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Proje Uygulama Rehberi, Erasmus+ Programm Mesleki Egitim Ogrenici ve Personel
Hareketliligi kapsaminda hibe destegi almis projelerin, Program kurallarina uygun
olarak yirutilmesi ve hibe kesintisi veya iadesi gibi durumlarin 6niine gecilmesi
amaciyla hazirlanmistir. Bu rehber hazirlanirken Erasmus+ Program Rehberi, ekleri
dahil olmak Uzere Baskanligimiz ile yararlanici kurumlar arasinda imzalanan hibe
sozlesmeleri, ve Erasmus+ Kalite Standartlar1 esas alinmistir. Rehbere uyulmasi
zorunlu olup, uyulmamasi1 durumunda hibe kesintisine ve/ya hukuki sonuglara sebep
olabilir. Dokiimanlar arasinda geligski olmas1 halinde ilgili yila ait Erasmus+ Program
Rehberi, Hibe Sozlesmesi ve eklerinde belirtilen hususlar 6ncelikli olacaktir.

Program kurallar1 hakkinda detayli bilgi igin_ilgili yilin Erasmus+ Program Rehberine
bakiniz

meslekiegitim@ua.gov.tr
+90 312 409 62 56
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1. PROJE YONETIMIYLE iLGIiLI BAZI TEMEL
HUSUSLAR

Erasmus+ Programi Mesleki Egitim Ogrenici ve Personel Hareketliligi faaliyeti
kapsaminda kabul listesinde yer alan proje basvurusu, bagvuru sahibi kurum ile Avrupa
Birligi Egitim ve Genglik Programlar1 Merkezi Baskanlig1 (Tirkiye Ulusal Ajansi)
arasinda Hibe Sozlesmesinin imzalanmasinin ardindan uygulanmaya baglanir.

Hibe S6zlesmesinin imzalanmasindan sonra bagvuru sahibi kurum ‘yararlanici’ adin
aldigindan bu rehberde ‘yararlanici kurum’ ifadesiyle Hibe S6zlesmesinin tarafi olan
bagvuru sahibi kurum kastedilmektedir. ‘Katilimcer’ ise hareketlilik faaliyetine katilacak
ogrenici veya personeli ifade etmektedir.

Yararlanici kurum, projenin bittin stireclerinin Tiirkiye Ulusal Ajansi ile bagvuru sahibi
kurum arasinda imzalanan Hibe S6zlesmesi hikimleri, Erasmus+ Program Rehberi,
Bagvuru Formu ve Erasmus+ Kalite Standartlart esas olmak Uzere Uygulama
Rehberine gore yuritilmesinden sorumludur.

Temel Gorevler — Faaliyetlerin Sahipligini Koruma

Erasmus+ projelerinin hedeflerinden birisi kuruluslara proje yiiriitme ve uluslararasi
isbirligi yapma konusunda deneyim kazandirmaktir. Yararlanict kurumun hibe
kullaninm1 basta olmak {izere tiim proje siireclerinde uymay: taahhiit ettigi Hibe
Sozlesmesi ve Erasmus+ Kalite Standartlarina gore; yararlanici kurum tarafindan

projenin idari ve mali vOonetimi baska kisi veya kuruluslara devredilemez.

Yararlanici kurumlar; konaklama, havaalani transferi gibi lojistik hizmetleri toplu
olarak satin aldiginda, Hibe So6zlesmesinin katilimcilarin korunmasi ve gilivenligi
bagliklt maddesi geregi hizmet alinan firma ile katilimeilarin ve yararlanici kurumun
haklarin1 koruyan bir sézlesme imzalamasi gerekmektedir. Yapilacak sozlesmeye
iliskin detayl1 bilgi bu Rehberin ilgili kisminda yer almaktadir.

Basvuru Formuna Uygunluk

Projenin uygulanmasi sirasinda, Tiirkiye Ulusal Ajansinin onayr alinmadan basvuru
formunda taahhiit edilen hususlarda herhangi bir degisiklik yapilamaz. Bununla birlikte
basvuru formunda belirtilmis olsa dahi hi¢cbir uygulama, Erasmus+ Program Rehberine
ve yararlanicit kurumun tabi oldugu ulusal mevzuata aykiri olamaz.

Ayrica; Hibe Sozlesmesinin ilgili maddesinde belirtildigi lizere yararlanici kurum,
varligindan haberdar oldugu ve projenin uygulanmasini etkileyebilecegini veya



geciktirebilecegini diisliindiigli tim degisiklikleri ivedilikle Tiirkiye Ulusal Ajansina
bildirmekle yukimltddr.

Bagvuru formunda kurum tarafindan egitimi verilmeyen bir alan i¢in yurt dis1 faaliyet
tasarlanmig ise, projeden sorumlu Tiirkiye Ulusal Ajansit uzmanina ivedilikle bilgi
verilmelidir.

Yararlanici kurumun talebi veya Ulusal Ajans’in ihtiya¢ gérmesi halinde, toplam hibe
tutarin1 asmamak sartiyla, bagvuru formunda ongoriilen yurt dis1 faaliyet siirelerinde
staj kalitesini ve etkililigini artirmak i¢in degisiklik yapilabilir.

Proje Yurttme Ekibi

Proje, yararlanicit kurum biinyesinde olusturulacak proje ekibi tarafindan yiiriitiiliir.
Proje ekibi en az bes kisiden olusur. Proje ekibinin lideri yararlanici kurumun yoneticisi
olan yasal temsilcidir.

Yasal temsilci, proje kapsaminda yapilacak is ve islemlerin Program kurallarina
uygunlugunu ve hibenin usuliine uygun kullanimini saglamakla yiikiimliidiir. Proje
irtibat kigisi, refakat¢i Ogretmen, yabanci dil dersi 6gretmeni, mutemet vd. proje
yiiriitme ekibinde gorev alan diger kisiler yasal temsilciye karsi sorumludurlar.

Yasal temsilci ayn1 zamanda proje irtibat kisisi olamaz. Yasal temsilci tarafindan
kendisi disinda yararlanicit kurumda gorev yapan en az iki farkli personel proje irtibat
kisisi olarak gorevlendirilir ve proje uzmanina bildirilir. Projenin uygulama surecinde
gerektiginde sozlesme asamasinda belirlenmis olan iki irtibat kisisinden biri veya her
ikisi degistirilebilir veya irtibat kisisi sayis1 artirilabilir. Degisiklik veya artirma
durumunda irtibat kisisi/kisilerinin bilgileri yasal temsilci tarafindan resmi yazi veya e-
posta yoluyla Tiirkiye Ulusal Ajansi’na bildirilmelidir.

Proje ekibinde yasal temsilci haricinde iki irtibat kisisi, resmi kurumlar ig¢in
gorevlendirilecek ve yurt disina gitmeyecek olan mutemet ve Ogrenici
hareketliliklerinde refakatci olacak tiim alan 6gretmenleri zorunlu olarak yer alir.

Proje ekibi kendilerinin belirleyecegi zaman araliklarinda periyodik olarak toplanti
yaparak kararlar alir ve siireci takip eder. Program kurallarina uygun olmak sartiyla
kararlar yasal temsilci liderliginde proje ekibi tarafindan alinir ve tutanaga kaydedilir.
Uygulama siirecinde karar alma yontemi ve sekli proje yiiriitme ekibi iiyelerince
yapilan ilk toplantida karara baglanir.

Ulusal Ajans ile letisim

Tiirkiye Ulusal Ajansi, yararlanici kurum ile yasal temsilci ve proje irtibat kisisi
araciligiyla iletisime geger. Bu kisiler disinda, ti¢iincii taraflarla projelere iliskin bilgi
paylasilmaz.



Tiirkiye Ulusal Ajansi ile yararlanict kurum arasinda, ekli belge gonderimi haricindeki
imzal1 yazismalar, Hibe Sozlesmesinde belirtilen Tiirkiye Ulusal Ajansi ve bagvuru
sahibi kuruma ait KEP ve e-posta adresleri tizerinden yapilacaktir.

Tiirkiye Ulusal Ajansiyla kurulacak iletisimde miimkiin oldugunca telefon yerine e-
posta yontemi tercih edilmelidir. Tiirkiye Ulusal Ajansi’na gonderilecek e-postalarda
basvuru sahibi kurumun kurumsal e-posta adresi kullanilmali, proje numarasi
belirtilmeli ve irtibat kisileri de s6z konusu e-postada bilgiye (cc) eklenmelidir. Hibe
Sozlesmesinin ilgili maddesine gore, elektronik posta araciligiyla yapilacak iletisim
resmi mahiyettedir. Fakat Ulusal Ajans, KEP veya posta araciligiyla belge talep etme
hakkini sakli tutar.

Okullar tarafindan Ulusal Ajansa gonderilecek e-postalarin sonunda, e-postayi
gonderen yasal temsilci/irtibat kisisinin adi, soyadi, gorevi ve iletisim bilgileri
belirtilmelidir.

Projeye iliskin her tiirlii belge, proje dosyasinda ve yararlanici kurum binasinda
muhafaza edilmelidir.

Erasmus Kalite Standartlar

Erasmus Kalite Standarlari, hareketlilik faaliyetleri uygulayacak tim Kurumlarin
uymasi gereken bir dizi ilkedir. Erasmus Kalite Standartlar1 4 ana bdliimden olusur.
Hareketlilik projelerinin riayet etmesi gereken temel ilkeler, hareketlilik strecinde
uyulmast gereken pratik diizenlemeler, yayginlagtirma faaliyetlerinin mahiyeti vb.
bircok temel diizenleme Erasmus Kalite Standartlar1 tarafindan tesis edilmektedir.

Tim Kurumlar basvuru asamasinda Erasmus+ Kalite Standartlarini taahhit
edeceklerini; aksi bir durumda tim sorumlulugu kabul ettiklerini beyan ederler. Bu
taahhit, Basvuru Formunun bir parcasidir. Erasmus+ Kalite Standartlar1 bu Rehberin
eki olarak da (bkz. EK ) sunulmustur.




2. HIBE YONETIMI

Genel Hususlar

Hibe So6zlesmesi geregi; yararlaniciya tahsis edilen hibe, nihai bakiye 6demesi
yapilincaya kadar Ajansin miilkiyetindedir. Proje biit¢esinin %80’lik boliimii projesini
gerceklestirmek icin belirli taksitlerle yararlaniciya aktarilir. Geri kalan %20°1ik kismin
6demesi, projenin basarili bir sekilde tamamlanmasi1 ve nihai raporun yeterli puani
almas1 sartiyla yararlaniciya aktarilir.

