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Eloszo

Az Erasmus+ program Partnerségi egyiittmikodések palyazattipus egységes felépitése, hasonlo céljai
ihlették e kézikdnyvet, amely gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a programokban tdmogatott
projektek megvalositasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel, kiegészitve a
hozzajuk kapcsolodo legfontosabb informaciokkal. A kiadvany célja, hogy segitse a koordinatorokat
a projektjik menedzselésében és eredményes megvalositasaban. Fé célunk, hogy olyan praktikus
informaciot kapjon az olvasd, amely a projekt teljes futamideje alatt hasznos lehet a projektinditastol
a talalkozok szervezésén, a folyamatok nyomon kovetésén ¢€s értékelésen at az eredmények
terjesztéséig €s a beszamolasig.

E kézikonyvet elsésorban azoknak ajanljuk, akik tamogatast nyertek Partnerségi egylittmiikodések
projekt valositasara, de azoknak is, akik még a palyazatiras el6tt allnak.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvalositast kivannak a Tempus Kozalapitvany
Erasmus+ program Partnerségi egylittmiikddések megvalositasaért felelds munkatérsail
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1. BEVEZETES

A palyazattipusrdl altalaban

Az Erasmus+ az Eurdpai Unid 2021 és 2027 kozott futd programja, mely az oktatast, a képzést, az
ifjisagi teriiletet €s a sportot is magaban foglalja, tobb korabbi programot (koztiik az Egész életen at
tartd tanulds, az Erasmus Mundus és a Tempus programot) egyesitve. A program célja, hogy
elémozditsa a készségek és a foglalkoztathatosag fejlesztését, tovabba, hogy eldsegitse az oktatas, a
képzés és az ifjisagi munka korszerlsitését. Az Erasmus+ tobb mint 4 milli6 eurdpai polgar szamara
nytjt majd lehetdséget arra, hogy kiilfoldon folytasson tanulmanyokat, részesiiljon képzésben,
szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen dnkéntes munkat.

Az Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodések palyazattipus célja, hogy lehetdséget biztositson
innovativ gyakorlatok, médszerek kidolgozasaval, bevonasaval, terjesztésével és alkalmazasaval az
oktatds mindségének fejlesztésére a kdznevelés, szakképzés, felsGoktatas, felndttoktatas €s az ifjusag
terliletén. A program tamogatést nyujt ahhoz, hogy az oktatési, képzési és ifjusagi intézmények és
szervezetek kozott nemzetkdzi partnerségek jojjenek 1étre. A programban részt vevd orszdgok kozotti
egylittmiikddések Europa-szerte fokozzak az atlathatdsidgot, az innovéciot és a jo gyakorlatok
cseréjét.

A projekt megvalositiasa soran folyamatosan tartsa szem eldtt a program, a palyazattipus és
sajat projektje céljait egyarant!

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikonyviink hivatkozhat:

e Erasmus+ program 2022. évi palyazati felhivasa

e Erasmus+ utmutatd a 2022. évi palvazati korre vonatkozoan

e Palyazati kalauz a 2022. év tavaszi felhivasara beadott palyazatokhoz

1.1. A Nemzeti Iroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott mitkodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag
partnereként milkddik. A Bizottsdg az irdnyelvek és a program kereteinek meghatdrozasaval
foglalkozik, a Nemzeti Iroda feladata pedig a programok végrehajtasa, és célja, hogy a program
kedvezményezettjei szdmadra atfogd tamogatast nytjtson.

A NI felhatalmazasa a teljes projektciklus menedzselésére szol: beletartozik a palyazati felhivas
megjelentetése, a projektek kivalasztasa, a tamogatasi szerzOdések megkotése, a projektek nyomon
kovetése egészen azok lezarasdig, a tdmogatott tevékenységek €s a tdmogatis felhasznaldsanak
ellendrzése €s auditja, valamint a beszamolas a program eredményeirdl.

A NI kezeli a fut6 projektek beszamoloit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti a kifizetéseket a
kedvezményezettek felé.
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Amikor a projektek lezarulnak, a NI visszajelzést kiild a Bizottsagnak a projektek és altalaban véve
az egyes palyazati fordulok eredményeirdl, hogy ez hattér-informécioként szolgalhasson a késébbi
iranyelvek kidolgozasahoz.

2. SZERZODESKOTES

A pélyazati biralatok alapjan a Tempus Kozalapitvany kuratoriuma dont a palyazati
eredményrél. A jovahagyast kovetéen a tamogatott palyazatok adatait kozzétessziik a
Kozalapitvany honlapjan, az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével. A palyazatot
benytjté magyar koordinator intézményt pedig irashan értesitjiik a palyazat végeredményérol.
A kiértesito levél tartalmazza a megitélt timogatas 0sszegét, az esetleges tamogatascsokkentés
okat ¢és a javasolt, modositott koltségvetést, valamint a szerzédéskotéshez sziikséges
bekiildendé dokumentumok listajat. A levél mellékleteként megkiildjiik a palyazat értékelését
is a palyazat munkanyelvén, melyben a birdl6 szakérték megszivlelendd javaslatokat tesznek a
projektterv pontositasara, a hatékonyabb megvalositasra.

2.1. A tamogatas feltételei

e A palyazat megfelel a program formai és szakmai kovetelményeinek.

e  Két - nagymértékii véleményeltérés esetén harom - kiilso, fiiggetlen szakértd értékelési
eredményére alapozva, az adott oktatasi szektor palyazatait kiértékeld bizottsag javaslata
alapjan a TKA Kuratériuma a palyazat tdmogatasarol dont.

e ANl azon nyertes palyazokkal kot szerzddést, akik a megadott hataridoig teljesiteni tudjak
a szerzO6déskotéshez sziikséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeket, és idében
eljuttatjak a NI szamadra a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat.

A szerzodéskotés formai feltételei

A Kedvezményezett részére a NI valamennyi, a szerzédéskotéshez sziikséges dokumentumot
megkiildi (részben a palyazati folyamat, részben a szerz6dés elokészitése soran). A megkiildott
dokumentumokon feliil a tamogatasi szerzédés megkotéséhez be kell kiildeni minden esetben:
e aKedvezményezett intézmény hivatalos képviseletére jogosult személy(ek) kozjegyzo
altal hitelesitett, 30 napnal nem régebbi eredeti alairasi cimpéldanyat vagy
e a kozjegyz0 altal hitelesitett aldirasi cimpéldany masolatat az aktudlis datummal €s az
intézmény hivatalos képviseldje 4ltal hitelesitve.
Banki alairasi cimpéldanyt nem all moédunkban elfogadni! Az okiratnak
tartalmaznia kell az intézmény hivatalos, szerz6déskotésre jogosult képviseldjének
alairasi jogkorét (Onalldan vagy valakivel egyiittesen jogosult). Ha tobb személy
egyilittesen jogosult aldirasra, akkor mindegyikiik alairasi cimpéldanyat be kell kiildeni.

illetve, ha a szerz6dés ugy rendelkezett:
o felhatalmazo levelet (szerz6dés mellékletei 2. oldal) egy eredeti példanyban, cégszeriien
aldirva, szamlavezetd bank altal hitelesitve. A szerzddéskotés feltétele a megfelelés a
pénziigyi kapacitasvizsgéalaton a 60.000 EUR-t meghaladd intézményi tamogatés
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esetén. Ha a NI vizsgélata alapjan a palyazd intézmény nem rendelkezik megfeleld
pénziigyi kapacitassal, vagy az nem kielégitd, az Iroda:
o tovabbi informaciot kérhet;
o pénzligyi garanciat kérhet a tdmogatids el6finanszirozasanak feltételeként
(felhatalmazo levél);
o csokkentett eldfinanszirozds vagy el6finanszirozas nélkiili tamogatasi
megallapodast ajanlhat;
o részletfizetésformajaban torténd eldfinanszirozasi tdmogatasi megallapodést
ajanlhat;
o megtagadhatja a szerz0déskotést a sziikséges feltételek meglétének hianyaban.

