiginda kesinlik kazanacaktir.
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https://turnaportal.ua.gov.tr/giris

7. Basvuru Formuna Uygunluk

e Yararlanici, proje faaliyetlerinin Erasmus+ Program kurallar1 esas olmak iizere bagvuru
formunda taahhiit edildigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

e Projenin uygulanmasi sirasinda, Ulusal Ajansin onayi alinmadan basvuru formunda
taahhit edilen hususlarda herhangi bir degisiklik yapilamaz, yapilan degisiklikler
gecersiz sayilir. Bununla birlikte bagvuru formunda belirtilmis olsa dahi higbir
uygulama, Erasmus+ Program Rehberine, hibe sézlesmesine ve yararlanici kurumun
tabi oldugu ulusal mevzuata aykiri olamaz.

e Hibe Sozlesmesine goOre yararlanici, varlifindan haberdar oldugu ve projenin
uygulanmasini etkileyebilecegini veya geciktirebilecegini diisiindiigii tiim degisiklikleri

ivedilikle Ulusal Ajansa bildirmekle yikimludur.



HIBE YONETIMI

1. Hibe Yénetiminde Sorumluluk ve i¢ Diizenlemeler

Proje hibesinin yonetimi yararlanicinin sorumlulugundadir. Yararlanici tarafindan hibe
yonetimi ile iligkili herhangi bir siire¢ baska kisi veya kuruluslara devredilemez. Ulusal
Ajans tahsis edilen hibenin Hibe Sozlesmesi ve Erasmus+ Program kurallar
cergevesinde kullanilmasini saglamak igin her tiirlii 6nlemi alma, bilgi veya ek belge ve
dokiiman talep etme vb. haklarini sakli tutar.

Konsorsiyum projelerinde yararlanicilarin, projenin diizgiin bir sekilde uygulanmasini
saglamak i¢in, isleyis ve koordinasyonlarina iliskin i¢ diizenlemeleri olmalidir.

Bu diizenlemeler yararlanicilar arasinda imzalanacak olan yazili bir konsorsiyum
sozlesmesinde belirtilmelidir. Bu sozlesmenin kapsamasi gereken hususlar asagida

ornek olarak verilmektedir:

- Konsorsiyumun yapisi,

- Erasmus+ raporlama ve yonetim aracina erigimin yonetilmesi,

- Odeme iadesi durumunda (varsa), ddemeler ve mali sorumluluklar igin farkl
dagitim ¢oziimleri,

- Konu ge¢misi ve sonuglara iliskin hak ve ytikiimliiliikler iizerine ilave kurallar,

- I¢ uyusmazliklarm ¢oziimii,

- Yararlanicilar arasinda sorumluluk, tazminat ve gizlilik diizenlemeleri.

I¢ diizenlemeler hibe sdzlesmesine aykir1 bir hiikiim iceremez.

Kurumsal Destek Hibesi

Kurumsal destek hibe kalemi; diger biitce kategorilerinin kapsamina girmeyen, proje
kapsaminda ve hareketlilik faaliyetlerinin uygulanmasi ile dogrudan baglantil
masraflar, katilimcilarin hareketlilik 6ncesi hazirliklart (yabancr dil, sigorta, ekipman
vb.) oOncelikli olmak {izere, katilimcilarin hareketlilik esnasinda izlenmesi ve
desteklenmesi, yurt disi faaliyetin kalitesinin saglanmasi i¢in 6zel diizenlemeler ve
o0grenme ¢iktilarinin taninmasi gibi projenin kalitesini artirmaya yonelik masraflar i¢in

kullanilmalidir.



e Kurumsal destek hibe kaleminin yonetiminin tglncu taraflara devredilemez. ilgili
hibenin tamaminin veya bir kismiin ti¢iincii taraflara aktarilmasi proje yonetiminin

Uclincu taraflara devredilmesi anlamina geleceginden uygun degildir.
3. Seyahat Hibesi

e Katilimer igin tahsis edilen seyahat destegi hibe kalemi, asagidaki iki yoOntemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem yararlanici ve katilimci tarafindan imzalanacak
sO0zlesmede kayit altina alinmalidir.

e Seyahat harcamasini katilimcinin kendisinin yapabilmesi icin ilgili tutar
katilimcinin  banka hesabina aktarilir. Katilimeinin  sorumlulugunu yerine
getirmemesi harig, aktarilan tutar katilimcidan geri alinamaz.

e Seyahat harcamalari yararlanici tarafindan katilimeir adina yapilabilir. Diger
yontemlerde oldugu gibi bu yontemin de yararlanici ve katilimci tarafindan
imzalanacak sozlesmede kayit altina alinmasi gerekir. Bu yodntemde seyahat
biletinin katilimct adina, proje ekibindeki gorevli kisi tarafindan dogrudan seyahat
firmalarmin internet sitelerinden veya yetkili ofislerinden alinmasi gerekmektedir.?
Seyahat hizmetleri i¢in organizasyon firmasi kullanilmamalidir.

e Ucak biletleri katilmcilar veya proje ekibi tarafindan dogrudan havayolu
firmalarinin internet sitelerinden veya yetkili ofislerinden alimmalidir (Proje
Organizatdrii). Istisnai durumlar haricinde, yiyecek ve icecek ikraminin fiyata dahil
oldugu tam ya da kismi iade/degisim yapilabilecek esnek nitelikte ucak biletleri
alinmalidir. Istisnai durumlarin kabulii Ulusal Ajansin onayina baglidir.

e Ulusal Ajans ile Tirk Hava Yollari arasinda imzalanan Isbirligi Protokolii
kapsaminda TURNAPortal araciligiyla THY promocode (indirim kodu) Uretilerek

kampanyadan faydalanilabilir.