Proje hibesinin yoOnetimi bagvuru sahibi yararlanici kurumun sorumlulugundadir.
Yararlanici kurum tarafindan hibe yonetimi ile iliskili herhangi bir stire¢ baska kisi veya

kuruluslara devredilemez. Ajans tahsis edilen hibenin Hibe S6zlesmesi ve Program
Rehberi kurallar1 ¢ergevesinde kullanilmasini saglamak icin her tiirlii 6nlemi alma, bilgi
veya ek dokiimanlar talep etme vb. haklarin1 sakli tutar.

Erasmus+ Program Rehberi ve Hibe Sozlesmesine gore yararlanici kurum, uzmanlik
becerileri (hukuk, muhasebe, vergi, BT vb. ile ilgili) veya uygulama sozlesmeleri
gerektiren belirli teknik hizmetler disinda projenin ana gorevleri igin taseron/alt
yuklenici galistiramaz. Uzmanlik gerektiren veya teknik hizmetler satin alindiginda;

hibenin etkin kullanimini ve yararlanici kurumun korunmasini saglayan bir s6zlesme
imzalamali ve Ajansi bilgilendirmelidir. Taseron/alt yiiklenici kullanimina iliskin diger
hikimler i¢in Hibe S6zlesmesinin ilgili maddesine bakilabilir.

Hibe Kalemlerinin Kullanimi

Birim Maliyet Uzerinden Fatura Gerektiren Gergek
Hesaplananlar Harcamalar
Bireysel Destek Istisnai Masraflar
Kurumsal Destek Dahil Etme Destegi (katilimcilar igin)
Seyahat Destegi
Dahil Etme Destegi (kurumlar igin)

Kurumsal Destek kalemi; proje ile ilgili dogrudan olusacak masraflarin karsilanmasi
amaciyla kuruma tahsis edilen butce kalemidir. Seyahat destegi ile bireysel destek hibe
kalemleri, 6grenici (refakatgi dahil) veya personel katilimcilar igin tahsis edilen
kalemlerdir. Bu kalemlere ait hibe tutarlari katilimcinin rizasit olmadan kullanilamaz.
Bu kalemlere ait hibe tutarlarinin katilimecinin hesabina aktarilmasi veya katilimcinin
rizasi alinarak onun adina kullanilmasi yahut da iki yontemin karmasi seklindeki



harcama yontemleri yararlanict kurum yetkilisi ile katilimer ve refakatgi arasinda
imzalanacak s6zlesmeyle kayit altina alinmalidir.

Kurumsal destek, bireysel destek ve seyahat kalemlerinin kullanildigini gosteren
destekleyici temel belge, katilim belgesi yerine gecen ve katilimcinin yurt disi faaliyette
yer aldigimi gosteren Europass Hareketlilik Belgesidir.

Projenin uygulanmasi sirasinda, hazirlik asamasindan itibaren herhangi bir asamada
yararlanict kurum tarafindan katilimcilardan katilim {icreti, vize ve pasaport gibi
masraflar icin herhangi bir tcret alinmamali, bu tlr masraflar proje hibesinden
karsilanmalidir.

Kurumsal destek hibe kalemi

Kurumsal destek hibe kalemi; proje kapsaminda ve hareketlilik faaliyetlerinin
uygulanmasi ile dogrudan baglantili masraflar, katilimcilarin hareketlilik Oncesi
hazirliklar1 (yabanci dil, sigorta, ekipman vb.) dncelikli olmak iizere, katilimcilarin
hareketlilik esnasinda izlenmesi ve desteklenmesi, isletmelerde staj kalitesinin
saglanmasi icin 0zel diizenlemeler, 6grenme ¢iktilarinin dogrulanmasi gibi projenin
kalitesini artirmaya yonelik masraflar i¢in kullanilmalidir.

Hareketlilik projesinin kaliteli uygulanmasi, Hareketlilik icin Erasmus Kalite
Belgesindeki hususlara uygunluguna baglidir.

Kurumsal destek hibe kaleminin yonetiminin Uglincl tarafa devredilmesi ve bu hibe
kalemine tekabiil eden tutarin tamami veya bir kisminin katilimcilar haricindeki tigiincii
taraflara aktarilmasi, proje yonetiminin Uclncl taraflara devredilmesi anlamina
gelmektedir. BOyle bir durumun tespiti halinde ilgili harcama gegersiz sayilacaktir.

Seyahat destegi hibe kalemi

Katilimer igin tahsis edilen seyahat destegi hibe kalemi, asagidaki iki yOntemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem, katilimci ile yararlanici kurum arasinda yapilacak
Katilimec1 Hibe S6zlesmesinde kayit altina alinmalidar.

1. Seyahat harcamasini katilimcinin kendisi yapabilmesi icin ilgili tutar katilimcinin
banka hesabina aktarilabilir. Katilimcinin sorumlulugunu yerine getirmemesi
durumu haricinde aktarilan tutar katilimcidan geri alinamaz.

2. Katilimemin onay vermesi halinde, diger bir yontem olarak, ucak bileti dahil
seyahat harcamasi yararlanici kurum tarafindan katilimer adina yapilabilir. Diger
yontemlerde oldugu gibi bu yontemin de yararlanici kurum ile katilimer arasinda
Imzalanacak Katilimci1 Hibe S6zlesmesinde kayit altina alinmasi gerekir.

Bu yontemde ucak biletinin katilimci adma, yasal temsilci tarafindan
gorevlendirilecek ve proje yiritme ekibinde yer alan kurum personeli (mutemet
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vb.) tarafindan dogrudan havayolu sirketinin internet sitesi iizerinden alinmasi
gerekmektedir. Seyahat acentesinden ucak bileti alinmasi gibi istisnai durumlar
icin projeden sorumlu Ulusal Ajans uzmanindan onay alinmasi gerekmektedir.

Almacak ucak biletlerinin, herhangi bir aksilik halinde tam/kismi iade veya
degisim yapilabilecek esnek bilet olmasina dikkat edilmelidir. Esnek olmayan
promosyonlu bilet alinmas1 uygun degildir. Ugak biletlerinin yiyecek ve igcecek
ikraminin fiyata dahil oldugu havayolu sirketlerinden alinmasi 6nemle tavsiye
edilir.

Bireysel destek hibe kalemi (yurt dis1 harcirah)

Katilime1 igin tahsis edilen bireysel destek hibe kalemi asagida belirtilen iki yontemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem, katilime ile yararlanici kurum arasinda yapilacak
Katilimc1 Hibe S6zlesmesinde kayit altina alinmalidir.

1. Bireysel destek hibe kalemine ait miktar katilimcinin hesabina tek parca veya taksit
halinde aktarilabilir. Bu tutar, katilimcinin sorumluluklarini yerine getirmemesi
durumu haricinde katilimcidan geri alinamaz.

2. Katilimecinin onay vermesi halinde, diger bir yontem olarak, bireysel destek hibe
kalemine ait tutar, gerekli kalite ve giivenlik standartlarina uyularak katilimci adina
yararlanici kurum tarafindan kullanilabilir. Bu durumda, yurt dis1 lojistik hizmetler
dogrudan yararlanicit kurum tarafindan organize edilebilir veya yurt diginda bir
firmadan toplu organizasyon hizmeti alinabilir. Yurt dusz lojistik hizmetleri baslig
altinda yurt disindaki bir firmadan organizasyon hizmeti alinmasi halinde dikkat
edilecek hususlara iliskin ayrintili bilgi verilmistir.

istisnai masraf hibe kalemi

Istisnai masraflar hibe kaleminde asagidaki masraflar basvuruda talep edilmis ve
sOzlesmeyle onaylanmis olmasi sartiyla karsilanir:

- Mali teminat ile ilgili masraflar (gerceklesen masrafin %80°1);

- Katilimcilarin ve refakatcilerinin, cografi uzaklik veya diger engeller nedeniyle
standart “Seyahat” kategorisiyle desteklenemeyen yilksek maliyetli seyahat
masraflari(gerceklesen masrafin %80°1);

- Vize ve vizeyle ilgili masraflar, oturma izinleri ve asilama maliyetleri
(gergeklesen masraflarin %100°).

Dahil Etme Destegi



Katilimcilar i¢in dahil etme destegi, imkanlar1 kisith katilimcilarla ve onlara refakat
eden kisilerle dogrudan baglantili ek masraflar igindir. Gergek masraf seklinde
hibelendirilmektedir. Ger¢eklesen uygun masrafin tamami 6denir.

Kurumlar icin dahil etme destegi ise imkami kisith katilimcilar i¢in hareketlilik
faaliyetlerinin organizasyonu ile ilgili maliyetlerdir. Katilimci basina 100 Avro 6denir.

Dahil etme desteginin basvuru esnasinda talep edilmis ve hibe soézlesmesinde
onaylanmis olmas1 gerekmektedir.
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3. PROJENIN UYGULANMASI HAKKINDA PRATIK
REHBER

Projenin uygulama strecleri; yurt dis1 hareketlilik oncesi, hareketlilik sirasinda ve
hareketlilik sonrasi olmak iizere {ic asamadan olusmaktadir. Devam eden sayfalarda bu
stireclere iligskin detayli bilgi verilmektedir.

TURNA Proje Uygulama Kontrol Listesi

TURNA elektronik proje yonetim sisteminde yer alan Proje Uygulama Kontrol
Listesindeki faaliyetler, ilgili faaliyet tamamlandiginda isaretlenmelidir. Bu
faaliyetlerin toplu olarak isaretlenmesi, ilgili siireglerin farkli zamanlarda
gerceklesmesi sebebiyle uygun degildir.

KONTROL LIiSTESI

Projenin uygulanmasi sirasinda hareketlilik Oncesinde, hareketlilik sirasinda ve
hareketlilik sonrasinda yapilacak islemler 6zet halinde asagidaki tabloda verilmistir:

HAREKETLILIK ONCESI

Proje Yirtitme Ekibinin olusturulmasi.

Mesleki alan-dal, sinifi uygun olan tiim katihmci adaylarini bilgilendirme.