A palyazati szakaszban kellett regisztralni és feltdlteni az igazold dokumentumokat a
Organisation Registration System-re, a hidnyossdgokat legkésébb a szerzddés megkotéséig kell
potolni. Ha az Organisation Registration System-en (ORS) a szervezet regisztracioja utan az
adataikban barmilyen valtoztatas allt be, kérjiik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat
is frissitsék az ORS feliileten, és errél a NI-t is tajékoztassak. Ha a szerz6désben megadott
szdmlaszam nem egyezik meg az ORS-en megadott szdmlaszammal, akkor a szerz6désben
megadott szamlaszamrol sz616 bankszamlaszamla-igazolast is fel kell tolteniiik az ORS-re.

2.2. Kizaro okok

A pélyazok / kedvezményezettek kizartnak tekintenddk a timogatdsbol, ha barmelyik, az alabb
felsorolt helyzetben vannak:

1. csédbe mennek vagy felszamoljak Oket, ligyeik kezelését birosdgok veszik at,
hitelezdikkel egyezséget kotottek, felfliggesztették {iizleti tevékenységiiket, a fenti
tigyek vonatkozéasiban eljarast inditanak elleniik, vagy a nemzeti térvények vagy
szabalyok szerint hasonlo eljarasbol eredden barmely hasonld helyzetbe keriilnek;

2. szakmai magatartasra vonatkoz6 vétség miatt jogerés (res judicata) itélettel elitélték
oket;

3. a szerz6ddé hatoésag altal barmely modon igazolhatéan sulyos szakmai
kotelességmulasztast kovettek el;

4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy adofizetési kotelezettségiiket azon orszag
jogszabalyai szerint, ahol 1étrejottek, vagy a szerzddo hatdsag orszaganak jogszabalyai
szerint, vagy azon orszag jogszabalyai szerint, ahol a szerz8dést teljesiteni kell;

5. joger6s (res judicata) itéletet hoztak velilk szemben csalas, korrupcio,
bilinszovetkezetben valo részvétel vagy barmely mas, a Kozosségek pénziigyi érdekeire
nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a Kozosség koltségvetésébol finanszirozott mas beszerzési eljarast vagy tdmogatas
elbirdlasi eljarast kovetden megallapitottak roluk, hogy stlyosan megszegték a
szerz&dést a szerzOdéses kotelezettségeik nem teljesitésével.
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A palyazok nem részesiilnek pénziigyi timogatasban, ha a timogatas odaitélése soran:

1. Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbol, illetve
a tdmogatas odaitélésében kozvetleniil vagy kozvetve érintett szervezettel vagy
személlyel k6zos nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informaciokat, amelyeket a szerz6d6 hatdsag a tamogatas
odaitélése soran a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgaltatnak ilyen
informéaciokat.

Adminisztrativ és pénziigyi biintetés szabhato ki azokra a palyazokra, akik hamis informaciokat
szolgaltatnak, vagy sulyosan megsértették valamely korabbi szerzddésbol vagy tamogatés
megitélésének eljarasabol eredd szerzédéses kotelezettségeiket.

2.3. A tamogatasi szerzodés

A szerzodést a Nemzeti Iroda késziti el6 magyar nyelven, és PDF formatumban kiildi meg
a kedvezményezett koordinatoranak. A szerzodést 3 eredeti példanyban aldirva,
lepecsételve! Kkell visszakiildeni, amelybél 2 példany az Irodat, 1 példany a
kedvezményezettet illeti meg.

Ha a kedvezményezett intézménynek adminisztrativ okokbol tobb példanyra van sziiksége,
akkor ezt idoben jelezze az Irodanak.

A szerz6dés minden kitoltott €s alairt példanyat legkésobb az utolsd melléklet kézhezvételétol
szamitott 30 napon beliil vissza kell kiildeni a Tempus Kozalapitvany postacimére (1438
Budapest 70, Pf. 508).

A szerzddés a Tempus Kozalapitvany kuratoriumi elndke alairdsanak napjan Iép hatalyba.

A tdmogatasi szerzddés megkotését kovetden nem kotelezd, de javasolt, hogy a koordinator
egyedi szerzGdést kosson a megvaldsitasban egyiittmiikodé partnereivel (partnerszerzodés).

Ha a projekt futamideje alatt moédositdsokra van sziikkség a tamogatasi szerzddésben
meghatarozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a koordinator szerz8désmoddositési
kérelmet nyujthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy elutasithatja — részleteket 1d. 4.
fejezet: ,,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN”.

A projektek eldrehaladasanak ellendrzése és értékelése az idokozi és a zardbeszamolohoz
kapcsolodik.

A projekt idotartama és a tamogatas utalasa

A tamogatasi szerzodésben szerepel a projekt kezdé és befejezé idopontja. A projektek 12-
36 honaposak lehetnek. Kivételes esetekben, a NI kiilon engedélyével, lehet6ség van a
projektek maximum 6 honappal torténd meghosszabbitasara azzal a feltétellel, hogy a projekt

! Ha a szervezet nem rendelkezik pecséttel, kérjiik, hogy errdl csatoljon a szerz8dés mellé a hivatalos képviseld
altal alairt nyilatkozatot.
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teljes hossza igy sem haladhatja meg a 3 évet, és a projekt teljes megitélt tamogatasi 6sszege IS
valtozatlan marad. A projektek legkésébb 2025. december 30-ig tarthatnak.

A tamogatas Osszegét, kifizetésének litemezését a szerz6dés (Kiilonos Feltételek, 1.4. cikk)
rogziti.
A tamogatas altaldban 24 hoénapnal nem hosszabb projektek esetén két részletben keriil
kifizetésre (80% eléfinanszirozassal). A 24 hoénapnal hosszabb, illetve a pénziigyi
kapacitasvizsgalaton nem megfelelt intézményeknél — vagy egyéb kiilonlegesen indokolt
esetekben — az utalas rendje ett6l eltérd lehet (pl. 40%-40% el6finanszirozassal):
- a szerz6dés hatdlyba lépését kovetd 30 napon beliil megtorténik a tdmogatas elsod
részletének kifizetése. A tovabbi utalasok részleteit a timogatasi szerz0dés tartalmazza.
- A tdmogatas utolso részletét képezdé 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarobeszamold
eredménye alapjan keriil folydsitasra.
A NI a tamogatast a kedvezményezett intézmény altal a szerzddéskotés soran megadott
szamlaszamra utalja at. A tAmogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szdmlan kezeli.
Az Iroda a koordinator (tobb kedvezményezett esetén) szamara utalja at a teljes projekt
tamogatasi 0sszegét. A koordinator intézmény feladata a tamogatas tovabb utalasa a
partnerek felé a Tamogatasi szerzédés I. részében (Altalanos feltételek 11.2.3 pont)
meghatarozott alapelvek mentén. A Kedvezményezettek megallapodnak arrdl, hogy az
Osszeget maguk kozott a wvallalt feladatok, valamint a projekt tevékenységeihez ¢és
eredményeihez torténd hozzajarulasuk aranyaban osztjak meg.
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A tamogatasi szerz6dés mellékletei

I. sz. melléklet  Altalanos feltételek

Il.sz. melléklet A benyujtott és elfogadott palyazat, a projekt elfogadott tervezett
koltségvetése és a Kedvezményezett partnerek listaja, a timogatott, specidlis projekt elemek
listaja

Az elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt osszes elszamolhato koltségét. Ezt a

koltségvetést tartja az Iroda iranyadonak a projekt megvalosulasa soran.