2 Biletin yetkili satis ofisleri veya yetkili acentelerden alinmasi halinde biletin ilgili havayolu firmasimin internet
sitesinde yer alan tutardan daha ucuz oldugunu kamitlayacak dokiimanlar proje dosyasinda saklanmali ve talep
edildiginde ibraz edilmelidir.
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. Bireysel Destek Hibesi

Katilimci i¢in tahsis edilen bireysel destek hibe kalemi asagida belirtilen iki yontemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem, yararlanict ve katilimer tarafindan imzalanacak
sOzlesmede kayit altina alinmalidir.

1. Bireysel destek hibesi, katilimcinin hesabina tek seferde veya taksit halinde
aktarilmalidir. Bu tutar, katilimecinin sorumluluklarini yerine getirmemesi haric,
katilimcidan geri alinamaz.

2. Bireysel destek hibesi, katilimci adina yararlanici tarafindan kullanilabilir. Bu
durumda yararlanici, bu mal ve hizmetlerin gerekli kalite ve glivenlik standartlarina
uygun olarak karsilanmasini temin etmelidir.

Konaklama ve yeme-igme hizmetleri ayri ayri veya bir arada bu hizmetleri dogrudan

vermeye yetkin hizmet saglayicilardan alinmalidir (Proje Organizatorii).

Yurt dis1 lojistik hizmetler dogrudan yararlanici tarafindan organize edilebilir veya yurt

disinda bir firmadan organizasyon hizmeti alinabilir. “Yurt disi lojistik hizmetleri”

baslig1 altinda yurt disindaki bir firmadan organizasyon hizmeti alinmasi halinde dikkat
edilecek hususlara iliskin ayrintili bilgi verilmistir.

. istisnai Masraflar Hibesi

Istisnai masraflar hibe kaleminde asagidaki masraflar basvuruda talep edilmis ve

sOzlesmeyle onaylanmis olmasi sartiyla karsilanir:

- Mali teminat ile ilgili masraflar (ger¢eklesen masrafin %80°1);

- Katilimcilarin ve refakatgilerinin, cografi uzaklik veya diger engeller nedeniyle
standart “Seyahat” kategorisiyle desteklenemeyen ylksek maliyetli seyahat
masraflar (gergceklesen masrafin %80°1);

- Vize ve vizeyle ilgili masraflar, oturma izinleri ve as1 masraflar (gerceklesen

masraflarin %100°1).

. Dahil Etme Destegi

Katilimcilar icin dihil etme destegi; imkanlar1 kisitlh katilimcilarla ve onlara refakat

eden kisilerle dogrudan baglantili masraflar1 kapsar. Hibe miktari, fatura ile kanitlanan

gercek masraflarin toplamindan olusur.



e Kurumlar icin dahil etme destegi imkani kisith katilimcilar i¢in hareketlilik

faaliyetlerinin organizasyonu ile ilgili maliyetlerdir. Katilime1 basina 125 avro ddenir.
e Dahil etme desteginin bagvuru esnasinda talep edilmis ve hibe sodzlesmesinde

onaylanmis olmas1 gerekmektedir.

7. Hibe Kullanimina iligkin Destekleyici Belgeler

e Yararlanici, hibe s6zlesmesinin EK 2 - MASRAFLARIN UYGUNLUGUNA ILISKIN
ILAVE BILGILER bolimii geregi tiim destekleyici belgeleri proje dosyasinda
muhafaza etmelidir.

e Katilimcinin faaliyete katilimini kanitlayan, kisinin adini, 6grenme ¢iktilarini, faaliyetin
baslangi¢ ve bitis tarihlerini belirten katilim belgesinin temini zorunludur. Katilim
belgesi®, Europass Hareketlilik Belgesi veya bu niteliklere haiz baska bir belgedir.

Refakatcilerin bulunmasi durumunda, refakatcilerin adlar1 ve kalis siireleri de eklenir.

3 Hibe Sozlesmesinin ekinde yer alan,” Yararlanicilar ve Katilimcilar Arasinda Kullamlacak Sézlesme Modelleri”
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HAREKETLILIK ONCESI

1. Katilimcilarin Segimi

Katilimeilarin se¢imi i¢in TURNAPortal kullanilmalidir. TURNAPortal’da yurt disi
faaliyete iligkin bilgileri (iilke, sehir, ev sahibi kurum adi, faaliyet tarihi vb.) igeren ilan
ve katilimci kriterleri yayimlanmalidir.

TURNAPortal’daki ilan tiim kuruma duyurulmali, kurumdaki herkesin erisimine agik,
kapsayici, adil, seffaf ve olciilebilir bir katilimer se¢im siireci yiiriitiilmelidir.
TURNAPortal tizerinden alinan bagvurular “kabul”, “yedek” ya da “ret” seklinde
cevaplanmalidir.

Katilimc1 niteligi tasiyan ve ilgili kurumda fiilen gorev yapan personel ile kayitl

ogrenici ve refakatciler disindaki kisiler yurt dis1 egitim faaliyetlerine katilamaz.