Tiim aday katilimcilara yénelik online yabanci dil (ingilizce) hazirligina baslanmasi

TURNA - Proje Bilgi Formunun doldurulmasi

Ev sahibi kurumdan yurt disi faaliyetin usulline uygun uygulanacagina dair e-posta yoluyla
teyit alinmasi

Katihm belgesi niteligindeki Europass Hareketlilik belgesinin igeriginin ev sahibi kurumla
mutabakata varilarak olusturulmasi

Katilimci secimi ve refakatgilerin belirlenmesi.
Katihmci bilgilerinin (aktif kullandiklari e-posta adresleri ve cep telefonlari dahil) dogru bir

sekilde Erasmus+ raporlama ve yonetim aracina (Yararlanici Moduili) veri girisinin yapilmasi
TURNA - Giden Katilimci Listesinin doldurulmasi

Yurt disindaki faaliyet sirasinda Ogrenicinin usta Ogreticisiyle, personelin meslektasi veya
ustayla terciman kullanmadan anlasabilmesi icin yiz ylize yabanci dil hazirhg

CDD (OLS) imkani olmasi durumunda bilgilerin sisteme girilerek katiimcilarin,
ylikimlialiklerinden ve imkanlardan haberdar edilmesi

Ogrencilerin yurt disi seyahati ve yurt disinda bir isyerinde staj yapabilmesi icin zorunlu olan
seyahat, saglk, kaza ve isletmenin talebi halinde mali sorumlulugu kapsayan sigorta
islemlerinin tamamlanmasi

Gerekli ise, vize ve ¢alisma izni islemlerinin tamamlanmasi

18 vyasindan kiglk katihmcilarin yurt disi faaliyetlere katilabilmeleri igin veli veya
vasilerinden muvafakat alinmasi
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Yurt disindaki is yerinin talep etmesi halinde 6grenciler icin staj sirasinda giyecekleri 6zel
kiyafetlerin ve kullanacaklari ekipmanin temin edilmesi

Katilimcilarla Hibe Sozlesmesi ve eki olan 6grenme anlasmasi programi imzalanmasi

Yurt disinda bir firmadan lojistik hizmeti alinmasi planlaniyorsa bu firma ile s6zlesme
imzalanmasi ve UA uzmanina génderilmesi.

TURNA — Proje Uygulama Kontrol Listesinde tamamlanan faaliyetlerin isaretlenmesi

HAREKETLILIK SIRASINDA

Yurt disi faaliyetin usuliine uygun olup olmadiginin kontroli

Ogrencilerin bir isletmeye yerlestirilerek, her bir 6grencinin isletmedeki bir usta dgretici
rehberliginde staj yapip yapmadiginin kontroli

Varsa personel icin bir mesleki egitim kurumunda veya isletmede usuliine uygun faaliyet
yapip yapmadiginin kontroli

Lojistik hizmetlerinin kontroli

Usulline uygun olarak faaliyete baslanmadiginin tespiti durumunda goérevli personel
tarafindan ivedilikle yararlanici kurumun ve Tirkiye Ulusal Ajansinin bilgilendirilmesi

Yurt diginda bir organizasyon firmasiyla sozlesme s6z konusu ise, faaliyetin usuliine
uygunlugunun yerinde tespitini miteakip 6demenin tam veya taksit halinde bu firmanin yurt
disindaki hesabina banka yoluyla yapilmasi

Banka transferinin firmanin yurt disindaki hesabina aktarmadan once refakatci
O0gretmenden e-posta yoluyla faaliyetin uygunlugu hakkinda bilgi alinmasi

Faaliyetlerin izlenmesi, 68renme kazanimlarinin degerlendirilmesi ve dlglilmesi

Hareketlilik 6ncesinde taranmis hali e-posta yoluyla temin edilmis olan ev sahibi kurumla
Ogrenme Anlasmasi, varsa yurt disi firmayla hizmet sdzlesmesi gibi belgelerin islak imza
islemlerinin tamamlanmasi

Hareketlilik 6ncesi mutabakata varilan Europass Hareketlilik belgesinin ev sahibi isletme
veya mesleki egitim kurumunun binasinda ve kurum yetkilisinin bizzat kendisinden alinmasi
ve belge tesliminin fotograf ve video ile kaydedilmesi

Europass Hareketlilik belgesinin ev sahibi kurum yetkilisi ve katilimcilarin faaliyetinden
sorumlu usta O6gretici veya rehber olmak tzere iki kisi tarafindan imzalanmasi

Ogrenci hareketliliginde ev sahibi kurum bir mesleki editim kurumu ise, Europass Hareketlilik
belgesinde isletmenin yetkilisi ve 6grencinin stajina rehberlik eden usta 6greticinin imzasinin
yer almasi

Kullanilacaksa, Ogrenme Anlasmasi Tamamlayici Belge’nin hazrlanip imza isleminin
tamamlatilmasi

TURNA - Proje Uygulama Kontrol Listesinde tamamlanan faaliyetlerin isaretlenmesi

HAREKETLILIK SONRASINDA

Yurt disi donlisinden itibaren iki hafta icinde katilimci raporlarinin (anket), katilimcilarin
aktif olarak kullandiklari e-posta adresleri izerinden her bir katilimcinin kendisi tarafindan
doldurulmasi
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Yayginlastirma faaliyetlerinin bagvuru formunda 6n gorildigi sekilde tamamlanmasi

Final raporunun bu rehberin ilgili béliminde anlatildig gibi doldurulmasi

Erasmus+ raporlama ve yonetim araci (Yararlanici Modull) sistemi Gzerinden final raporu
ve eklerinin sunulmasi

Varsa somut proje ciktilarinin Erasmus+ proje sonuglari platformunda paylasiimasi

Proje kapsaminda yapilan harcamalara ait faturalarin ve diger kanit belgelerinin yararlanici
kurumda muhafaza edilmesi

TURNA — Proje Uygulama Kontrol Listesinde tamamlanan faaliyetlerin isaretlenmesi

3.1 HAREKETLILIK ONCESI

Proje kapsaminda herhangi bir harcama yapmadan ve yurt disina ¢ikmadan Once
asagidaki islemler tamamlanmalidir. Yararlanici kurum tarafindan yurt dis1 ¢ikis dncesi
islemlerin tamamlanip tamamlanmadiginin takibi Ulusal Ajans uzmanlar tarafindan
yapilacaktir.

TURNA - Proje Bilgi Formu

Yurt dis1 hareketliliklere hangi tarihlerde hangi tlkedeki hangi ev sahibi kuruma kag
katilimc1 ve kag refakatcinin gidecegi netlestiginde TURNA’daki Proje Bilgi Formu
doldurulmalidir. Bilgilerde degisiklik olmasi1 halinde, projeden sorumlu Turkiye Ulusal
Ajansi Uzmaniyla irtibata gecilerek formun giincellemeye acilmasi talep edilmelidir.

Ev sahibi kurumdan teyit alinmasi

Sozlesme Oncesi belgelerden biri olan ve bagvuru sahibi kurum tarafindan imzalanarak
Tiirkiye Ulusal Ajansina gonderilen Proje Yonetimi ve Yurt Dis: Faaliyete Iliskin
Taahhit belgesinde belirtildigi tizere; katilimcilarin yurt disina ¢ikigsindan dnce yurt disi
ev sahibi kurum(lar)dan e-posta yoluyla teyitlerin alinmasi gerekmektedir. Bu
teyitlesme islemi bagvuru sahibi kurumun ve ev sahibi kurumlarin resmi e-posta
adresleri lizerinden yapilmali ve teyitlere ait ¢iktilar, Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan
talep edilmesi halinde ibraz edilmek iizere, proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.
TURNA sistemindeki Proje Bilgi Formunda yer alan faaliyet tablosu bu teyitlere uygun
olarak doldurulmalidir. Kurumlarin yurt disina ¢ikmadan 6nce teyit islemi sirasinda
izleyecekleri usul asagidaki sekilde olmalidir;

Ornek sablon e-posta formatlarina TURNA sistemi iizerinden ulasilabilir.

— Ingilizce olarak hazirlanmis model teyit e-postalari dgrenici ve varsa
personel i¢in ayr1 ayri olmak iizere projenize 6zel alanlar doldurularak
dizenlenmelidir.
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— E-posta yazismalar1 kurumunuzun kurumsal e-posta adresi ile yurt dis1 ev
sahibi kurumun vyasal temsilcisine ait e-posta adresi arasinda
yapilmalidir.

— Yurt dis1 ortak tarafindan e-posta ile verilen cevabin alt kisminda
kurumunuz tarafindan gonderilmis olan talep e-postasinin da goriinmesi
gerekmektedir. Bunu saglamak ic¢in yurt dis1 ortak tarafindan
kurumunuzun e-postasina “Hepsini Yanitla” (Reply All) seklinde cevap
verilmesi gerektigi unutulmamalidir.

— Yurt disi ev sahibi kurumdan gelecek e-postanin sonunda yasal
temsilcinin adi soyadi, gorevi, iletisim bilgileri gibi temel hususlar yer
almalidir.

— Meslek lisesi 6grencisi ve ¢iraklara yonelik yurtdisi hareketlilik programi
iki haftalik faaliyetlerde en az 10 is giinii olmak {izere staj (ise yerlesme)
faaliyetini ve faaliyet sonunda elde edilecek 6grenme kazanimlarini
icerecek sekilde diizenlenmelidir. Teorik egitim seklinde giinliik konu
bagliklarinin yer aldig1 programlar uygun degildir.

Mesleki egitim personeline yonelik yurtdis1 hareketlilik programi bagvuru formunda
belirtilen faaliyet tiirline gore 6gretmenlik/egitmenlik, isyerinde ¢alisma, isbasi egitimi
veya is ve islemleri gozlemleme seklinde diizenlenmelidir.”

Teyit stirecinde her hareketlilik igin yurt dis1 faaliyetin nasil, nerede, ka¢ katilimer ile
ve ne kadar siireyle yapilacagina dair detaylar, iletisim dili, usta 6gretici konusu,
faaliyet sonunda elde edilecek 6grenme kazanimlari, bu kazanimlarin ev sahibi
kurumlarca nasil Olgiilecegi gibi yurt disi1 faaliyet detaylar1 hakkinda ev sahibi
kurumlarla goriisiilerek mutabakata varilmalidir. Bu asamada katilimcinin dil
yeterliligi, mesleki beceri, yurt dis1 igyeri staji i¢in zorunlu kiyafet ve ekipman, staj
sirasinda zorunlu sigortanin kapsami, 6zel hijyen kurallar1 vb. konularda ev sahibi
kurumun da talepleri dikkate alinmalidir.

Europass Hareketlilik (Europass Mobility) Belgesi

Yurt dis1 faaliyetlerde yer alan tiim katilimcilar i¢in baska bir Program iilkesinde
kazanilan bilgi ve becerileri kayit altina alan Europass Hareketlilik Belgesi 'nin temini
onem arz etmektedir.

Europass Hareketlilik Belgesi 'nin, ev sahibi kurum tarafindan imzalanabilmesi i¢in,
yurt disina ¢ikmadan Once, 6grenme kazanimlari basta olmak iizere belge icerigine
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.
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Europass Hareketlilik Belgesi olusturulurken hareketlilik tarihlerinin, katilimct
isimlerinin, yurt dis1 kurum bilgilerinin dogru girilmesine ve imzalayan kisinin isim ve
unvaninin yazilmasina, yetkili kisi olmasina dikkat edilmelidir.

Europass Hareketlilik Belgesi, sozlesmede ifade edilen destekleyici belge niteligi
tasidigindan ayrica katilimer belgesi sunulmasina gerek bulunmamaktadir. Europass
Hareketlilik Belgesi disinda ayrica katilim belgesi dlzenlenecek ise, bu belgelerde
Erasmus+ Programi ile Avrupa Komisyonu, Disisleri Bakanligi ve Tiirkiye Ulusal
Ajansi gibi kurumlarin logosu bu kurumlardan izin alinmadan kullanilamaz.