Az elfogadott koltségvetés alapjan keriill meghatarozasra a projekt szamdara nyujthato
maximalis kozosségi timogatas Osszege.

A szerzédésmelléklet tartalmazza a projektben részt vevo partnereket, azok alapadataival,
illetve koltségvetésével. Barmilyen valtozas esetén ,,VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” c. fejezetben leirtak szerint kell eljarni.

I11. sz. melléklet Pénziigyi és szerzddéses rendelkezések
IV. sz. melléklet A tobbi Kedvezményezett altal a koordinatornak adott megbizolevelek

V.sz. melléklet A Kedvezményezett intézmény hivatalos képviseldjének kozjegyzo altal
kiallitott, 30 napnal nem régebbi aldirdsi cimpéldanyanak eredeti példanya, vagy a korabban
kozjegyz6 altal kiallitott aldirdsi cimpélddnynak a hivatalos képviseld(k) aldirasaval és
intézményi pecséttel hitelesitett, 30 napndl nem régebbi datummal ellatott mésolata.

Tovabba, ha a szerzodés ugy rendelkezik:

V1. sz. melléklet Felhatalmazé levél egy eredeti példanyban, cégszertien alairva, a
szamlavezetd bank altal érvényesitve.
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3. PROJEKTMENEDZSMENT

Kotelezettségek és feladatok a Partnerségi egyiittmiikodésekben

A Partnerségi egyiittmiikodések keretében tobboldalu szerzédés (multibeneficiaries contract)
rendelkezik a megvalositas feltételeirdl. A szerz6dés (a palyazati szakaszban a koordinatornak
adott felhatalmazas alapjan) kotelez6 erével bir az 6sszes megvalosito fél szamara, tartalmazza
feladataikat - kotelezettségeiket, melyeket a felel0sségi szintek szerint részletez.

A kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz6dés Altalanos feltételek Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.1. cikke szerint)
A kedvezményezettek:

egyetemleges felel0sséget viselnek a tevékenység megallapodas szerinti végrehajtasaért.
Ha egy kedvezményezett nem hajtja végre a tevékenység ra es6 részét, akkor a tobbi
kedvezményezett valik feleldssé az emlitett rész végrehajtasaért (anélkiil, hogy a vissza
nem téritendd tdmogatds maximalis 6sszege emelkedne).

kotelesek kozosen vagy egyénileg betartani a vonatkoz6 unids, nemzetkozi és nemzeti
jogszabalyok értelmében ra haruld jogi kotelezettségeket;

kotelesek kialakitani a tevékenység megfeleld végrehajtasahoz sziikséges belsd
rendelkezéseket. A rendelkezéseknek 0Osszhangban kell lenniiikk e megallapodas
feltételeivel. Amennyiben a kiilonds feltételek ugy rendelkeznek, ezeknek a
rendelkezéseknek a kedvezményezettek kozotti belsd egylittmiitkodési megallapodas
formajat kell dlteniiik.

Az egyes kedvezményezettek altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz6dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.2 cikke szerint)
Minden egyes kedvezményezett koteles:

haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort, ha tudomast szerez olyan eseményrdl vagy
korlilményrdl, amely valdsziniisithetden befolyasolja vagy késlelteti a tevékenység
végrehajtasat;
haladéktalanul tajékoztatni a koordinatort az aldbbiakrol:
jogi, pénziigyi, muszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek megvaltozasa,
valamint nevének, cimének vagy jogi képviseldjének valtozasa;
kapcsolodo szervezetei jogi, pénziigyi, miszaki, szervezeti vagy tulajdoni
feltételeinek megvaltozasa, valamint a kapcsolodo szervezetek nevének, cimének
vagy jogi képviseldjének valtozasa;
kell6 iddben benyujtani a koordinatornak az alabbiakat:
a megallapodasban eldirt jelentések, pénziigyi kimutatdsok ¢&s egyéb
dokumentumok 6sszeéllitdsdhoz szlikséges adatok;
a I1.27. cikkben eldirt pénziigyi vizsgalatokhoz, -ellendrzésekhez vagy
értékelésekhez sziikséges valamennyi dokumentum,;
a megallapodas szerint a Bizottsag részére benytjtandé minden egyéb informacio,
kivéve, ha a megallapodds ugy rendelkezik, hogy az ilyen informaciokat
kozvetleniil a kedvezményezett koteles benyujtani.
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A koordinator altalanos kotelezettségei és feladatai

(A szerz6dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.2.3 cikke szerint)
A koordinator:

koteles nyomon kovetni a tevékenység végrehajtasat annak érdekében, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy a tevékenységet a megallapodas feltételei szerint
hajtjak végre;
a megallapodasban foglalt eltéré rendelkezés hianyaban kozvetitoként mikodik a
kedvezményezettek és a Bizottsag kozotti kapcsolattartds soran. Ezen beliil a
koordinator:
koteles haladéktalanul tajékoztatni a Bizottsagot az alabbiakrol:
= a kedvezményezettek vagy azok kapcsolddd szervezetei barmelyike
nevének, cimének, jogi képviseldjének valtozasa,
= a kedvezményezettek vagy azok kapcsolddd szervezetei barmelyike
jogi, pénziigyi, miszaki, szervezeti vagy tulajdoni feltételeinek
megvaltozasa, amennyiben tudomadst szerez olyan eseményrdl vagy
koriilményrdl, amely valdszinlisithetéen befolyésolja vagy késlelteti a
tevékenység végrehajtasat;
a megallapodéasban foglalt eltéré rendelkezés hianyaban, felelds azért, hogy a
megallapodasban eléirt minden dokumentumot ¢€s informdaciot atadjon a
Bizottsag részére. Ha a tobbi kedvezményezettdl van sziikség informaciora, a
koordinator felel6s azért, hogy a Bizottsagnak vald tovabbitast megeldzden
begytlijtse és ellendrizze ezeket az informaciokat;
koteles gondoskodni a megallapodas értelmében sziikséges pénziigyi garancidk
nyujtasara vonatkoz6 megfeleld 1épésekrol;
koteles Osszedllitani a kifizetési kérelmeket, jelentéseket a megallapodasnak
megfelelden;
ha a koordinator a kifizetések egyediili kijelolt cimzettje az Osszes kedvezményezett
nevében, biztositania kell, hogy a tobbi kedvezményezett javara minden kifizetést
indokolatlan késedelem nélkiil teljesitsenek;
felelos azért, hogy a I1.27. cikknek megfelelden az egyenleg kifizetést megeldzden
inditott ellendrzések ¢€s pénziigyi vizsgalatok, valamint értékelések esetén az Osszes
sziikséges dokumentum benyujtasra kertiljon.

A koordinator feladatainak egyetlen részét sem adhatja alvallalkozasba sem a tobbi
kedvezményezettnek, sem barmilyen mas félnek.