2. Refakatci

Refakatciler, katilimcilarin giivenligini saglamak ve hareketlilik faaliyeti sirasinda
katilimcilarin etkili bir 6grenme siireci gegirmelerine yardimei olmak amaciyla faaliyet
sirasinda katilimeilara eslik eden kisilerdir.

Yetigkin Ogreniciler ve engelli katilimcilara eslik edecek refakatciler, Erasmus+
Program kurallar1 esas alinarak belirlenmelidir.

Engelli katilimcilarin kisisel ihtiyaclarina yardimci olacak kisiler disindaki refakatgiler,
gonderen kurulusun nitelikli egitim personeli arasindan segilmeli ve faaliyetin tim
stiresi boyunca Ogrenicilere eslik ederek 6grenme programinin uygulanmasinda yer
almalidir.

Yetiskin Ogrenicilerin Grup Hareketliligi faaliyeti sirasinda, gruba en az bir refakatci
eslik etmelidir. Refakat¢i sayisi, 0grenici sayist ve grubun ihtiyaglari goz Oniinde
bulundurularak belirlenmelidir ve refakatgi sayisi, gerekgelendirilebilir olmalidir.
Refakat¢i adaylarina, refakatci bagina tahsis edilen bireysel destek hibe tutari ve bu hibe

kaleminin yonetiminin nasil yapilacagi konusunda bilgi verilmelidir.

Refakatciler, yurt dis1 faaliyet icerigi, elde edilmesi beklenen dgrenme ¢iktilari, faaliyet takip

yontemi, ev sahibi kurum ve sorumluluklari, ev sahibi kurumdaki egitim personelinin



kimlerden olustugu ve gorevleri, Europass Hareketlilik Belgesi 'nin icerik ve imza siirecleri gibi

faaliyetin tiim detaylarina hakim olmalhdirlar.

3. Katilimcilarin Hazirhgi

Yararlanici aract olmaksizin yurt disindaki ev sahibi kurumlar ile dogrudan irtibata
gecerek yurt dis1 faaliyetleri birlikte planlamalidir (Proje Planlamacisi). Bu yiikiimliiliik
yerine getirilmeden katilimcilar yurt disina ¢ikmamalidir.

Yabanci dil hazirligi: Katilimcinin faaliyet sirasinda birlikte ¢alisacagi muhatabiyla
terciiman kullanmadan ortak bir dilde iletisim kurmasi faaliyetin dogasindan kaynaklanan
bir zorunluluktur.

Katilimcilarin yurt dis1 muhataplariyla temel seviyede iletisim kurmaya yetecek yabanci
dil yeterlilikleri bulunmamasi halinde 6grenici, personel veya refakat¢i olmasi fark
etmeksizin iletisim kurabilecek seviyeye ulagmalarini saglayacak bir yabanci dil
hazirliginin yapilmasi gerekir.

Dil yeterliligi ve faaliyet ¢aligma dili konularinda ev sahibi kurumla miizakere edilerek

mutabakata varilmali ve hazirliklar bu ¢er¢evede yapilmalidir.

Sigorta Islemleri: Saglik, seyahat, mali sorumluluk, kaza, giivenlik ve yiiriirliikteki

mevzuatta tanmimlandigr sekilde, katilimcilarin uygun sigorta kapsaminda olmasi
saglanmalidir. Sigorta islemleri eksiksiz tamamlanmali ve sigortaya iligskin ayritilar
yararlanici ile katilimei tarafindan imzalanacak sozlesmede belirtilmelidir.

Kiiltirel Hazirlik: Katilimeilar ev sahibi iilkeye iliskin uygun hazirlik almalidir.

Hazirlik, ev sahibi kurulusla igbirligi i¢inde organize edilmelidir.

Ozel kiyafet ve ekipman: Hareketlilik dncesinde yurt disindaki ev sahibinin talep etmesi

halinde 6greniciler i¢in faaliyet sirasinda giyecekleri 6zel kiyafetler ve kullanacaklar
ekipman temin edilmelidir. Ozel kiyafet ve ekipmanlarin ne oldugu ev sahibi kurum
tarafindan m1 yoksa gonderen kurum tarafindan mi temin edilmesi gerektigi gibi
hususlar ev sahibi kurumla goériisiilmelidir.

01 Temmuz 2022 tarihinden itibaren Erasmus+ Programi kapsamindaki faaliyetlerde
yer alacak katilimeilarin kullandigi Online Language Support (OLS), EU Academy
sistemi tiizerinden kullanilmaya baglanmistir. Erasmus+ hareketliligine katilan
ogrencilerimizin EU Academy iizerinden OLS’ye erisim saglamalar1 ve Ingilizce dil
sinavlarini yapmalari gerekmektedir. Sinav sonucu, Erasmus+ Programinda etkin olarak
kullanilacagi i¢in sinavin kurallara uygun gergeklestirilmesi onemlidir.

Tiim hazirlik ¢alismalarina refakatgiler de dahil edilmelidir.
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4. Kullaniimasi Zorunlu Belgeler

1. Yararlanici ve Katilimer Tarafindan Imzalanacak Sozlesme

Yararlanici, katilimci ile faaliyet tarihi, yeri, 6deme diizenlemeleri vb. konularin yer

aldig1 kalite standartlarini saglayan bir sdzlesme imzalamalidir.