Erasmus+ Raporlama ve Yonetim Araci (Yararlanic1t Modiilii)

Erasmus+ Raporlama ve Yonetim Araci (Yararlanict Modiilii) yararlanict kurumun
proje yonetimi, katilimei raporu talebi, final rapor hazirlama ve sunma amaciyla
kullandig1 internet tabanl bir platformdur. Sisteme giris yasal temsilci ve tiim irtibat
kisisi “EU login” hesaplar1 araciligiyla yapilir ve bu kisilerin tamaminin sistemde
dizenleme yapma yetkisi tanimlidir.

Yurtdis1 faaliyet doneminin sonunda, hareketlilikte yer almis olan biitiin mesleki egitim
ogrenicilerinin ve personelin (refakatciler harig) hareketlilik ile elde ettikleri tecriibeleri
paylasmalar1 i¢in ¢evrimici (online) bir katilimer raporu doldurmalar1 gerekmektedir.
Katilimcilar raporlar1 kendi deneyimleri ve goriislerini yansitacak sekilde doldurarak
sunmalidirlar. Raporlarin  katilimcilar tarafindan doldurulabilmesi i¢in, yurtdis
hareketlilik faaliyetinden 6nce katilimc bilgileri sisteme girilmeli, girilirken yalnizca
proje icin olusturulmamis, halihazirda katilimcilarin kendilerine ait ve aktif olarak
kullandiklar1 e-posta adresleri kullanilmalidir. Anketlerin katilimcilar tarafindan
doldurulmasi hususu 6nem arz etmektedir. Sorular Turkge olarak cevaplanabilir.
Yararlanicilar tarafindan doldurulmayan ve katilimci raporlar1 benzer ifadeler iceren
final raporlar1 1ade edilmekte, bu durum proje siirecinin tamamlanmasini
geciktirmektedir. Yararlanici kurum tarafindan, raporu sunmayan Ogrenci ve
personelden kendilerine tahsis edilen hibenin tamamen veya kismen geri 6demeleri
istenebilir.

Proje siiresinin tamamlandig tarihten sonraki iki ay ic¢inde projenin final raporu
doldurulmali, sistemde yer alan dogruluk beyani indirilip yasal temsilci tarafindan
imzalanmal1 ve akabinde taratilarak sisteme yiiklenerek siire¢ tamamlanmalidir.

Sisteme giris igin:

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list

Sisteme giris ile ilgili:

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+Guides+-+Project+implementation+phase

Katilimci raporlart ile ilgili:

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Manage+participant+reports+in+projects
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Final raporunun doldurulmasi ve sunulmas ile ilgili:

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/How+to+complete+and+submit+the+final+beneficiary
+report

Katilimer se¢imi

Proje faaliyetlerinde yer alacak 6grenicilerin seciminde motivasyon, liyakat gibi kilit
faktorlerin yani sira katilimcilarin kisisel gelisim ve 6grenme ihtiyaglar1 da dikkate
alinmalidir. Benzer sekilde, personel katilimeilarinin se¢imi, mesleki gelisimlerinin
faydalariin kurumdaki tiim 6grenicilere agik olmasini saglamalidir.

Program Rehberinde ve bagvuru formunda belirtilen kriterleri tasimayan kisiler, yurt
dis1 hareketliliginde katilimci olamazlar. Ayrica; bagvuru formunda belirtilmis olsa
dahi, Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin ilgili mevzuatlarina gore isletmelerde staj
veya beceri egitimi almasi miimkiin olmayan sinif ve alanlarda egitim almakta olan
ogrenciler, katilimct olarak segilemezler. Mevzuata aykiri bir durumun tespiti halinde
gerekli mali yaptirnmlar uygulanacaktir.

Katilimc1 se¢imi 6ncesi potansiyel katilimci olabilecek 18 yasindan kii¢iik 6grencilerin
velileri de faaliyete iliskin bilgilendirilmelidir.

Uygun olmayan kisilerin katilime1 sec¢ilmesi halinde, final rapor degerlendirme
asamasinda bu kisiler i¢in harcanan tiim hibe kalemleri gegersiz kabul edilir ve bagvuru
sahibi kurumdan bu kalemlere tekabiil eden tutarin tamaminin iadesi istenir.

Uygun Mesleki ve Teknik Egitim programlarinin yeni mezunlari (eski ¢iraklar dahil)
mezuniyetlerinden 12 ay sonrasina kadar faaliyete katilabilirler. Katilimcilarin
mezuniyet sonrast zorunlu sivil veya askerlik hizmetini yerine getirmis olmalar
durumunda, uygunluk siiresi hizmet siiresi kadar uzatilacaktir.

Refakatci

18 yasindan kii¢iik 6grenciler ve engelli katilimcilara eslik edecek refakatgiler, Program
kurallar1 esas olmak lizere basvuru formunda taahhiit edildigi sekilde belirlenmelidir.

Engelli katilimcilarin kisisel ihtiyaglarina yardimci olacak yakinlari gibi kisiler
disindaki refakatciler, 6grencilerin beceri egitim veya stajinin takibi ve dosya tutulmasi
gibi yurt disinda yapacagi gorevler ¢ergevesinde yurt dis1 faaliyete uygun mesleki alan
ogretmenleri arasindan se¢ilmelidir. Mesleki alan 6gretmenleri refakatci olmayi kabul
etmedikleri takdirde, bu hususu yararlanici kuruma yazili olarak beyan etmelidirler. Bu
durumda Ulusal mevzuata gore 6grencilerin Tiirkiye’de isletmede beceri egitimi veya
staj islemlerini izlemeye yetkili egitim personeli arasindan refakatgi belirlenebilir.
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Ogrencinin yurt dist staj dosyasini tutacak olan refakatci adaylarina, refakatgi basina
tahsis edilen bireysel destek hibe tutar1 ve bu hibe kaleminin yOnetiminin nasil
yapilacag1 konusunda bilgi verilmelidir.

Refakat¢i kisiler projenin tiim detaylar1 hakkinda bilgi sahibi olmalidirlar. Yurt disi
faaliyet icerigi, elde edilmesi beklenen 6grenme ¢iktilari, faaliyet takip yontemi, ev
sahibi kurum ve sorumluluklari, ev sahibi kurumda gorevli usta 6gretici veya rehber
gibi katilimcilarin kazanimlarin1 izlemeden sorumlu kisiler, katilim belgesi yerine
kullanilacak olan Europass Hareketlilik Belgesi nin igerigi ve imzalarin tamamlatilma
stirecleri gibi konulara hakim olmalidirlar.

Unutulmamalidir ki Erasmus Kalite Standartlar1 uyarinca uygun faaliyet tlrlerinde,
katiimcmin ev sahibi kurumdaki faaliyet esnasinda takibi ve istenilen &grenme
kazanimlarina ulagilmasina yardimeci olmak i¢in ev sahibi kurumun yani sira génderen
kurumun da mentor/usta 6gretici belirlemesi gerekmektedir.

Katihmcilarla yapilacak Hibe Sozlesmesi ve Ogrenme Anlasmasi

Gonderen okul ile yine bu okuldan segilmis olan her bir katilimeci arasinda Hibe
Sozlesmesi imzalanarak bu sozlesmelerin birer niishasi katilimcilara verilmelidir.
Sozlesme modellerinde mevcut olan madde sayisi azaltilamaz, dizenlemeye yonelik
isaretli boliimler harig igerik degistirilemez. Ancak Tirkiye Ulusal Ajansi ile basvuru
sahibi kurum arasinda imzalanan Hibe So6zlesmesine aykir1 olmamak kaydiyla ilave
maddeler eklenebilir.

TURNA sistemi {izerinden ulasilabilecek olan Katilimci1 Hibe S6zlesmesi ve eklerinde
gerekli alanlar eksiksiz doldurulmali ve segenekli boliimlerde uygun secenekler
belirlenerek diger segenekler metinden ¢ikarilmalidir.

Katilimer i¢in kullanilacak model sézlesmeden yararlanilarak yararlanict kurum ile
refakatgi olacak personel arasinda Hibe S6zlesmesi imzalanmasi 6nemle tavsiye edilir.

Katilimer ile yapilacak Hibe Sozlesmesinin ekleri arasinda yer alan Ogrenme
Anlagmasi, herhangi bir harcama yapmadan 6nce gonderen kurum, ev sahibi kurum ve
katilime1 6grenci (18 yasin altindakiler icin veli imzasi ile birlikte) veya personel
tarafindan imzalanmalidir.

Bagvuru sahibi kurum yetkilisi, sozlesmeyi imzalamadan 6nce katilimci ve yurt

disindaki ev sahibi kurumun taraf oldugu s6zlesme ve anlagmalarin usuliine uygun olup
olmadigini kontrol etmelidir.
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S0z konusu Hibe S6zlesmesi ve anlasmalar imzalanmadan dnce sdzlesme ve anlagsmaya
ait taslak metinler, incelemeleri i¢in makul bir siire 6nce 6grenci, refakatci ve varsa
personel katilimcilara verilmelidir.

Imza siireci sonrasinda anlasmalarin birer niishasi taraflara verilmelidir. Bu anlagmalar,
yurt digindaki 6grenme donemi i¢in hedef 6grenme ¢iktilarini tanimlar, gorevleri ve
degerlendirme usullerini belirler, resmi olarak taninma hiikiimlerini igerir ve her bir
tarafin hak ve yiikiimliliiklerini belirtir. Bu sebeple belgeler doldurulmadan 6nce ev
sahibi kurumla detaylar agik ve net sekilde goriisiilmelidir.

Yabanci dil hazirh@

Yurt disindaki faaliyet sirasinda gerek meslek 6grencisi ve 6grenciye refakat eden
mesleki alan 6gretmeninin is yerindeki usta 6greticisiyle, gerekse de egitim amacl yurt
disina giden ve kendisi katilimci olan mesleki egitimden sorumlu personelin birlikte
calisacagi muhatabiyla terciman kullanmadan ortak bir dilde iletisim kurmasi
faaliyetin dogasindan kaynaklanan bir zorunluluktur. Bu nedenle yabanci dil
yeterlilikleri yoksa katilimc1 adaylariin,dgrenici, personel veya refakat¢i olmasi fark
etmeksizin, yurt dis1 faalivet sirasinda muhataplarnyla iletisim kurabilecek seviyeye
ulasmalarini saglayacak bir yabanci dil hazirhiginin yapilmasi gerekir.

Avrupa capinda ortak yabanci dil olmasi sebebiyle ve katilimcilarin gelecek
kariyerlerine katki saglayacag: diisiiniilerek yabanci dil hazirliginin Ingilizce dilinde
yapilmasi gerekir. Yurt dis1 faaliyete 6zel istisnai hallerde diger dillerdeki hazirlik i¢in
Ulusal Ajans uzmanindan onay almmalidir. Her halikarda ev sahibi kurumla dil
yeterliligi ve caligma dili tizerinde goriisiilmeli ve hazirliklar bu ¢er¢evede yapilmalidir.