Tajékoztatas az uniés finanszirozasrol, valamint az Eurdpai Uni6 jelképének

hasznalata

(A szerz6dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.8.1. cikke szerint)

A Bizottsag ellenkezd kérése vagy jovahagydsa hidnyaban, a tevékenységre vonatkoz6 barmely
kozos vagy egyéni kozlés vagy nyilvanossagra hozatal esetén, beleértve a konferencia vagy
szeminarium soran, illetve barmilyen tajékoztaté vagy promocios anyag (igy példaul brosura,
szorolap, poszter, prezentacio) utjan tett kozléseket, a kedvezményezettek kotelesek:
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— megemliteni, hogy unids pénziigyi tAmogatasaban részesitett tevékenységrdl van szo;
valamint

— fel kell tiintetnilik az Eurdpai Unio jelképét.
Ha az Eurdpai Unio jelképe mas logoval egyiitt jelenik meg, a jelképet kelloképpen
hangsulyosan kell elhelyezni. Az Europai Unio jelképének megjelenitésére vonatkozo
kotelezettség nem biztosit kizardlagos hasznalati jogot a kedvezményezettek szdmara. A
kedvezményezettek sem bejegyzés Utjan, sem mas modon nem szerezhetik meg az Europai
Unid jelképét, illetve mas hasonld védjegyet vagy logot. Az elsd, mésodik és harmadik al-
bekezdés alkalmazasdban és az azokban meghatarozott feltételek mellett a kedvezményezettek
a Bizottsag eldzetes engedélye nélkiil hasznalhatjak az Eurdpai Unio jelképét.
Az arculati elemek hasznalatarél részletes utmutato talalhatd az Eurdpai Bizottsdg honlapjan,
honlapunkon a_.Tamogatott palyazoknak™ meniipontban, illetve jelen kiadvanyban a ,.,Kotelezo
arculati elemek” részben.

A megvalositas felfiiggesztése

(A szerz6dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.16. cikke szerint)
A projekt egészének vagy barmely részének felfiiggesztését kezdeményezheti a
kedvezményezettek nevében a koordinator (vagy a Nemzeti Iroda), ha a megvalositas
rendkiviili koriilmények, kiilonosen vis maior esete miatt lehetetlenné vagy talsagosan
nehézz¢ valik. Mindkét fél koteles haladéktalanul tajékoztatast adni az indokok és részletek
ismertetésével, és megjelolni a projekt folytatdsa varhatdo idépontjat. A felfiiggesztés
idGtartama alatt felmeriilt koltségekre a projekt tamogatasa nem nyujt fedezetet. Amint a
koriilmények lehetdvé teszik, hogy a kedvezményezettek folytassdk a felfliggesztett
tevékenység végrehajtasat, a koordinatornak haladéktalanul értesitenie kell a Bizottsagot, és
be kell nygjtania a megallapodas moddositasara vonatkozoan a I1.16.3. cikkben eldirt
kérelmet. Ez a kotelezettség nem alkalmazandd, ha a megallapodas vagy valamely
kedvezményezett részvétele a 11.17.1., a I1.17.2. cikk vagy a II.17.3.1. cikk c) vagy d)
pontjaval 6sszhangban megsziinik.

A szerzodés felmondasa

(A szerz6dés Altalanos feltételek — Jogi és adminisztrativ rendelkezések 11.17. cikke szerint)
Kelléen indokolt esetben a koordinator (vagy a NI) felmondhatja a szerzédést egy vagy tobb
kedvezményezettel. A felmondasrdl szolo értesitést annak hatalyba 1épése eldtt kell
megkiildeni a Nemzeti Irodanak, részletezve annak indokait, a projekt megvalositas
modositott tervezetét, és meg kell jelolni a hatdlyba 1épés idépontjat. A NI az indokok
alapjan dont a felmondas elfogadéasarol, és értesiti a koordinatort a sziikséges tovabbi
1épésekrol.

3.1. A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei:
A projekt iranyitasa

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerzédéses,
jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbol. Része a partnerség human- €és pénziigyi
eroforrasainak, tudasanak és idoraforditasanak koordinalasa is.
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A projektmegvalodsitas szempontjabol legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban eld6ltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevonasaval), mégis
a projektinditas legfontosabb feladatai kozé tartozik a szerzédésbe foglalt palyazati
tervezet frissitése, aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel egyiitt), és a
részletekrél vald megallapodds a partnerség tagjaival. A megallapodast javasolt
partnerszerzédések formajaban is rogziteni.
A partnerszerz6dés a koordinator €s az egyes szervezetek kozott létrejott egyedi
megallapodas, mely a tdamogatasi szerz6dés fo kotelezettségeinek lebontasat, a partner
tevékenységeinek részleteit (szakmailag alkalmas, kellé szamua szakember rendelkezésre
allasa, feladatok, tamogatas litemezése, tevékenység eredményei, mutatdi; jogok,
kotelezettségek stb.) lebontja a tagabb tervbe agyazva. Az egyes szervezetekkel kotott
partnerszerzodések biztositjdk azt is, hogy a tdmogatds megoszlasa aranyos legyen a
partnerek hozzajarulasaval, vallalt és elvégzett feladataival. Fontos, hogy a megallapodas
/ szerz6dés kitérjen a partnerek beszamolokkal kapcsolatos kotelezettségeire is mind a
/ \ tartalom, mind a dokumentacido, mind pedig az
litemezés szempontjabol.
A partnerség a menedzsment tevékenységek
tamogatasara 1étrehozhat egy ,,projektiranyité

Tipp: A jol  milkodé
partnerségi egyluttm(ikodés
egyik alap-feltétele a vilagos

kommunikdcié, a pénziigyi testiiletet”,  melynek  tagjai  dontéen a
itlathatésag, és a nyitott, partnerszervezetek képvisel6i; indokolt esetben
nyomon kévetheté dontési tovabbi specialis tudas bevonasara kiilsd szakértd
folyamat és déntés. kozremiikodését is biztosithatjak. E csoport egyben
\\ / a projekt szakmai irdnyit6 és dontéshozo testiilete is.

A testiilet feje a projektkoordinator szervezetének
képviseldje. A projektmegvalodsitas  valtozésaival  kapcsolatos  kérdésekben
(szerz6désmodositas esetei) is dont, illetve az esetleg felmeriil6 konfliktusok kezelésében
kozremiikodik.

A projektiranyité testiilet miikodésének megkonnyitése érdekében menedzsment-
kézikonyvet is készithet a partnerség, melyben 0sszefoglaljak a miikodés tervezetét, az
formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes megjelenés (taldlkozok
emlékeztetdjének, megallapodasok — jegyzOkonyvek formanyomtatvanya, hirlevél
formatum, prezentacid sablon), de akar a projekteredmények egységes formatumanak
megalapozasa érdekében.

A projektiranyito testiilet szakmai egyeztetéseit telekommunikacios eszkozok révén
(Skype-megbeszélések, video-konferenciak stb.), vagy személyes talalkozok:
partnertalalkozok alkalmaval bonyolitja le. E megbeszélések a projekt elérehaladasa,
hatékonysaga és mindségi teljesitése érdekében folytatott szakmai megbeszélések.

Oldal 15/ 49



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA220-FELSOOKTATAS 2022.12.15.