2. Europass Hareketlilik (Europass Mobility) Belgesi

Europass Hareketlilik Belgesi 'nin, ev sahibi kurum tarafindan imzalanabilmesi i¢in,
yurt disina ¢ikmadan 6nce, 6grenme kazanimlari basta olmak tizere belge igerigine
iliskin ev sahibi kurumla mutabakata varildiktan sonra https://europass.gov.tr/
internet adresine giris yapilarak bu belge olusturulmalidir. Detayl bilgi i¢in Ulusal
Europass Merkezi (https://europass.gov.tr/) adresine basvurulabilir.

Europass Hareketlilik Belgesi’nde faaliyetin baslangic ve bitis tarihleri, katilimcinin
edindigi 6grenme ¢iktilari, gonderen kurum, ev sahibi kurum, katilimci ve

refakat¢inin tam ve resmi bilgileri ve imzalar1 bulunmalidir.

3. Erasmus+ Ogrenme Sozlesmesi Sablonu

Ogrenme sdzlesmesi, bir dgrenme hareketliligi 6ncesinde ilgili hareketliligin
beklenen sonuglarini, bu sonucglarin nasil gerceklestirilecegini ve katilimcinin,
gonderen kurumun ve ev sahibi kurumun gorev ve sorumluluklarini tanimlar. Bir
hareketlilik faaliyetinde yer alan ii¢ taraf arasinda seffaflik ve giiven tesis etmek ve
kaliteyi saglamak i¢in onemli bir belgedir. Belge iizerindeki imza alanlart ilgili

taraflarca imzalanmalidir.

4. Erasmus+ Sozlesmesi Tamamlayict Belge Sablonu

Her Erasmus+ faaliyetinden 6nce, beklenen 6grenme ¢iktilarini tanimlamak icin bir
O0grenme sozlesmesi olusturulur. Hareketlilik donemi tamamlandiktan sonra,
gerceklesen 6grenme ¢iktilarini belgelemek ig¢in 6grenme sézlesmesi tamamlayici

belgesi diizenlenir. Belge lizerindeki imza alanlart ilgili taraflarca imzalanmalidir.

5. Grup Faaliyetleri icin Erasmus+ Ogrenme Programi Sablonu

Ogrenme programi; gerceklesecek faaliyetleri ve bu faaliyetlerin katilimcilar icin
hazirlanan 6grenim ¢iktilarim1 tanimlamak {izere grup hareketliligi faaliyeti

Oncesinde hazirlanir.
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e Ogrenme programi, her bir grup faaliyetinin hazirlanmasina ve faaliyetin takibine
yonelik belge paketinin bir parcasini olusturur. Faaliyetin tiirine ve igerigine bagl
olarak istisnalar miimkiin olsa da bu paketin icerigi genellikle asagidaki gibidir:

- Grup hareketlilik faaliyetlerini ve 6grenme ¢iktilarini tanimlayan 6grenme
programi,

- Faaliyetteki tim katilimcilar1 ve refakatgileri kapsayan katilime listesi,

- Katilmer raporu: Faaliyetin sonuglart hakkinda bilgi toplamak icin
hareketlilikten sonra proje nihai raporunun bir pargasi olarak Komisyon’un
ilgili ¢evrimici araci (BM) kullanilarak doldurulan anket. Grup hareketliligi
faaliyetlerinde, katilimc1 raporu refakatgi tarafindan doldurulur.

Belge iizerindeki imza alanlar ilgili taraflarca imzalanmalidir.
6. Davet Edilen Uzman Tarafindan Saglanan Erasmus+ Ogrenme Programi
e Ogrenme programi, ilgili uzmanin ev sahibi kuruma yaptig1 ziyaretin icerigini,
yontemini ve hedeflerini tanimlamaktadir.
e Ogrenme programu, ziyaretin hazirlig1 ve takibine yonelik belge paketini olusturur.

Istisnalar miimkiin olsa da bu belge paketi temel olarak asagidakileri igerir:

- Davetli uzmana saglanacak mali destegi ve hareketliligin yasal cercevesini

¢izen, davet eden kurum ve katilimc1 arasinda hibe s6zlesmesi.

- Ziyaretin igerigini, yontemini ve hedeflerini belirleyen davetli bir uzman

tarafindan sunulan 6grenme programa.

e Ogrenme programinin taslagi hareketlilikten 6nce hazirlanmali ve uygulama
sirasinda bazi  degisikliklerin yasanabilecegi goz Oniinde bulundurularak
hareketlilikten sonra belge (zerindeki imza alanlar1 ilgili taraflarca
imzalanmalidir.