Ogrenci hareketliliginde, yurt dis1 hareketlilikten 6nce 6grencinin staj yapilacak is
yerindeki usta ¢greticinin konustugu dilde hazirlik yapma imkéani yoksa yararlanici
kurum, projeden sorumlu Ulusal Ajans uzmanindan onay alarak ev sahibi kurum
degisikligi yapabilir.

Yurt dis1 faaliyet tarihleri, Ingilizce hazirligmin tamamlanmasi siirecine bagl olarak
belirlenir. Katilimc1 adaylarmin muhataplariyla iletisim kuracak seviyeye getirecek
sonug¢ odakli Ingilizce hazirlik siireci tamamlanmadan yurt disina ¢ikilmamalidir.
Ingilizce dil hazirhig1 devam ederken siirecin verimli bir sekilde tamamlanamayacagi
anlasilirsa, hareketlilik tarihleri ertelenmelidir. Amag¢ katilimciya belli saatte dil
hazirlig1 vermek degil faaliyet esnasinda temel diizeyde de olsa katilimcinin iletisim
kurabilecek seviyeye getirilmesidir.

Kurumdaki muhtemel tiim katilimci adaylarinin yer aldigi genis bir 6grenci, refakatgi
ve varsa personel grubuna yonelik uzaktan/cevrimici 0gretim veya kendi kendine
ogrenme yontemleriyle Ingilizce dil hazirligi faaliyetlerinin yapilmas: 6nem arz
etmektedir.
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Proje yiiriitme ekibi, ilk toplantisinda yontem, siire, igerik, materyal ve kaynak, basariy1
Ol¢me aracglar1 vb. hususlari belirleyerek genis bir gruptan olusan tiim aday katilimcilara
(refakatciler dahil) yoénelik Ingilizce hazirlik siirecini planlamalidir. Proje yiiriitme
ekibine, Ingilizce dersi 6gretmenleri dahil edilmelidir. .

Uzaktan ve ¢evrimici yapilan hazirlik faaliyetlerinde basarili olan ve katilimci olmasi
agirlik kazanan kisilerden olusan gruba yonelik olarak yiiz yiize ve miimkiinse yabanci
bir 6greticiden alinacak ve Tiirk¢ce konusulmayan bir kurs faaliyetinin baglatilmasi
onemle tavsiye edilir. Hareketlilikten makul bir stire dncesinde yiiz yiize Ingilizce dil
hazirlig1 stlirecine katilacak kisi sayist da katilimci sayist ile smirlt olmamali,
katilimcilardan bazilarimin yurt disina gidememe riski géz 6niinde bulundurularak
hazirlik siirecine yedek katilimcilar da dahil edilmelidir.

Katilimcilarin yiiz yiize dil hazirligi i¢in gerekirse kurumsal destek hibe kalemi
kullanilabilir.

Cevrimigci Dil Destegi (OLS)

Cevrimigi Dil Destegi (OLS), yalnizca akisa katilmasi kesinlesen 6greniciler i¢indir ve
yapilacak yiiz yiize dil hazirligindan bagimsizdir. Cevrimigi Dil Destegi (OLS) ile ilgili
akis oncesi degerlendirme simavinin yapilmasinin, sézlesmeden dogan bir yiikiimliilik
oldugu unutulmamalidir

OLS irtibat kisisi olarak belirtilen kisinin e-posta adresine OLS internet sitesine
(http://erasmusplusols.eu/login-box) erisim bilgilerinin yer aldig1 otomatik bir e-posta
ulagmasindan sonra Kurumunuz tarafindan katilimcilara s6z konusu lisanslar tahsis
edilebilecektir.

OLS lisanslar1 kullanirken asagidaki sartlara riayet edilmesi gerekmektedir:

* OLS dil degerlendirmesi, anadili OLS dillerinden biri olan katilimcilar harig,
mevcut OLS dillerinden birini egitim/¢alisma dili olarak kullanacak olan tiim 19
giin ve lizeri hareketlilik faaliyetinde yer alacak katilimcilar i¢in zorunludur ve bu
degerlendirme katilimcilarin  se¢iminden sonra ve hareketlilik Oncesinde
gergeklestirilmelidir.

* OLS lisanslari, kurs almak isteyen tiim katilimcilara ve katilimcilarin dilsel
gereksinimlerine gore verilmelidir.

» Katilimei, hareketlilik Hibe Sozlesmesi imzalayarak hareketlilik dncesi OLS dil
degerlendirmesini tamamlayacagini ve verilmesi durumunda, OLS dil kursuna
devam edecegini taahhiit eder.

* Proje yararlanicis1 Kurumunuz, katilimcilar tarafindan lisanslarin etkili sekilde
kullanilmasinin saglamasindan ve denetiminden sorumludur.

* Lisanslar proje bitiminden sonra kullanilamayacaktir.

 Dil kursuna erigim, katilimeilarin dil degerlendirmesi ile hareketlilik faaliyetinin
bitis tarihi arasindaki donemde kullanilmalidir.
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Daha fazla bilgi i¢in tiklayiniz.

Not: Mevcut OLS sistemi 30 Haziran 2022 tarihi itibari ile sonlanacagindan bu dénem

vakininda hareketlilik faaliveti planlavanlar lisans kullanimlarini buna gore

planlamalidirlar. Yeni sistemle ilgili ayrica bilgilendirme yapilacaktir.

TURNA - Giden Katilimci Listesi

Katilimcilarin belirlenmesinden hemen sonra Tiirkiye Ulusal Ajansinin elektronik proje
yonetim sistemi TURNA’da yer alan Giden Katilimci Listesi doldurulmalidir. Tiirkiye
Ulusal Ajansi tarafindan katilimcilarin cep telefonlar1 ve e-posta adreslerine mesaj
gonderileceginden, bu listede yer alan katilimciya ait bilgilerin dogru girilmesine dikkat
edilmelidir. Katilime1 bilgilerinde degisiklik olmast halinde ivedilikle projeden
sorumlu Tiirkiye Ulusal Ajansi uzmaniyla e-posta yoluyla iletisime geg¢ilmeli ve Giden
Katilimci Listesinin glincellemeye agilmasi talep edilmelidir.

Yurt disi lojistik hizmetleri

Katilime1 ile yapilacak Hibe Sozlesmesinde, Mali Destek bashigi altindaki
seceneklerden 2. secenegin segilmesi durumunda, yurt disinda konaklama, yeme-i¢gme
ve ulasim gibi lojistik hizmetler, temel olarak iki sekilde planlanmaktadir:

1. Yurt dist lojistik hizmetlerin yararlanici kurum tarafindan organize edilmesi
halinde;

Havaalani transferi, konaklama, yeme-igme, sehir i¢i ulasim, kiiltiirel faaliyetler vb.
yurt disinda gerekli hizmetler i¢in yapilacak harcamalara iligskin karar katilime1 6grenci,
refakat¢i ve varsa katilimei personel ile birlikte alinmalidir.

Ornegin konaklama gibi toplu harcama i¢in banka transferi yapilabilir veya 6nceden
rezervasyon yapilan konaklama yapilacak tesise yurt disina gidince elden 6deme
yapilarak hizmet karsiligi detaylar1 igeren fatura alinabilir. Rezervasyona iliskin
dokiimanlar proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.

Konaklama harcamasindan artan tutar kapsaminda yeme-i¢me, sehir i¢i ulasim, kiiltiirel
ve sosyal faaliyetler i¢in kalan biitce ve bu biitcenin nasil kullanilacagi katilimcilarla
birlikte belirlenmeli, belirlenen usul refakatci ve dgrencilerin imzalayacagi tutanakla
kayit altina alinmali ve dokiimanlar muhafaza edilmelidir.
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2. Yurt disinda bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinmast planlaniyor ise;

Projede ortak olarak yer alsin ya da almasin, koordinatoér kurulusun yurt disindan toplu
organisazyon hizmeti almasi planlamyorsa, hareketlilik 6ncesinde ilgili
kurum/kurulusla sézlesme imzalanmahdir. imza 6ncesinde sdzlesmenin bir 6rnegi
Ulusal Ajans uzmanina iletilerek onay alinir. Ulusal Ajans uzmani sézlesmenin
icerigini ve maddelerini, yararlanicinin ve katilimcilarin haklarmi korumak ve
magduriyet yasanmamasi i¢in yalnizca Program kurallarina uygunluk a¢isindan kontrol
eder. Sozlesmenin maddelerinin Ulusal Ajans uzmani tarafindan uygun goriilmesi,
yararlanict kurumun hizmet almak istedigi yurt disi organizasyon firmasinin uygun
goriildiigli anlamimna gelmemektedir. Hangi yurt dist organizasyon firmasiyla
calisacaginin karar1 ve bu konudaki sorumluluk yararlanici kuruma aittir.

Yurt dis1 organizasyon firmasiyla yapilacak sozlesmede asagidaki hususlara dikkat

edilmelidir:

— Yurt dis1 organizasyon firmasi ile yararlanicit kurumun resmi tam adlari, adresleri ve
iletisim bilgileri s6zlesmenin tamaminda ayni1 sekilde belirtilmelidir.

— Organizasyon firmasinin verecegi hizmetler ve bu hizmetlerin karsiliginda 6deme
yapilacak tutarlar katilimcilar ve refakatciler i¢in ayr1 ayri belirtilmelidir.

— Refakatgi icin tahsis edilen bireysel destek hibe miktarinin tamaminin degil, yalnizca
konaklama ve yeme-igme gibi temel masraflari dikkate alinarak makul bir kisim
6demeye konu edilmelidir. Refakatgi icin yurt dist organizasyon firmasina 6denecek
tutar vb. hususlara iligkin usul asagida belirtilmistir.

— Sozlesmede yurt disinda konaklanacak yerin fiziki kosullari, odalarin kag kisilik
olacagi, banyo ve tuvalet imkanlar1 agikga belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurt disinda kalis siiresi boyunca organizasyon firmasi tarafindan sabah,
0gle ve aksam yemegi hizmetinin nasil verilecegi agikca belirtilmis olmalidir.

— Sozlesmede yurt disinda kalindigir giinlerde katilimer ve refakatgiler i¢in yeterli
miktarda internet imkani agikca belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurt disi organizasyon firmasina yapilacak O6demenin tamaminin
hareketlilik 6ncesinde tek seferde yapilacagi seklinde bir madde yer almamalidir.
Sozlesmede yurt dis1 faaliyetin usuliine uygunlugunun refakatc¢i tarafindan tespit

edilmesine bagl olarak, tam 6deme veya taksitli 6deme (taksitlerin tamami faaliyet
sirasinda veya bir taksit final rapor sonrasi seklinde) segeneklerinde biri
belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurt dis1 hareketlilik 6ncesi firmaya 6n 6deme yapilacagi belirtilmis ise,
firmanin sorumluluklarin1 yerine getirmemesi halinde 6n 6deme tutarinin firma
tarafindan iade edilecegi hususu da ayrica belirtilmelidir.