A talalkozok eredményessége érdekében fontos eldzetes megtervezésiik:
- az elokészités (litemezés,

) _ o o eldzetes programterv,
Tipp: A prOJek,t Iebonyo!'ltasah.oz ka,pcso'lodo megbeszélendd tartalmak
dokumentumokat érdemes kodzos fellleten téarolni (pl. o tazdsok
Google Drive, Teams, Trello.), amelyek alkalmasak arra, eg?/e,z e’e’se, utazaso
hogy a projektben részt vevé partnerek barmikor eldkészitése),
hozzaférjenek az anyagokhoz. Fontos, hogy a biztonsagi - a lebonyolitdsa (minden
beallitasokra figyeljenek, azaz a bizalmas érdekelt fél aktiv
d,okumentumokat jelszéval védettl fe,IUIetlen érder,nes kozremiikodése, technikai
tarolni, azonban a mindenki szamara érdekl6désre a1 1 I
. ) ; koriilmények, ellatas
szamot tarté anyagokat nem érdemes felesleges . o . . ]
korlatozasokkal ellétni. biztositasa,  jelenléti  {v,
A projekthonlapon is létre lehet hozni egy elkiilonitett, jegyzetelés megoldasa:
jelszéval védett munkafeliiletet, ahova a partnerség clhangozott megbeszélés
altal hasznalt dokumentumokat téltik fel, belsé vazlata, megallapodasok
kommunikacids férumot hoznak létre. rogzitése) és
K / - az utémunkalatok
(Jegyzokonyv megkiildése
egyeztetése, részvétel igazold dokumentumainak begyljtése — megkiildése)
részleteivel.

A megvalositas feliigyelete

A partnerségi egylittmiikodési projektek tevékenységei nagyon szerteagazok lehetnek az
egyes projektek jellegétol fiiggéen. A projekt soran a szakmai tevékenységek kiterjedhetnek
az egylttmikodés és egymadstdl tanulastol, tapasztalatcserétdl, halozatépitéstdl kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, moddszertani és
értékelési eszk0zok korszeriisitéséig, €s lehetdséget nyujtanak tanuldsra - tanitasra, gyakorlat
végzésére a partners€g orszagaiban. Ezeken til minden projekt tevékenységi korébe
beletartoznak a megvalositis szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak, mindségének
feliigyelete, a termékek tervezett mindségét biztositd szakmai munka, az adminisztracios
kotelezettségeknek vald megfelelés, a projekt eredmények tdgabb hasznosuldsat biztositd
tevékenységek.

Fontos a szerteagazd munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatosag érdekében — e
tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy a
megvaldsitaist a menedzsment ne csak nyomon kovesse, hanem a beavatkozas
sziikségességét idoben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely illesztheto
az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevékenységek célja
- jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacio, tesztelés stb.)
vagy a megvalositds idérendje (projektinditds, 1. partnertalalkozd, 2. partnertalalkozo,
értékelés stb.).

A projekttevékenységeket a palyazatban munkacsomagokra kellett lebontani, kiilonbséget
téve a projektmenedzsment ¢és az elvégzendé munkacsomagjai kozott. A munkacsomagban
olyan tevékenységek Osszességét hataroztak meg, amelyek hozzajarulnak a k6zos

egyedi célkitlizések eléréséhez, ezeket a munkatervben is érdemes jol elkiilonithetden
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megjeleniteni.

A munkaterv legfontosabb elemei az egyes munkacsomagok tekintetében:

- atematikus feladatcsoport célja, idékerete, eredménye;

- amegvalositas tevékenységei: felsorolas, idérendiség és Osszefliggések;

- a feladatcsoport, és az egyes tevékenységek feleldsei, kozremiikddoi, lehetdség
szerint az egyes partnerek hozzajarulasanak részleteivel,

- a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (foként az értékelés és
terjesztés vonatkozasaban), hatarideje, célcsoportja, mutatéi (terjedelem,
megjelenés, mennyiség, nyelvi verzidok, médium stb.);

- egyéb elérehaladasi mutatok (lehetséges részleteikkel).

Ha a palyézathoz kidolgozott munkaterv, iitemezés (pl. a bizottsdgi minta szerint) nem tér ki
ennyi részletre, akkor a projektinditas el6készitéseként célszerti kiegésziteni a tervezetet, és
az elsO taldlkozé alkalmdval a partnerekkel egyeztetni és kozosen elfogadni. Az igy
kidolgozott munkaterv lehet6séget ad arra, hogy a partnerszerzdésben az egyes partnerek
feladatait részletesen ,,levalogassak™, vagy kiemeljék, ami nemcsak az elérehaladds nyomon
kovetését tamogatja, hanem a partner munkdjanak értékelését tényekkel tdmasztja ald, nem
teljesités esetén hivatkozasi pont a szerzOdésben foglaltak érvényesitésére, (a koordinator
felelossége a nem teljesités kezelése is, ami legrosszabb esetben a szerzddés felbontdsdhoz
vezethet).

A koordinator szempontjabol kulcsfontossagu az elérehaladas minél szorosabb nyomon
kovetése. A kozos feleldsségvallaldst erdsiti, ha ennek eredményérdl kozos forumon (pl. zart
munkafeliileten a projekthonlapon) rendszeresen tudja tajékoztatni a partnerséget. igy példaul
valamelyik partner késése, vagy nem megfeleld teljesitése esetén a ,k6z0sség nyomasa” is
0sztonzoként hat. A partnertalalkozok alkalmait ki lehet hasznalni arra, hogy az 6sszejovetel
elején attekintsék az addigi teljesitést, megbeszéljék az eltérések okait, és a talalkozo
zarasaként legkésdbb megallapodjanak a kdvetkezd iddszak részleteirdl, ha sziikséges, akkor
a korrekcio feladatairol.

A partnerek munkavégzését nemcsak

/ \ idokeretben Kell ellendrizni, hanem a delegalt
Tipp: A munkaterv 6sszeallitasa soran feladat eredményének minéségét is. Ehhez
a partnerek  specidlis  céljaira, adnak jo alapot az eredmények — el6rehaladasi

igényeire, profiljara, ~szaktudasara mutatok részletei (hataridd, mennyiségi —

mindségi mutatdk), a partnerekre lebontott
munkatervvel egyiitt. A projektmenedzsment
kézikonyv, vagy ha ilyet nem készitettek, akkor
a mindségellendrzési —  biztositasi terv

érdemes épiteni. A projekt sikere
nagyban miulik azon, hogy a
résztvev6k sajatjuknak érzi-e a
projektet és elkotelezettek-e a munka

soran. P ; ,
\ J tartalmazza a megfeleldoség €és eredményesség

ellendrzésének modjat: az értékelés modszerét,
litemezesét, stb. A mindségellendrzés két fo terlilete a projektmegvalositas, és a tervezett
eredmények, termékek kore.

A partnerségi célu egyiittmikodések két sajatos elemet is beépithetnek projektjiikbe a
palyazat tervezése soran: innovativ termékek adaptalasat, fejlesztését, illetve
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nemzetkozi tanitasi, tanuldsi-képzési ciklust (mindkét elem feltételeit részleteiben a
Pélyazati kalauz tartalmazza). E teriiletek kiemelt figyelmet igényelnek a megvalositason
beliil.