7. Destekleyici Kurulug S6zlesmesi
e Yararlanici, Erasmus Kalite Standartlar1 geregi asli gorevlerin hicbirini baska bir
kuruma devredemez. Destekleyici kurulus tarafindan yerine getirilecek gorevler

destekleyici kurulus s6zlesmesinde tanimlanmalidir.
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e Bu sozlesme, 6deme diizenlemeleri, kalite glivencesi ve hizmetin kalitesiz

uygulanmasi durumundaki yaptirimlarin ayrintilarini tayin eden hiikiimlere haiz

olmalidir.

e Basvuru

formunun  hazirlanmast  gorevi  destekleyici  kuruluslara

devredilemeyecegi gibi asagidaki gorevler de bu kuruluslara devredilemez:

Erasmus+ Program fonlarinin finansal yonetimi
Ulusal Ajansla iletisim

Yiiriitiilen faaliyetlerin raporlanmasi (veya Erasmus BT ara¢larindaki

proje verilerine herhangi bir bigimde erigim)

Yirtitiilen faaliyetlerin icerik, kalite ve sonuglarin1 dogrudan etkileyen
karar ve isler (faaliyet tiiriine, siiresine iliskin se¢im, ev sahibi kurum

se¢imi, 6grenme ¢iktilarinin tanimi ve degerlendirmesi vb.)
Ev sahibi kurumla yurt dis1 faaliyetlere iliskin mutabakat saglanmasi

Seyahat biletlerinin alinmast

e Destekleyici kurulus tarafindan yerine getirilebilecek gorevler, asagida

siralananlar gibi, uygulamaya yonelik, lojistik ve yardimci gorevlerle sinirhdir:

Konaklama dizenlemelerini yapmak

Vize islemleri gibi idari gorevleri yerine getirmek

e Destekleyici kurulusa verilmesi disiiniilen gorevler hakkinda tereddiit hasil

olmasi halinde Ulusal Ajans ile iletisime ge¢ilmelidir.

5. izleme ve Rehberlik

Yararlanici, faaliyet boyunca katilimcilar izlemek, rehberlik etmek ve Ogrenme

ciktilarini elde etmelerine yardimci olmak iizere ev sahibi kurumdan yetkili bir personel

(mentor/irtibat kisisi vb.) belirlenmesini talep etmelidir. Bunun yani sira yararlanici ayni

maksatla katilimcilar arasindan bir kisiyi gérevlendirir.

Katilimcilar, hareketlilikleri sirasinda istedikleri zaman ev sahibi ve génderen kurumdan

destek talep edebilmeli ve alabilmelidir. Her iki kurumda yetkili personel tarafindan
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(irtibat kisileri/mentorler vb.) iletisim araglar1 ve istisnai durumlar i¢in uygulanacak
protokol, hareketlilik gerceklesmeden Once tamimlanmalidir. Tiim katilimcilar bu

diizenlemeler hakkinda bilgilendirilmelidir.
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HAREKETLILIK SIRASINDA

1. Hareketlilik Sirasinda Uyulmasi Gereken Genel Kurallar

Yurt dis1 hareketlilik faaliyetleri projenin odak noktasini olusturmaktadir. Bu faaliyetlerin,
Erasmust Program kurallar1 esas olmak {izere bagvuru formuna uygun olarak
gerceklesmesi igin tiim tedbirler alinmalidir.

Yurt disinda egitim faaliyetlerine katilan 6grenici ve personel, egitim saatlerinde, egitim
yerlerinden ayrilmamalidir. Kiiltiirel geziler ve kurum ziyaretleri egitim saatleri disinda
kalan zamanlarda planlanmalidir.

Isbasi egitim faaliyetinde yetiskin egitiminden sorumlu personelin bir yetiskin egitimi
kurumunda isi yaparak/uygulayarak egitim faaliyeti gerceklestirmesi gerekir.

Ev sahibi kurumla 6grenme sozlesmesi yapilirken yurt dist faaliyetin igeriginin ve elde
edilecek 6grenme c¢iktilarinin bagvuru formundaki hedeflerle uyumlu olmasina dikkat
edilmeli ve uygulamada 6grenme sozlesmesi esas alinmalidir. Ancak bagvuru formunda
ongoriilmiis olsa dahi Erasmus+ Program kurallarina aykiri herhangi bir faaliyet
yapilamaz.

Yurt disi1 egitim faaliyetlerinin Erasmus+ Program Rehberinde belirtildigi sekilde
yaptlmast gerekmekte olup bu faaliyetler egitim kurumlarmin ziyareti seklinde
gerceklestirilemez.

Yurt dis1 egitim faaliyetleri birlestirilerek ardisik sekilde uygulanmamalidir.

Yurt disinda bir destekleyici kurulustan lojistik hizmeti alinmasi halinde kurulusa
kesinlikle elden 6deme yapilamaz. Faaliyete bagladiktan sonra yurt digindaki personelden,
hizmetler hakkinda e-postayla bilgi alinmali, uygun goriilmesi durumunda destekleyici
kurulusun yurt dist banka hesabina, anlasmaya bagli olarak taksitler halinde havale
yapilmalidir.

Yurt disi egitim faaliyetinin sonunda 6grenme kazanimlarmin degerlendirilmesi ve
olgllmesi, ev sahibi kurumlar ve génderen kurumlarca yapilmalidir.

Yurt dis1 egitim faaliyetine iligkin kullanilmasi zorunlu belgeler ilgili taraflarca

imzalanmalidir.
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e Yurt dis1 egitim faaliyetinin ve lojistik hizmetlerini (konaklama, yeme igme vb.) kalitesi
hususlarinda herhangi bir aksaklikla karsilasilmasi halinde yararlanici, yurt disi

muhataplariyla iletisime gegerek gerekli onlemleri almalidir.