— Firmanin verecegi hizmetlerin karsiligi tutarin firmanin yurt disindaki banka
hesabina havalesi zorunlu oldugundan, sézlesmede firmanin bulundugu tilkedeki
kurumsal banka hesabi belirtilmelidir.

21



— Havaalan transferi, konaklama, yeme-igme, sehir i¢i ulasim ve internet gibi temel
lojistik hizmetleri i¢in organizasyon firmasina édenecek tutar katilimcilarin toplam
bireysel destek tutarini asamaz. Hafta sonu sehir dis1 geziler ve ticretli kiiltiirel ve
sosyal faaliyetlerin masraflar1 kurumsal destekten karsilanabilir.

— Yurt dis1 organizasyon firmasi, 6grencilerin isletmelere yonlendirilmesi gorevini de
uistlenecekse, sozlesmede 6grencilerin yurt disinda hangi isletmede (isim ve adres)
kag giin ve glinde kag saat staj yapacaklar1 agikca belirtilmelidir. Yurt dis1 faaliyetin
bitiminde katilim belgesi olan Europass Hareketlilik Belgesi 'nin faaliyet yapilan ev
sahibi kurum yetkilisi ve katilimcinin usta 6greticisi (personel i¢in birlikte ¢alistig
kisi) tarafindan imzalanma isleminin firma tarafindan takip edilerek tamamlatilacagi
belirtilmelidir.

— Herhangi bir anlagsmazlik durumunda hangi mahkemelerin yetkili olacagi
belirtilmelidir.

Ogrencilerin yurt disinda isletmede beceri egitimi veya staj faaliyetini resmi olarak
takip edecek olan refakatci Ogretmen i¢in tahsis edilen bireysel destek (harcirah)
tutarinin tamami yurt dis1 organizasyon firmasina 6denemez. S6zlesme O6ncesinde yurt
dis1 organizasyon firmasindan refakat¢inin havaalani transferi, konaklama ve yeme-
icme gibi temel masraflara tekabiil eden toplam tutarin ne kadar oldugu e-posta yoluyla
sorulur. Yurt dis1 organizasyon firmasi tarafindan 6nerilen ve bireysel destek tutarini
asmamasi gereken tutari refakatci 6gretmen kabul ederse, toplam bireysel destek tutar
ile firmaya Odenecek toplam tutar arasindaki fark hareketlilik 6ncesinde veya final
rapor sonrasinda refakatci 6gretmenin banka hesabina aktarilir. S6z konusu farkin ne
zaman refakatginin hesabina aktarilacagi hususu refakatciyle yapilacak Hibe
Sozlesmesinde kayit altina alinir.

Sigorta

Ozellikle dgrenici katilimcilar ve varsa bir isletmede ise yerlesme seklinde faaliyet
yapacak personel i¢in asagidaki hususlart kapsayan sigorta islemleri eksiksiz
tamamlanmali ve katilimct hibe s6zlesmesine detaylar1 islenmelidir:

— Saglik Sigortas1 Teminati1 (Health Insurance Coverage): Faaliyet siireci boyunca,
ayakta tedaviyi de kapsayan egitim amacl ya da dgrenci seyahat saglik sigortasi.

— Mesuliyet Sigortast Teminati (Liability Insurance Coverage) : Katilime1 tarafindan
is yerine verilebilecek zararlara yonelik sigorta teminati. Gidilen {ilkenin ulusal
mevzuatlar1 geregi igletme tarafindan yaptirilmasi zorunlu olup olmadig: belgeye
dayali olarak netlestirilmelidir.

— Kaza Sigortas1 Teminat1 (Accident Insurance Coverage): Katilimcinin is yerinde
ugrayabilecegi kazalara yonelik sigorta teminati. Gidilen kurum sigortayi
saglamiyorsa gonderen kurum sigortanin yaptirildigindan emin olmakla
yukumluddr.
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Gidilecek tlkeye gore is yeri stajinda zorunlu sigorta teminatlarinin kapsami ev sahibi
kurum ve varsa yurt dis1 organizasyon firmasiyla netlestirilmelidir.

*Katilimcilarin kapsamli sigortasi i¢in gerekirse kurumsal destek hibesi kullanilabilir.

Ozel kiyafet ve ekipman

Hareketlilik 6ncesinde yurt disindaki is yerinin talep etmesi halinde d6grenciler igin staj
sirasinda giyecekleri 6zel kiyafetler ve kullanacaklari ekipman temin edilmelidir.

Ozel kiyafet ve ekipmanlarm ne oldugu, isyeri tarafindan m1 yoksa génderen kurum
tarafindan m1 temin edilmesi gerektigi gibi hususlar ev sahibi kurumla goriistilmelidir.

Diger hazirhk faaliyetleri

18 yasindan kiiclik katilimcilarin yurt dis1 faaliyetlere katilabilmeleri i¢in veli veya
vasilerinden muvafakat alinmasi, katilimcilarin hareketlilik faaliyetlerine katilimlari ile
baglantili risklere kars1 sigortalanmasi, bu kisilerin haklarini1 gézetip koruyan giivenli
bir ortam saglanmasi (bkz. 2021 Program Rehberi, ‘Protection and Safety of
Participants / Katilimcilarin Korunmasi ve Giivenligi’ basligi), vize ve oturma izinleri
(Program Rehberi, ‘Requirements Regarding Visa and Residence Permits / Vize ve
Oturma izinleri Ile Ilgili Gereklilikler’) ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin usuliine uygun
olarak tamamlanmasi gerekmektedir.

Yurt disi hareketlilik 6ncesi islemler ve belgeler, projeden sorumlu Turkiye Ulusal
Ajanst uzmani tarafindan Program kurallarina uygunluk ve kalite acisindan kontrol
edilir. Bu durumda kontrol ve onay siireci tamamlanmadan seyahat harcamasi dahil
hicbir harcama yapilmamali ve yurt disina ¢ikilmamalidir.

3.2 HAREKETLILIK ASAMASI

Projenin odak noktasini olusturan yurt dis1 hareketlilik faaliyetlerinin Program kurallar
esas olmak {izere bagvuru formuna uygun olarak gerceklesmesi i¢in tiim tedbirler alinir.

Ogrenici katilimeilarm yurt disinda bir is yerinde ise yerlesme seklinde staj faaliyeti
yapmasi zorunludur. Yurt dis1 faaliyetler bir 6grencinin bir usta 6greticinin yaninda staj
yapacagi sekilde planlanmalidir. Mesleki egitimden sorumlu personelin ise, bagvuru
formunda hangisi ongoriilmiis ise, bir isletmede ise yerlesme, bir isletme veya mesleki
egitim kurumunda isbasi egitimi yahut is ve isleyisi yerinde gozlemlemesi
faaliyetlerinden en az birini gergeklestirmesi gerekir. Stajlarin haftada 5 mesai gunu ve
giinliik staj siliresinin 6 saatten daha az olmayacak sekilde yapilmasi i¢in gerekli
tedbirler alinmal1 ve refakatci 6gretmenler tarafindan kontrolleri yapilmalidir.
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Bagvuru formunda 6ngoriilmiis olsa dahi yukarida ¢ergevesi ¢izilen hususlara aykir
herhangi bir faaliyet yapilamaz. Her iki grup i¢in de yurt dis1 ev sahibi kurumla
Ogrenme Anlasmasi yapilirken yurt disi faaliyetin iceriginin ve elde edilecek 6grenme

sonuglarmin Program Rehberi esas olmak (izere bagvuru formuyla uyumlu olmasina
dikkat edilmelidir.

Yurt dis1 faaliyet, teorik egitim, kurs, seminer, farkli isletme veya egitim kurumlarinm
ziyaret seklinde gergeklestirilemez. Kurum ziyaretleri ana faaliyetlerden arta kalan
zamanlarda yapilabilir.

Yurt disinda bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinmasi halinde firmaya
kesinlikle elden 6deme yapilamaz. Faaliyete katilan refakat¢i Ogretmenler veya
personel hareketliliginde gorevli bir personelden faaliyetin ve verilen hizmetlerin
usulline uygun olup olmadig1 hakkinda e-postayla bilgi alinmali ve uygun ise,
organizasyon firmasinin yurt dis1 banka hesabina, firmayla anlasmaya bagli olarak
taksitler halinde veya tek seferde havale yapilmalidir. Havale masrafi kurumsal destek
kaleminden karsilanabilir. Faaliyetin usuliine uygunlugu konusunda yurt disinda
gorevli 0gretmenlerden bilgi alindiktan sonra havale yapilmasi gerektiginden, havale
yapacak personelin yurt disina gitmemesi gerekir.

Yurt dis1 faaliyetin sonunda 6grenme kazanimlarinin degerlendirilmesi ve 6lgilmesi,
ev sahibi mesleki egitim kurumlar1 veya isletmelerce yapilmalidir. Alan 6gretmeni olan
refakat¢iler de bu siirece katki verebilirler.

Yurt dis1 faaliyet Oncesinde ev sahibi kurumla mutabakata varilarak
https://europass.gov.tr/ adresinden tiretilmis ve hareketlilik katilim belgesi olarak
kullanilacak olan Europass Hareketlilik Belgesi, ev sahibi kurum yetkilisi ve usta
ogreticisi tarafindan imzalanmali, ev sahibi kurumda ve bizzat kurum yetkilisinin
kendisinden teslim alinarak belge teslimi fotograf ve video ile kaydedilmelidir.

Yurt dis1 faaliyet basladiginda 6grencilerin isletmelere yerlestirilmesi, konaklama ve
yeme igme gibi hususlarda 6ngoriillmeyen aksakliklarla karsilagilmasi halinde refakatci
ogretmen tarafindan durum ivedilikle yararlanict kurum yetkililerine e-posta yoluyla
bildirilmelidir. Bu bilgiyi alan yararlanict kurum, Tiirkiye Ulusal Ajansinda gorevli
projeden sorumlu uzmana e-posta yoluyla bilgi vermeli ve dizeltilmesi igin yurt dist
ortakla iletisime gecerek gerekli dnlemleri almalidir. Bu tiir acil durumlarda kurumsal
e-posta disinda diger e-posta adreslerinin de kullanilmasi miimkiindiir. BOyle bir
durumda yararlanici kurumun resmi e-posta adresi de bilgiye eklenerek (cc yapilarak)
yazigsmaya eklenmelidir.
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3.3 HAREKETLILIiK SONRASI

Yurt dis1 faaliyet sonrasi etki degerlendirme ile yayginlastirma faaliyetleri ve proje
sonuglarinin kullanilmasi gibi is ve islemler, basvuru formunda taahhiit edildigi sekilde
tamamlanmalidir.