Projekteredmények 1étrehozasa (akar adaptacio, akar fejlesztés) esetén elkiilonithettek
eroforrasokat (a tervezés soran) a szakmai munka elvégzésén til annak feliigyeletére,
mindségellendrzésére is. Olyan eszk6zoket hasznalhatnak tamogatas igénybevételével, mint
pl. kérdéives felmérés, tesztelés, kiilsé értékelé elemzése sth. Fontos azonban, hogy ezek
részleteit elére megtervezzék: a vart mutatokat meghatarozzdk mind mennyiségi, mind

mindségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassdk, és pontos dokumentédlasukrol
gondoskodjanak. A mindségi szempontok pl. lehetnek a célcsoport szamara valo alkalmassag
tartalmi és felhasznalasi szempontbol, a tervezett célnak valé megfelelés mutatdi. (Ha példaul
azt vélelmezik, hogy 0j/szerti médszertant fognak hasznélni a projekt eredményeként, ami
hatékonyabb tanitast — tanulast tesz lehetové, akkor térjenek ki a hatékonysag ellendrzésének
lehetdségeire, maodjara.)

A projekteredményekhez kapcsoldddan a partnerségnek lehetdsége van rendezvényeket
szervezni (pl. szeminariumok, konferencidk forméjédban) az eredmények terjesztésére,
népszerusitésére. Ezen alkalmak a tdjékoztatason tul jelenthetik pl. a projekteredmény tagabb
felhasznéldsi modjainak elemzését, tandcskozast a nemzeti képzési rendszerbe illesztés
lehetéségeirdl, vagy akar a partnerség nemzeti szakmapolitikai szerepldinek bevonasaval a
hazai szakmapolitikai dontéshozok meggy6zOséhez is keretet adhatnak.

A projekt eredményei kapcsan tovabbi feltételeknek kell eleget tenni. A projekt minden
eredményét kozzé kell tenni, hozzaférhetové kell tenni a tagabb szakmai kozosség,
érdeklédok szamara.

Ennek egy modjat a tAmogatasi szerzddés is meghatarozza (1.9. cikk): a projekt koordinatora
koteles feltolteni az egyiittmiikodés eredményeit a Bizottsag altal 1étrehozott disszeminacios
feliiletre: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A tamogatasi szerzOdés
vonatkoz6 pontja a ,,nyilt licenc” -re hivatkozik, mely az a mod, ahogy egy termék jogainak
tulajdonosa masok szamara engedélyt ad a termék felhasznalasara. Az engedély a termékekre

egyenként vonatkozik. Az engedélyek meértékétdl és a kiszabott korlatozasoktol fliggden
szamos nyilt felhasznalast biztositd engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon
valaszthatja meg, hogy termékével kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes
eldallitott termékre nyilt engedélyt kell adni. A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a
szerzOi jogok vagy szellemi alkotashoz fiz6d6 jogok atruhézasat.

Ugyanakkor szakmai szempontok szerint a projekteredmény széles korben felhasznalhato
termek kell, hogy legyen, tehat a kozzétett eredményeknek alkalmasnak kell lenniiik arra,
hogy mas, ezen a teriileten miikdodo szervezetek, intézmények stb. ezeket az eredményeket
felhasznalhassak, beépithessék sajat oktatdsi gyakorlatukba, igy tehat olyan mindségii és
mennyiségli szakmai anyag kozzétételére van sziikség, mely ezt a beépiilést lehetdvé teszi. Ezek
az anyagok nem feltétleniil egyeznek meg a projekt teljes szakmai anyagaval, és abban az
esetben elfogadhatdk, ha nem csorbul a széles korben vald felhasznalhatosag és hozzaférés
lehetdsége.

Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy a projektek keretében kidolgozott projekteredményekre
vonatkozo licenc ugyanakkor nem tartalmazhat olyan feltételt, amely korlatozza a felhasznaloi
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csoportot, a felhasznalokat példaul regisztraciora, vagy a projekteredmény hasznalatanak
kérelmezésére, illetve bejelentésére kotelezi. Tovabbi informaciokért kérjiik, olvassak el a
2022-es angol nyelvii Erasmus + Palyadzati dtmutaté nyilt licenc-re vonatkozo részét
(14.oldal).

Alkalmazhatnak ugyanakkor olyan eszkozoket, amelyekkel a jogtalan felhasznalast korlatozni
tudjak, példaul masolasvédelem, vizjel stb., illetve megtilthatjak példaul a harmadik fél altali,
kereskedelmi célra torténd felhasznalast. Ezaltal kdvethetové valik a projekteredmény tja, ill.
biztosithatok a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogok.

A projekteredmények szabad hozzaférhetdségéhez hozzatartozik az eredmények széles kdrben
torténd terjesztése (konferenciak, workshopok, publikaciok), a tamogatasi id6szakot kdvetéen
Is.

A fentieken til, szakmai biralatra minden elkésziilt projekteredményt és -terméket teljes
terjedelemben el kell kiildeni a tAmogatonak a zarobeszamoldval egyiitt.

A tamogatési szerzodés 1. szamu mellékletének 11.9. cikke rendelkezik részletesen az
elézetesen meglévd jogokrol, valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznélési
jogair6l. Eszerint - ellenkezd rendelkezés hijan - a projekteredmények (és a projekt soran
létrehozott minden dokumentum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi és szellemi tulajdonjogokat
illetden is) a kedvezményezetteket illeti meg. A projekt sordn felhasznalasra keriild, és
védelem alatt 4116 termékek felhasznélési jogat a partnerségnek meg kell szerezni legkésdbb
a projekt induldsdra (és errdl jegyzék formajaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat).
Mindemellett a partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Uni6 és a
NI részére a 11.9.3. cikkben felsorolt esetekben (pl. sajat célra torténd felhasznalas, nyilvanos
terjesztés stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/vagy Unid altali nyilvanossagra hozatalakor a
szerzdi jog tulajdonosara vonatkozo tajékoztatast fel kell tiintetni.

A nemzetkozi tanitasi, tanulasi-képzési tevékenységeket az Erasmus+ program
projektbe agyazott mobilitasokként is definialja, ami alatt azt érti, hogy e tevékenységek
nem csupan mobilitasi lehetéségek, hanem a projekt céljainak elérés¢hez sziikségesek,
lényeges hozzaadott értéket képviselnek. Torekedjenek tehat arra, hogy a tervezett
mobilitasok a megvaldsitas soran is a projekt
integrans  részét  képezzék: a  mobilitasi
tevékenységek  hozzdjaruljanak a  projekt-

4 N
Tipp: Erdemes bizonyitvanyt vagy

tandsitvanyt is kiadni egy kurzus eredmények tartalmdhoz (pl. felkésziilés a

fejlesztési munkara, Ujszerli tanitasi tartalomra,
felileten, lasd. 8.3. fejezet. modszerre; képzés kiprobalasa, teszteléses stb.)! A
\ / tanuloi / hallgatoi/oktatoi mobilitas feltétele, hogy
blended learning (=kombindlt tanulds: hagyomdnyos oktatasi formak otvozése e-learning
eszkozokkel) keretében dgyazva valosuljanak meg.
A mobilitasi palyazattipushoz hasonlodan itt is sziikséges eldzetesen megtervezni a kiutazasok
részleteit:

elvégzésérdl. pl. Europass
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- alkalmas kiutazok kivalasztdsa (elvarasok a kiutazdkkal szemben: személyi —
szakmai — nyelvi igények; kivalasztds modszertana, lebonyolitasa, vardlista
felallitasa, nyelvi felkésziiltség mérése),

- a kiutazas eldkészitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program,
nyomon kovetés, értékelés stb.; az utazas modja: foglalasok, kisérd személyzet
sziikségessége stb.; a tartozkodasi feltételei: szallas, étkezés, helyi kozlekedés stb.;
a kiutazok felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazdkkal kdtendd
szerzddés formaja, tartalma, stb.),

- a mobilitas értékelése, dokumentalasa, pl.: a mobilitds programja, munkanapld,
szakmai 6sszefoglald, beszamolo, értékelés kérdoiv, stb.