2. Yurt Disi Egitim Faaliyeti

Personel igin:

e [s Basi Egitim Faaliveti: Katilimcilar, ev sahibi kurumun giinliik calismalarinda

meslektaglari, uzmanlar1 veya diger uygulayicilarla gézlem ve etkilesim yoluyla yeni
uygulamalar 6grenmek ve yeni fikirler toplamak amaciyla baska bir iilkedeki bir ev sahibi
kurumda bir siire gegirebilirler. Is basi egitim faaliyeti sadece gézlemden olusmamalidir.
Katilimcilarin isi yaparak/uygulayarak aktif rol almasi gerekmektedir. Farkli kurumlarin
ziyareti seklindeki bir uygulama uygun faaliyet olarak kabul edilmeyecektir.

o Ogretme veya egitim_goreviendirmeleri: Katilimcilar, baska bir iilkedeki ev sahibi

kurumda 6gretme veya egitim gorevi ifa etmek ve meslektaslariyla bilgi aligverisinde
bulunmak iizere yurt dis1 faaliyete katilim saglayabilir.

o Kurslar ve egitim: Katilimcilar, nitelikli uzman personel tarafindan sunulan 6nceden

belirlenmis bir 6grenme programi ve 6grenme ¢iktilarina dayanan yapilandirilmis bir kursa
veya benzer tiirde bir egitime katilim saglayabilir. Egitim farkl tilkelerden katilimcilar
icermeli ve katilimcilarin diger katilimcilar ve egitim personeliyle etkilesimde
bulunmasina olanak saglamalidir. Karma grupta kurs faaliyeti gergeklestirilmesi, faaliyetin
uluslararasilagsma boyutu ve hedefleri agisindan kritik oneme sahiptir. Ders veya konferans
gibi etkilesim icermeyen faaliyetler desteklenmez. Kurslarin ve egitimlerin icerigi
katilimc1 personelin mesleki yeterliliklerine ve projenin/akreditasyonun hedeflerine uygun
olmalidir. Kurs faaliyeti yabanci dilde gergeklestirilmelidir. Kurs programi giinliik en az
bes saat 6gretim faaliyeti icermelidir.

e Yararlanici, tiim kurs saglayicilarin Erasmus+ Programindan tamamen bagimsiz
oldugunun ve serbest piyasada hizmet saglayici olarak hareket ettiginin bilincinde
olmalidir. Kurslarin ve egitimlerin se¢imi bu nedenle yararlanicinin sorumlulugundadir.
Kurs merkezlerinin seciminde ve Kkurs faaliyetlerinin uygulanmasinda, asagidaki
baglantilarda yer alan kalite standartlarina uyulmasi gerekmektedir.

e FErasmus Kalite Standartlari
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- https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-09/erasmus-quality-

standards-mobility-nov-2020 en.pdf

Kurs Kalite Standartlari
- https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/quality-standards-key-action-1

Ogreniciler icin:

Yetiskin Ogreniciler icin Grup Hareketliligi: Gonderen kurulusta gorevli egitmenler,

faaliyetin tamami boyunca yetiskin Ogrenicilere eslik etmelidir. Bu faaliyet, akran
Ogrenimi, is temelli 6grenme, goniilliiliikk ve diger yenilik¢i yaklasimlar gibi ¢esitli formal,
non-formal ve informal 6grenme yontemlerini igerebilir. Grup hareketliligi faaliyetlerinin
icerigi, yetiskin 6grenicilerin temel yeterliliklerine veya Programin dahil etme ve cesitlilik,
dijitallesme ve gevresel siirdiiriilebilirlik boyutlarina odaklanmalidir.

Yetiskin Ogrenicilerin Kisa Donemli Ogrenme Hareketliligi: Génderen kurulusta egitim

alan yetigkin 6greniciler bilgi ve becerilerini gelistirmek igin yurt disindaki bir ev sahibi
kurulusta bir 6grenme faaliyetine katilabilirler. Bu faaliyet kapsaminda her katilimci i¢in
bireysel bir 6grenme programi tanimlanmalidir. Ogrenme programi, 6rgiin (formal),
yaygin (non-formal) ve sargin (informal) 6grenme yontemlerinin birlesimini i¢erebilir.

Yetiskin Ogrenicilerin Uzun Dénemli Ogrenme Hareketliligi: Yetiskin 6greniciler bilgi ve

becerilerini gelistirmek i¢in yurtdisinda bir ev sahibi kurulusta daha uzun bir siire
gecirebilirler. Her katilimer i¢in bireysel bir §grenme programi tanimlanmalidir. Ogrenme
programi, oOrgiin (formal), yaygin (non-formal) ve sargin (informal) Ogrenme

yontemlerinin birlesimini igerebilir.

Diger Faaliyetler:;

Uzman Daveti: Kuruluslar, yurt disindan, ev sahibi kurumdaki egitim ve 6grenimin

tyilestirilmesine yardimci olabilecek egitmenler, Ogretmenler veya diger nitelikli
profesyonelleri davet edebilir.

Ogretmen ve egitimciler igin ev sahipligi: Yararlanici kurumlar, yurt disindan iilkemize

staj yapmak icin gelen stajyer 6gretmenlere/egitimcilere ev sahipligi yapabilirler.

Hazirlik Ziyareti, bir 6grenici veya personel hareketliligi faaliyetine daha iyi hazirlanmak

amaciyla gonderen kurulus personelinin aday bir ev sahibi kuruma yaptigi on ziyarettir.