Katilimcilar Avrupa Komisyonu tarafindan saglanan standart g¢evrim ici anket
vasitastyla katilime1 raporu doldurmalidirlar. Raporlar katilimcilarin aktif olarak
kullandiklar1 e-posta adresleri iizerinden her bir katilimcinin kendisi tarafindan kendi
diisiincelerini yansitir sekilde doldurulmalidir.

Projenin final raporu, Erasmus+ raporlama ve yOnetim araci Uzerinden, basvuru
formundaki ifadeler bire bir kullanarak degil gerceklesen faaliyetler ¢cercevesinde rapor
metnindeki tim sorulara cevap verilerek doldurulmali ve raporda belirtilen hususlarin
dogrululugu, basvuru sahibi yararlanict kurumun yasal temsilcisi tarafindan kontrol
edilerek Dogruluk Beyani imzalanmalidir.

Final raporunun 6zet bolimiinde ve ilgili diger boliimlerde yurt dis1 faaliyetin hangi
kurumda nasil gergeklestigi, 6grencilerin hangi isletmelerde /is yerlerinde ka¢ gun,
giinde kag saat staj yaptiklari, is yeri staji sirasinda 6grencilerin neler yaparak hangi
ogrenme kazanimlarim elde ettikleri, ev sahibi isletmeden kimin usta dgretici olarak
gorevlendirildigi, 6grencilerin muhataplariyla hangi dilde nasil iletisim kurduklar
hususlarinda ayrintili bilgi verilmelidir.

Projede mesleki egitim personel hareketliligi s6z konusu ise, personelin hangi kurumda
kag gun, glinde kag saat ne tiir faaliyet yaptiklari, ev sahibi kurum nezdinde kimin
rehber olarak gorevlendirildigi, personel katilimcilarin muhataplariyla hangi dilde
iletisim kurduklarinin agiklanmasi gerekir. Belirtilen sekilde her bir iilke hareketliligi
hakkinda detayli bilgi verilmemesi halinde, final raporu revize edilmek Uzere
yararlaniciya iade edilecek, detayli bilgi verilmemekte 1srarct olunursa, Hibe
Sozlesmesinin ilgili hikidmlerine gore final raporu eksik bilgiler cercevesinde
degerlendirilecek ve rapor degerlendirmede diisiik puan alabilecektir. Bunun
neticesinde de kurumsal destek hibe kaleminden kesinti yapilabilecektir.

Final raporunda, seyahat hizmetleri ve konaklama, yeme-icme gibi lojistik faaliyetlerin
nasil organize edildigi, bu faaliyetler i¢in herhangi bir firmadan toplu organizasyon
hizmeti alinip alinmadigi, alinmaig ise, ne tiir hizmetler alindigi, bu firmalarla s6zlesme
yapilip yapilmadigi, bu firmalara 6demenin elden mi yoksa banka havalesi yoluyla mi
yapildig gibi hususlarin belirtilmesi gerekir.

Yurt dis1 faaliyetin usuliine uygun gerceklestirildiginin kanit1 olarak staj veya personel
egitimi faaliyeti esnasinda katilimcilarin fotograflarinin veya videolarinin ¢ekilerek
final raporuna eklenmesi 6nemlidir. Baskanligimiz, gerekli gormesi halinde gorsel
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dokiimanlarin sunulmasini isteyebilir. Benzer sekilde raporda yapildigi beyan edilen
hazirlik, yayginlastirma gibi faaliyetlere iliskin gorsellerin rapora eklenmesi rapordaki
beyanlar giiclendirecek etkenlerden olacaktir.
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4. EK-1 Erasmus+ Kalite Standartlar:

https://www.ua.gov.tr/media/hbrdg01f/quality-standards 10 09 2020.pdf

Hareketlilik faaliyetlerini yiiriiten kurum/kuruluslar, ortak bir Erasmus kalite standartlar1 setine
uymakla yiikiimliidiirler. Standartlar, tiim katilimcilar i¢in iyi bir hareketlilik deneyimi ve
kaliteli Ogrenme ¢iktilar1 saglamak ve Program tarafindan finanse edilen tiim
kurum/kuruluslarin Program hedeflerine katkida bulunmalarini temin etmek igin vardir.

Bir hareketlilik konsorsiyumunda, Erasmus kalite standartlar1 tiim yararlanic
kurum/kuruluslar (koordinator ve konsorsiyum iiyeleri) tarafindan uygulanan faaliyetler i¢in
gecerlidir.

Gerektiginde, Erasmus kalite standartlarinin ulusal baglamda uygun sekilde uygulanabilmesi
icin, kalite standartlar1 ilgili Ulusal Ajans tarafindan daha fazla ayrintilandirilabilir.

1. Temel Prensipler

e Dahil etme ve ¢esitlilik: Yararlanic1 kurum/kuruluslar, faaliyetlerinin tiim sathalarinda

dahil etme ve ¢esitlilik prensiplerine uygun hareket etmelidir. Yararlanici
kurum/kuruluslar, tiim katilimcilar i¢in adil ve esit kosullar saglamalidir.
Yararlanict kurum/kuruluslar miimkiin olan her durumda, daha az firsata sahip olan
katilimcilar faaliyetlerine dahil etmek i¢in aktif olarak ¢aba gostermelidir. Yararlanici
kurum/kuruluslar, bu amag i¢in Program tarafindan saglanan ara¢ ve hibelerden azami
o6l¢iide faydalanmalidir.

e Cevresel surdurdlebilirlik ve sorumluluk:  Yararlanici  kurum/kuruluslar,
katilimcilar1 arasinda c¢evresel olarak stirdiiriilebilir ve sorumlu davranislari
desteklemeli ve tesvik etmelidir. Yararlanici kurum/kuruluslar, siirdiiriilebilir seyahat
yontem ve araglarini desteklemek i¢in Program tarafindan saglanan hibelerden azami
o6l¢iide faydalanmalidir.

e Dijital egitim - sanal isbirligi, sanal hareketlilik ve karma hareketlilikleri icerecek
sekilde: Yararlanic1 kurum/kuruluslar fiziksel hareketlilik faaliyetlerini biitiinleyici
olarak ve ortak kuruluslarla isbirligini gelistirmek i¢in dijital araglar1 ve dijital 6grenme
yontemleri kullanmalidir. Yararlanici kurum/kuruluglar, bu amagla Program tarafindan
saglanan dijital araglardan, g¢evrimig¢i platformlardan ve diger firsatlardan azami
diizeyde faydalanmalidir.

e Erasmus kuruluslar1 agina aktif katihm: Programin amaglarindan biri Avrupa
Egitim Alaninin gelisimini desteklemektir. Yararlanici kurum/kuruluglar 6rnegin; diger
iilkelerden katilimcilara ev sahipligi yaparak veya Ulusal Ajanslar veya diger
kurum/kuruluslar tarafindan diizenlenen 1yi uygulamalarin degisimi ve diger irtibat
faaliyetlerinde yer alarak, Erasmus aginin aktif iiyeleri olmaya c¢alismalidir. Deneyimli
kurum/kuruluglar, tavsiye vererek, rehberlik ederek veya diger destek unsurlartyla,
Programda daha az deneyime sahip diger kurum/kuruluslarla bilgilerini paylagmalidir.
Ilgili durumlarda, yararlanici kurum/kuruluslar katilimeilarini mezun faaliyetleri ve
aglarinda yer almalari i¢in tegvik etmelidir.
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2. Hareketlilik Faaliyetlerinin Basarih Sekilde Yonetilmesi

2.1 Tiim Yararlanici Kuruluslar icin

« Temel gorevler - faaliyetlerin sahipligini koruma: Yararlanici kurum/kuruluslar
temel uygulama gorevlerinin sahipligini korumali ve bu gorevlerini yerine getirmek
icin dis kaynaktan temin yapmamali/temel uygulama gorevlerini tasere etmemelidir.

Temel gorevler; Program hibelerinin mali yonetimi, Ulusal Ajans ile irtibat
kurulmasi, uygulanan faaliyetlere iligkin raporlama yapilmasinin yanisira, uygulanan
faaliyetlerin igerigini, kalitesini ve sonuglarini (faaliyet tiirii, sliresi ve ev sahibi
kurulusun secimi, O0grenme ¢iktilarinin tanimlanmast ve degerlendirilmesi vb.)
dogrudan etkileyen kararlarin alinmasini da igerir.

» Destekleyici kuruluslar, seffafik ve sorumluluk: Yararlanici kurum/kuruluslar,
“temel gorevler” altinda agiklandig1 gibi, uygulanan faaliyetlerin icerigi, kalitesi ve
sonuclarint kontrol altinda tuttuklar1 siirece, proje uygulamasinin pratik yonlerine
iligkin olarak, diger kurum/kuruluslardan tavsiye, yardim veya hizmet alabilirler.

Yararlanict  kurum/kuruluslar, 6zel bazi uygulama gorevleri igin diger
kurum/kuruluglara 6deme yapmak {izere program hibelerini kullantyorsa, Erasmus
kalite standartlarina uyumu ve Birlik hibelerinin korunmasini saglamak amaciyla bu
kurum/kuruluglarin yiikiimliilikleri resmi olarak tanimlanmalidir. Yararlanici ile
hizmet saglayict arasindaki resmi sozlesmeye asagidaki unsurlar dahil edilmelidir:
Gergeklestirilecek gorevler, kalite kontrol mekanizmalari, yetersiz veya basarisiz
hizmet verilmesi / yetersiz veya basarisiz teslimat durumlarinin sonuglar1 ve mutabik
kaliman hizmetlerin iptal edilmesi veya yeniden planlanmasi durumunda;
ongoriilemeyen olaylarda adil ve dengeli risk paylasimini garanti eden esneklik
mekanizmalari. Bu yiikiimliilikleri tanimlayan belgeler Ulusal Ajans tarafindan
incelenebilir olmalidir.

Yararlaniciya 6zel bazi uygulama gorevleri i¢in (licretli veya goniillii olarak) yardimei
olan kurum/kuruluslar, destekleyici kurum/kuruluslar olarak kabul edilecektir ve
bunlar resmi raporlama araclarina kaydedilmelidir. Destekleyici kurum/kuruluslarin
siirece dahil edilmesi, yararlanict kurulusun kurumsal gelisimi ve hareketlilik
faaliyetlerinin kalitesi i¢in acik faydalar saglamalidir.

Her durumda, yararlanict kurum/kuruluslar, diger kurum/kuruluslarin katilimina
bakilmaksizin, uygulanan faaliyetlerin sonuclarindan ve kalitesinden sorumlu
olacaktir.