A Kiutazasok megvaldosulasa utan a partnerség is értékelje a dokumentacidé alapjan a
mobilitdsok eredményességét, fogalmazza meg és épitse be hozadékat a projekteredményekbe
(tapasztalatok felhasznalasa, beépitése, korrekciok igénye, stb.)

Minden projektben fontos szempont a megvalositas kapcsan - a munkavégzés mindsége,
hatékonysaga mellett - az eldrehaladas és a tdmogatds felhaszndldsanak feliigyelete is. A
koordinator fontos feladata, hogy dolgozzon ki a partnerséggel egyeztetve olyan
rendszert, ami lehetové teszi a tamogatas felhasznalasanak kovetését. A munkatervhez
készitett litemezés a tdmogatasi igény felmeriilésérél, a megvaldsulds soran a tények
Osszevetése (pl. negyedéves rendszerességgel) a tervezettel megkonnyiti a beszdmolok
elkészitését. Arra is lehetOséget ad, hogy idoben felfigyeljenek az eltérd felhasznalasra (pl.
kevesebb kiutazod esetén maradvany képzddésére) €s iddben tervezzék meg a maradvany

hasznos és elfogadhaté felhasznalasat,
/ \ sziikség esetén képesek legyenek

Tipp: A projekt el6rehaladdsanak nyomon elézetesen szerz6désmédositis
kovetésére a tevékenység kiilonb6z6 . L
. _— ) kezdeményezésére.

szakaszaiban keriljon sor, hogy a partnerség
még id6ben tudjon reagalni, ha nem a tervek Kommunikacio és tajékoztatas
szerint halad a projekt megvaldsitasa. A belsé L ]
monitoring soran sziiletett dokumentumokat A menedzsment hataskérebe tartozik az
(pl. kérdGiveket, reflektiv naplokat) érdemes informacidcsere, tajékoztatas a projekt
meg6rizni, hiszen akar egy kovetkezd tartalmarol, elérehaladasarol,
projektdtlet s ) szarmazhat  az  ott eredményeirél. E tajékoztatds dontéen
megfogalmazottakbal. TR T

K J kétféle iranyu: a partnerség korére, illetve

azon tilra mutat.

A partnerségen beliil ¢ tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — feladatok
elérehaladésarol, eredményeirdl, esetleges eltérésekrdl valo kolcsonds tdjékoztatas, mely
minden partner feladata és kotelessége. Tovabbi fontos teriilet dokumentumok megosztasa
kezelése a partnerségen belill. Célszerli kozos munkafeliiletet 1étrehozni e tevékenységek
egyszerlsitése érdekében. Ilyen lehet pl. k6zos forum €és dokumentummegosztd feliilet a
projekt honlapjan, vagy ha erre nincs mdd, akkor megoldhaté Google+ rendszerben zart
csoport létrehozasaval, vagy mas online eszkozokkel. A féorum biztositja, hogy mindenki
minden informaciordl értesiiljon, hozzaszolhasson, iddben dokumentalt €s visszakovethetd,
hogy ki, mikor, mit ,,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappaba rendezhetd
tartalom, tematika szerint a projekt dokumentacioja, valamint archiv mappat lehet 1étrehozni
az elavult, régebbi verziok szamara. Visszakovethetok a korabbi valtozatok, ugyanakkor a
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legfrissebb verziok kozds hozzaférése gondoskodik arrol, hogy véletleniil, tévedésbdl sem a
régebbi dokumentumokat vegye valamelyik partner egyeztetési alapul. Az ily modon kezelt
legfrissebb verzidk pedig a beszamoldkhoz dsszekészitett dokumentacionak is tekinthetok.
A kommunikaci6 kiilsé célcsoportjat a kiilonféle szakmai partnerek és egyéb érdeklodok
jelentik. T4jékoztatasuk kiterjed a projekt céljairdl, vart eredményeirdl, elérehaladasarol. A
partnerség korén tilmutatd tdjékoztatas célja kettds.

A disszeminacio els6sorban altalanos,

r O széleskori tajékoztatas a projekt céljairol,
Tipp: A disszeminacios tevékenység elérehaladasarél; eredményeirél. Célja
mindig legyen tervezett, és terjedjen ki potencidlis felhaszndlok  érdeklédésének
az egylttmdkodés teljes id6tartamara. felkeltése, a tagabb szakmai kozonség

N ) altalanos t4jékoztatdsa. Fontos azonban itt is

a célzott informacionyujtas.
Tovabbi részletes utmutatas a kézikonyv

AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE c. fejezetben
talalhato.

Kapcsolat a Nemzeti Irodaval, kozremiikodés a nyomon kévetésben, beszamolas

A partnerség tagjainak szerzddéses kotelessége a Nemzeti Irodaval vald egyiittmiikddés. E
teriilet szobeli, irasbeli kommunikaciot és tevékenységeket is jelent.

A kedvezményezettektdl induldé kommunikdci6é tartalma foként a projekt eldrehaladésa,
esetleges problémak jelzése, tajékoztatas tervezett rendezvényekrdl, eseményekrol.

Az irasbeliség mellett problémak esetén (eldzetes egyeztetés alapjan) személyes vagy online
konzultacidra is van lehetdség.

A Nemzeti Iroda (esetleg az Eurdpai Bizottsag) altal kezdeményezett kommunikacio —
informaciocsere dontden a monitoring latogatasokat, helyszini ellenérzéseket, auditokat
jelentik. A monitoring latogatasok célja szakmai tajékozodas, jellege szerint konzultacio. A
helyszini ellendrzések auditok pénziigyi tartalmuak €s ellendrzés jelleglieck. A beszamolas
tartalmaban fontos elem az eredmények, termékek feltdltése a disszeminacios feliiletre.

A kedvezményezettek tovabbi irdsos ,kommunikacids kotelezettsége” a szerzddésben
meghatarozott litemezésben, és tartalommal benytjtandd beszamolok kore. Ezek a projekt
elorehaladasanak kotott tartalmi szakmai és pénziigyi bemutatasat jelentik, tényekkel
alatdmasztva.

Az egyiittmiikodés korébe tartozo tevékenységek elsdésorban a Nemzeti Iroda altal szervezett
rendezvényeken vald részvételt — kozremiikodést jelentik (pl. eléadas, beszamold tematikus
szeminariumokon, konferenciakon, palyazatir6 szeminariumokon).
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4, VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA
SORAN
4.1. Bevezetés

A projektek megvaldsitdsa soran felmeriilhetnek olyan elére nem lathatdo koriilmények,
amelyek a projekt - szerz6désben rogzitett - adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utan.

Torekedjenek arra, hogy a lehetd legkevesebb valtoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a projektmegvalésitas vagy a partnerség barmely
valtoztatasa nem  befolyasolhatja  lényegesen a  projekt mindségét,
megvalosithatéosagat, vagy a projekt céljait, ¢s minden mdédositasnak 6sszhangban
kell lenni a tamogatasi szerzodésben és mellékleteiben foglalt jogi szabalyokkal. A
kedvezményezettek az egymas kozott és az egyes munkacsomagok kozott végrehajtott
atcsoportositasok révén kiigazithatjdk a II. mellékletben foglalt elézetes koltségvetést,
amennyiben a tevékenységet az II. mellékletben ismertetettek szerint hajtjak végre.