Her hazirlik =ziyaretinin acik bir gerekcesi olmali ve hareketlilik faaliyetlerinin
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kapsayiciligini ve kalitesini artirmak amaciyla yapilmalidir. Hazirlik ziyaretleri, personel
hareketliligi faaliyetlerine uygun olan ve projenin organizasyonunda yer alan yararlanici
kurumun personeli tarafindan gerceklestirilebilir. Istisnai durumlarda, uzun dénemli
ogrenme hareketliligine katilacak 6greniciler ve herhangi bir faaliyet tirtiinde imkani kisith
olan katilimcilar, kendilerinin katilim saglayacagi faaliyetlere yoOnelik hazirlik
ziyaretlerinde yer alabilirler.

Ev sahibi kurum basina en fazla bir hazirlik ziyareti diizenlenebilir. Hazirlik ziyaretleri,

muhtemel ev sahibi kurumun tesislerinde gergeklestirilir.
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YURT DISI LOJISTIK HiZMETLERI

1. Yurt disi1 lojistik hizmetlerinin yararlanici tarafindan organize

edilmesi halinde;

Havalimani transferi, konaklama, yeme i¢me, sehir i¢i ulasim, kiiltiirel faaliyetler vb.
gerekli hizmetler i¢in yapilacak harcamalara iligkin karar siireglerine katilimcilar dahil
edilmelidir.

Konaklama icin banka transferi yoluyla veya elden 6deme yapilabilir. Odeme karsiliginda
fatura alinmas1 zorunludur. ilgili belgeler proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.
Kiiltiirel ve sosyal faaliyetler i¢in kalan biitce olmasi durumunda, bu biitgenin nasil
kullanilacagi tiim katilimeilarla birlikte belirlenmeli ve bu faaliyetler egitim saatleri disinda

sadece egitimin gergeklestigi sehir iginde diizenlenmelidir.

2. Destekleyici kurulus ile galisiimasi halinde;

Yurt dis1 lojistik hizmetinin destekleyici bir kurulustan alinmasi halinde, bu hizmet, ilgili
iilkede resmi kaydi ve hizmet alaninda faaliyet yetkisi bulunan bir kurulustan dogrudan
alimmalidir. Hareketlilik 6ncesinde ilgili kurulusla s6zlesme imzalanmali ve s6zlesme proje
dosyasinda muhafaza edilmelidir.

Lojistik hizmet alinmadan Once sozlesme taslagi incelenmek iizere Ulusal Ajansa
gonderilmelidir. Ulusal Ajans, yararlanic1 ve katilimer haklarinin korunmasi bakimimdan
sozlesme iceriginin Erasmus+ Program Kurallarina uygunlugunu kontrol eder. Burada
belirtilen kontrol sdzlesmenin igeriginin hukuken uygun oldugu anlamina gelmemekte
olup sozlesmenin hazirlanmasi1 ve uygulanmasi konularindaki her tiirlii sorumluluk
sozlesmenin taraflarina aittir.

Yurt dis1 destekleyici kurulusun se¢imi bakimindan sorumluluk yararlaniciya aittir
Erasmus Kalite Standartlar1 tarafindan belirlenen gereklilikler, gonderen kurum ve
konsorsiyum koordinatorii tarafindan gegerli oldugu kadar destekleyici kuruluslar icin de
gecerlidir.

Yararlanici, Erasmus+ projesinin sahibidir ve bu nedenle proje kapsaminda yiiriitiilen tim
caligmalar1 kontrol altinda tutmalidir. Yararlanici kurumun mevcut personel ve

kaynaklartyla, destekleyici kurulug tarafindan sunulan ¢aligmalar1 denetlemesi
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gerekmektedir. Yararlanic1 bu denetim gorevini mevcut personel ve kaynaklariyla

yapamayacak durumda ise destekleyici kurulusla calismamalidir.

Yararlanici, diger kuruluslarin dahil olup olmamasina bakilmaksizin, sonuglardan ve

yiiriitiilen faaliyetlerin kalitesinden sorumlu olacaktir. Yararlanici, projenin sahibidir ve

destekleyici kurulusun projenin yiiriitilmesine destek saglarken yaptig1 veya yapmadigi
her seyden sorumludur.

Proje nihai raporu degerlendirilirken, herhangi bir eksiklik veya olumsuz katilimci

tecriibesi, yararlanicinin sorumlulugu olarak degerlendirilecektir. Yararlanicinin

destekleyici kurulusu denetleme sorumlulugu geregi, ortaya ¢ikan sorunlar igin

“destekleyici kurulusun hatas1” gibi agiklamalar yeterli bir gerek¢e olarak kabul

edilmeyecektir.

Destekleyici kuruluslar resmi raporlama araglarinda kayitli olmalidir. Yararlanicinin

destekleyici bir kurulusla ¢alistigini Erasmus+ Raporlama Aracinda (BM) bildirme

yikiimliligi bulunmaktadir. Yararlanicinin destekleyici bir kurulusla calismasina
ragmen bu durumu bildirmemesi, Erasmus Kalite Standartlarinin 6nemli bir ihlali olarak
adlandirilacak ve projenin nihai degerlendirme sonucuna olumsuz etki yaratacaktir.