+ Katihmcilar tarafindan 6denen Kkatkilar: Bir es finansman bi¢imi olarak;
yararlanici  kurum/kuruluslar, hareketlilik faaliyetlerinin katilimcilarindan, bu
faaliyetlerin uygulanmasi igin gerekli olan mal ve hizmetlerin iicretlerinin
O0denmesine katkida bulunmalarini isteyebilir. Katilimcr katkisinin miktari faaliyetin
uygulanmasi i¢in verilen hibeyle orantili kalmali, agik¢a gerekg¢elendirilmeli, kar
amaci glidiilmeden toplanmali ve katilim i¢in haksiz engeller olusturmamalidir
(6zellikle daha az firsata sahip katilimcilar icin).

Ek ticretler veya diger katilimer katkilari, yararlanict kurum/kuruluglar tarafindan
secilen destekleyici kurum/kuruluslar veya diger hizmet saglayicilar tarafindan tahsil
edilemez.
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Hareketlilik faaliyetlerinin sonuclarimi kurulusa entegre etmek: Yararlanici
kurum/kurulusglar, bir biitiin olarak kuruma, personeline ve Ogrenicilerine fayda
saglamak icin, uygulanan hareketlilik faaliyetlerinin sonuglarini (6rnegin mesleki
gelisimde personel tarafindan kazanilan bilgiler) kurum/kurulusun diizenli ¢aligma
rutinlerine entegre etmelidir.

Kapasite gelistirme: Yararlanicit kurum/kuruluslar, program hibelerini (6zellikle de
kurumsal destek biitce kalemini), siirdiiriilebilir, uzun vadeli olarak uluslararasi
calisma kapasitelerini kademeli olarak artiracak sekilde kullanmalidir. Bir hareketlilik
konsorsiyumunda, tiim kurum/kuruluslar bu sekilde fayda saglamalidir.

Duzenli gincellemeler: Yararlanici  kurum/kuruluslar, Avrupa Komisyonu
tarafindan bu amacgla saglanan araglara, planlanan ve tamamlanan hareketlilik
faaliyetleri hakkindaki bilgilerin girislerini diizenli olarak yapmalidir.

Katihmeilarin  geri  bildirimlerini toplama ve kullanma: Yararlanici
kurum/kuruluslar, katilimcilarin, Avrupa Komisyonu tarafindan saglandig: sekilde,
faaliyetleriyle ilgili standart raporu doldurmalarini saglamalidir. Yararlanici
kurum/kuruluglar, gelecekteki faaliyetlerini gelistirmek i¢in katilimcilarin verdigi
geribildirimlerden faydalanmalidir.

2.2. Hareketlilik Konsorsiyumu Koordinatorleri igin

Gorev dagilim: Gorevlerin konsorsiyum koordinatorii ve iiye kuruluglar arasinda
dagilimi onceden kararlastirilmalidir. Gorevler (temel gorevler dahil), katilimer
kurum/kuruluglarin hedeflerine ulagmalarin1 ve yeni yeterlilikler gelistirmelerini en
1yi sekilde saglayacak sekilde paylastiriimalidir.

Hibe tahsisi: Konsorsiyum faaliyetleri i¢in verilen hibe, konsorsiyum koordinatoru
ile liye kuruluslar arasinda katilimci kurum/kuruluglarin gorev ve ihtiyaclariyla
orantil1 olarak adil ve seffaf bir sekilde paylastiriimalidir.

Ortak karar alma: Konsorsiyum ftyesi kurum/kuruluslar, faaliyetlerini ve
katilimcilarini etkileyen kararlarin alinma siireclerine katilmalidir.

Ev Sahibi kurum/kuruluslarin se¢cimi ve onlarla ¢alisma: Konsorsiyum uyesi
kurum/kuruluslar ev sahibi kurum/kuruluslarin se¢iminde yer almali ve onlarla
dogrudan iletisim kurma olanagina sahip olmalidir.

Uzmanhgin ve kaynaklarin paylasilmasi: Eger Konsorsiyum Koordinatorii kendi
sorumluluk alanlarinda Program faaliyetlerini tesvik etmek ve koordine etmek i¢in
konsorsiyumu olusturduysa, konsorsiyum iiyesi kurum/kuruluglarin kapasitelerinin
gelistirilmesinde aktif bir rol de {stlenmelidir (6rnegin, konsorsiyum Uyesi
kurum/kuruluglarin  personeline egitim vererek, onlarim yeni ev sahibi
kurum/kuruluslar ile iletisim kurmasin1 saglayarak veya iyi uygulamalar1 gostererek).

Bu tiir bir konsorsiyumda, Koordinator, iiye kurum/kuruluslar1 Erasmus kalite
standartlarin1 yerine getirmelerinde aktif olarak desteklemeli ve konsorsiyum
tiyelerinin  katilimcilarint  dogrudan etkileyen gorevlere uygun sekilde dahil
olduklarindan emin olmalidir (6rnegin: se¢im, izleme veya ogrenme ¢iktilarinin
tanimlanmast)
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3. Kalitenin Saglanmasi ve Katimcilarin Desteklenmesi

« Pratik duzenlemeler: Yararlanici kurum/kuruluslar, pratik ve lojistik diizenlemelerin
(seyahat, konaklama, vize basvurulari, sosyal glivenlik vb.) kalitesini saglamalidir.
Bu gorevler katilimciya veya bir hizmet saglayicisina devredilirse, sonug olarak,
yararlanici1 kurum/kuruluslar, sartlarin karsilandiginin  kontroliinden ve kalite
dogrulamasindan sorumlu olmaya devam edeceklerdir.

« Saghk, giivenlik ve yiiriirliikte olan diizenlemelere uyulmasi: Tim faaliyetler,
ilgili katilimcilar i¢in yiiksek bir glivenlik ve koruma standardi ile organize edilmeli
ve ylrirliikte olan tiim diizenlemelere uymalidir (6rnegin, ebeveyn izni, minimum
katilimc1 yasi, vb.). Yararlanict kurum/kuruluslar, Programin genel kurallar1 ve
yurdrlikteki mevzuatta tanimlandigi sekilde, katilimcilariin uygun sigorta
kapsaminda olmasini saglamalidir.

+ Katihmcilarin se¢imi: Katilimeilar seffaf, adil ve kapsayict bir se¢im prosediirii ile
secilmelidir.

* Hazirhk: Katilimcilar ev sahibi tlilkedeki kaliglarinin pratige dontik, profesyonel ve
kiiltiirel yonleri agisindan uygun hazirlik almalidir. Hazirlik, ev sahibi kurulusla (ve
ilgili oldugu durumlarda, ev sahibi ailelerle) igbirligi icinde organize edilmelidir.

« lIzleme ve rehberlik: Faaliyetin bigimine bagl olarak, ilgili oldugu durumlarda,
gonderen ve ev sahibi kurum/ kuruluslar, ev sahibi kurum/kurulusta kaldiklar: siire
boyunca katilimciyr takip edecek ve istenen 6grenme ciktilarini elde etmelerine
yardimc1 olacak bir rehber veya bir anahtar kisiyi tanimlamalidir. Ev sahibi
kurum/kurulusta  katilimcilarin  tanitilmasina, entegrasyonuna ve Ogrenme
streclerinin izlenmesine 6zellikle dikkat edilmelidir.

« Faaliyet sirasinda destek: Katilimcilar, hareketlilikleri sirasinda istedikleri zaman
ev sahibi ve gdonderen kurum/kuruluslardan destek talep edebilmeli ve alabilmelidir.
Her iki kurum/ kurulustaki irtibat kisileri, iletisim araglart ve istisnai durumlar ic¢in
uygulanacak protokoller, hareketlilik gerceklesmeden 6nce tanimlanmalidir. Tiim
katilimcilar bu diizenlemeler hakkinda bilgilendirilmelidir.

* Dil destegi: Yararlanici kurum/kuruluslar, katilimcilarin kisisel ve mesleki
ithtiyaglarma  uyarlanmis uygun dil egitimini  saglamalidir.  Yararlanici
kurum/kuruluslar, uygun olan durumlarda, bu amag i¢in Program tarafindan saglanan
0zel araglarini ve hibeyi azami sekilde kullanmalidir.

«  Ogrenme ¢iktilarinin tammmlanmasi: Hareketlilik déneminin beklenen &grenme
ciktilar1 her katilimci veya katilimer grubunun iizerinde mutabik olduklar: ¢iktilar
olmalidir. Ogrenme ¢iktilari, génderen ve ev sahibi kurum/kuruluslar ile katilimci
(bireysel faaliyetler durumunda) arasinda anlasma saglanarak kararlastirilmalidir.
Anlagmanin sekli faaliyetin tiirline bagli olacaktir.

«  Ogrenme ciktilarinin degerlendirilmesi: Katilimcilar igin 6grenme ¢iktilar ve
diger faydalar sistematik olarak degerlendirilmelidir. Degerlendirmenin sonuglari
analiz edilmeli ve gelecekteki faaliyetleri iyilestirmek i¢in kullanilmalidir.

30



Ogrenme ¢iktilarimin tammmasi: Katilimcilarin hareketlilik faaliyetlerinde elde
ettikleri Orgilin, sargin ve yaygin 6grenme ciktilar1 ve diger sonuglar, génderen
kurum/kuruluglarda uygun sekilde taninmalidir. Bu 6grenme ¢iktilarinin miimkiin
oldugunca taninmasi i¢in mevcut Avrupa taninma araglari ve ulusal araglar
kullanilmalidar.

4. Sonuclarin ve Program Hakkinda Bilginin Paylasilmasi

Sonuclarin kurulus icinde paylasilmasi: Yararlanici kurum/kuruluslar, Programa
katilimlarin1 kurulus i¢inde yaygin olarak bilinir hale getirmeli ve katilimcilarin
hareketlilik deneyimlerini akranlariyla paylagsmalart icin firsatlar olusturmalidir.
Hareketlilik konsorsiyumu durumunda, paylasim tiim konsorsiyum i¢inde yapilmalidir.

Sonuc¢larin  diger kuruluslarla ve kamuoyuyla paylasiimas:: Yararlanict
kurum/kuruluslar, faaliyetlerinin sonuglarini diger kurum/kuruluslarla ve kamuoyu ile
paylagsmalidir.

Avrupa Birligi hibelerinin kamuoyunca bilinirliginin saglanmasi:

Yararlanict kurum/kuruluslar, Programa katilimlarini kendi bolge halk: i¢inde ve daha
genis toplum kesimlerinde duyurmalidir. Yararlanicit kurum/kuruluglar ayn1 zamanda
tiim katilimcilart hibenin kaynagi hakkinda bilgilendirmelidir.

Farkh dillerde terciimeler arasinda birbiriyle ¢elisen anlamlar ¢ikmasi
durumunda Ingilizce versiyon gecerlidir.
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