Destekleyici kurulusla yapilacak s6zlesmede uyulmasi gereken hususlar:

- Yararlanict ve hizmet saglayici arasinda imzalanacak sézlesmede yerine getirilecek
gorevler, kalite kontrol mekanizmalari, yetersiz veya basarisiz hizmet durumundaki
sonuglar ve Ongorillemeyen olaylarda taraflarin  yiikiimliliikleri  agikca
tanimlanmalidir.

- Destekleyici kurulugla yararlanicinin resmi adlari, adresleri ve iletisim bilgileri
s0zlesmenin tamaminda ayni sekilde belirtilmelidir.

- Destekleyici kurulusun verecegi hizmetler ve bu hizmetlerin karsiliginda 6deme
yapilacak tutarlar katilimcilar ve refakatgiler i¢in ayr1 ayr1 belirtilmelidir.

- Sozlesmede 6deme diizeni agikga belirtilmelidir. Destekleyici kurulusa hareketlilik
oncesinde tek seferde 6deme yapilmamalidir. S6zlesmede 6n 6demesiz veya taksitli
O6deme segeneklerinden biri belirtilmeli ve ddemeler yurt dis1 faaliyetin uygunluk

sartina baglanmalidir.
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Sozlesmede oOn oOdeme yapilacagt belirtilmis ise, destekleyici kurulusun
sorumluluklarini yerine getirmemesi halinde 6n 6deme tutarinin destekleyici kurulus
tarafindan iade edilecegi hususu da belirtilmelidir.

Odemelerin destekleyici kurulusun yurt disindaki banka hesabina havalesi zorunludur.
Kurulusun bulundugu iilkedeki kurumsal banka hesab1 sézlesmede belirtilmelidir.
Havalimani transferi, konaklama, yeme-igme, schir i¢i ulasim ve internet gibi temel
lojistik hizmetleri i¢in destekleyici kurulusa 6denecek tutar, katilimcilarin toplam
bireysel destek tutarini agamaz.

Herhangi bir anlasmazlik durumunda hangi mahkemelerin yetkili olacagi s6zlesmede
belirtilmelidir.

Yurt dis1 konaklama kosullari, odalarin kag kisilik olacagi, banyo ve tuvalet imkanlar
sOzlesmede belirtilmelidir.

Yurt disinda kalis siiresi boyunca sabah, 6gle ve aksam yemegi hizmetinin nasil
verilecegi, yemek icerikleri ve cesitleri vb. hususlar s6zlesmede belirtilmelidir.

Yurt disinda kalis siiresi boyunca katilimeilar i¢in yeterli internet imkani sunulmali ve

veri miktar1 (GB) s6zlesmede belirtilmelidir.
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HAREKETLILIKTEN SONRA

1. Erasmus+ Raporlama ve Yonetim Araci (BM)

e Yurt disi faaliyet dsneminin sonunda, hareketlilikte yer almis olan katilimcilar® hareketlilik
ile elde ettikleri tecriibeleri paylagmalari i¢in ¢evrimigi bir katilimer raporu doldurmalari
gerekmektedir.

e Raporlar, agik uglu sorular da dahil olmak {izere her bir sorunun ayri ayri1 cevaplanmak
suretiyle her bir katilimei tarafindan bizzat kendi deneyimleri ve goriislerini yansitacak
sekilde doldurulmalidir. Raporlarin katilimcilar tarafindan doldurulabilmesi i¢in, yurt dis1
hareketlilik faaliyetinden 6nce katilimci bilgileri sisteme girilmeli, katilimcilarin
kendilerine ait ve aktif olarak kullandiklar1 e-posta adresleri kullanilmalidir.

e Yararlanici, katilimecilarin raporu doldurabilmesi i¢in katilimc1 kayitlarini zamaninda
olusturmaktan sorumludur.

e Yararlanici, raporu sunmayan katilimcilardan kendilerine tahsis edilen hibenin tamamini
veya bir kismini geri 6demesini isteyebilir.

e Projenin nihai raporu, gergeklesen faaliyetler cercevesinde tiim sorulara cevap verilerek
doldurulmalidir. Dogruluk beyani imzalanirken, raporda yer alan bilgilerin dogrulugu
yasal temsilci tarafindan kontrol edilmelidir.

e Nihai raporda ve/veya katilimci raporunda asagida belirtilen hususlara 6zellikle yer
verilmelidir:

- Yurt dis1 faaliyetin hangi kurumda nasil gerceklestigi
- Katilimeilarin hangi kurulusta, ka¢ giin, giinde kac saat ne tiir faaliyet yaptiklar,
- Katilimeilarin kurulusta hangi dilde iletisim kurduklar

e Hareketlilikler hakkinda detayl1 bilgi verilmemesi halinde nihai rapor, diizeltme yapilmasi
icin yararlaniciya iade edilebilecektir. Gerekli diizeltmenin yapilmamasi halinde nihai
raporun degerlendirilmesi asamasinda hibe s6zlesmesinin ilgili hitkiimlerine gore verilecek

puan neticesinde hibeden kesinti yapilabilecektir.

* Yetiskin Ogrenicilerinin Grup Hareketliligi faaliyetinde gruba eslik eden refakatgi yetiskin greniciler adia
katilime1 raporunu doldurur.
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e Yurt dis1 0grenici veya personel egitimi faaliyetinin ¢ekilecek fotograf ve videolarla
belgelenmesi gerekmektedir. Bu konuda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

kapsamindaki yiikiimliiliiklere uygun hareket edilmesinden yararlanici sorumludur.
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