A 1II. sz. melléklet alapjan, abban az esetben, ha a projektmegvaldsitds soran a

Kedvezményezettnek modositania sziikséges egy munkacsomaghoz/tevékenységhez
rendelt koltségvetést, azt kizardlag a Nemzeti Iroda felé benytjtott kérelemmel teheti meg.
A munkacsomagok kozotti koltségvetési atcsoportositasok csak abban az esetben
fogadhatok el, ha a munkacsomagokban foglaltak még nem késziiltek el (és eszerint is
szerepelnek a pénziigyi nyilatkozatban) és a tevékenység technikai megvalositasa
indokolja. Ennek értelmében a Nemzeti Iroda minden ilyen jellegli mddositasi kérelmet
egyedi alapon biral el.

A projekt elfogadott tamogatasi igényének végosszege azonban nem valtozhat!

Modositéds: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatasi szerz6désben foglalt részletek
megvaltoztatasara iranyulnak. E valtozasok egy része formai-technikai jellegii, masik része a
projekt tartalmi vonatkozasaira irdnyul.

Az alébbi tablazatban foglaltuk 6ssze a lehetséges eseteket.

) .. . |A projekt tartalmat
L, Formai - technikai PR
Valtozasok tartalma i i érinto lényeges
valtozasok . .
valtozasok

Kedvezményezett szervezet adatainak valtozasa:

- jogi statusz v

- szervezet neve

- szervezet cime
Kontakt személy, ill. adatai v
Alairasra jogosult személy, ill. adatai v

Oldal 22 / 49


https://erasmusplusz.hu/iii_sz_melleklet_penzugyi_rendelkezesek_ka220_2022.pdf

Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA220-FELSOOKTATAS 2022.12.15.

Banki adatokban torténé valtozas, ha a

szerzodeéskotéshez felhatalmazo levelet kért be a v
NI (Isd. szerzodés 2. oldala — mellékletek)

Partnerség felépitését érintd valtozasok
(a koordinator intézmény cseréjére nincs mod)

A kedvezményezett szervezet jogi személyének
atalakulas miatti valtozasa (pl. fenntartovaltas v
jogutodlassal, vagy feladatatadéssal)

Projekt futamideje v

Részbeszamolok Utemezése v

Pénziigyi valtozasok (melyek meghaladjak a
szerzodés 1. rész 1.3.2 pontjaban részletezett v
lehetoségeket)

1. sz. tablazat

Az 1. sz. tdblazatban szerepld attekintés eligazodast nyujt abban is, hogy mely esetekben kell
kezdeményezni a szerz6dés modositasat.

A ’Formai - technikai valtozdsok’ nem igénylik a szerz6désmodositdsi formanyomtatvany
hasznalatat, azonban ezen valtozasokrol is értesiteni kell a Nemzeti Irodat és a Organisation
Registration System feliiletén 1év6 adatokat és dokumentumokat frissiteni kell.

’A projekt megvalositasat €rintd 1ényeges valtozasokat’ érintd esetekben a formanyomtatvanyt

ki kell tolteni és (a kivant mellékletekkel egyiitt) megkiildeni szerkeszthet forméaban e-mailen.

A szerz6édésmodositast a kedvezményezettek nevében a koordinator, vagy kiilonleges
esetekben a NI is kezdeményezheti. A kovetkezokben a koordinator altal kezdeményezett
modositasok részleteit mutatjuk be.

4.2. A szerzodésmodositas feltételei

- a modositast irdsban kedvezményezettek nevében a partnerség koordindtora nyujtja
be: alair6ja a koordinator szervezet jogi képviseldje;

- a kérelem formaja hivatalos levél, illetve a szerz6désmodositas formanyomtatvanya;

- atervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni.

4.3. Aszerz6désmodositas folyamata

A tamogatasi feltételek barmilyen moddositsa irasbeli kiegészitd megallapodas formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (Id.: Altalanos feltételek 11.13 cikk). Eppen
ezért a szerzoédésre és annak modositasara vonatkozé semmilyen szobeli megallapodas
nem tekintheté érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerzédésmodositds esetén a NI minden esetben
megvizsgalja, elfogadhato-e a modositas, és irasban tajékoztatja a kedvezményezett dontésérol,
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valamint arrol, sziikséges-e szerzOdésmodositds. A NI fenntartja maganak a jogot, hogy
elutasitsa a nem kellden indokolt médositasi kérelmet.

A modositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasara megelozoleg, joval azok
hatdlyba Iépése el6tt meg Kell kiildeni a Nemzeti Iroddnak, de minden esetben legalabb egy
hénappal a projektzaras id6pontja el6tt, azaz nem lehet utdélagosan modositast kérni azokra a
valtoztatasokra, amelyek ténylegesen mar megvalosultak. Ez aldl kivételt képeznek
Kedvezményezett részérdl alapos indokkal alatamasztott és Nemzeti Iroda részérdl elfogadott
esetek (Id.: Altalanos feltételek 11.15 cikk — Vis maior)

A szerzédésmodositast a NI késziti el, és a szerzodéshez hasonldé modon elkiildi a
kedvezményezett szamara. A modositott szerzédés mindkét fél (koordinator — Tempus
Kozalapitvany) jogi képviseljének aldirasaval 1ép hatalyba.

Ha nem (vagy nem kell6 idében, kell6 indoklassal) tajékoztatjak a NI-t a projektet vagy a
szerzodést érintd valtozasokrol, a kedvezményezett a felel6s azért, ha a valtozasboél eredéen
el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

4.4. Formanyomtatvany hasznalata a mddositasi kérelemhez

A modositasi  kérelmet a  kiillon erre  szolgdld  szerzédésmodositasi  kérelem
formanyomtatvanyon kell benyujtani, melyrdl igény esetén bovebb tajékoztatast nyhjtunk.

A formanyomtatvany az alabbi teriiletekre terjed ki:

Partnerséget érintd valtozasok

A Partner(ek) kilépése

B Uj/ csere partner(ek) csatlakozasa a projekthez
Egyéb valtozasok

C A projekt futamidejének valtozasa
Munkacsomagok kozotti atcsoportositas
Bankszamla valtozasa

m m QO

Munkaprogram valtozasa

Megjegyzés:

A koordinator intézmény megvaltoztatisa csak a tamogatasi szerz0dés megkdtése elott
lehetséges. A koordinator szerepét atvevd szervezetnek ugyanabban a programorszagban kell
lennie, mint a kilépd koordindtornak, €s részt kell vennie a jovahagyott palyazatban.

A projekt megvaldsitasa sordn nem valtoztathatd meg a koordinator, mivel a partnerség
miikddésének 1ényeges valtozasat jelentené, melyet meghataroz a koordinator szervezet egyedi
szerepe, a sziikséges pénziigyi és miikodési kapacitasa.

A koordinator technikai cseréje csak abban az esetben lehetséges, ha a koordinald szervezet
jogéllasa valtozik meg (egyesiilés, szétvalas), mikdzben a szervezet 1ényegében megegyezik
azzal, amelyik a partnerség nevében tdmogatast kapott.
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4.5. Egyéb moddositasi kérelmek

Az alabbiakban azokat az eseteket irjuk le, amelyekben nincs sziikség a szerzédésmodositasi
formanyomtatvany hasznalatéra.

Valtozasok az ORS feliiletén szerepl6é adatokban, dokumentumokban

Az Organisation Registration System az a feliilet, amelyen a projektekben (palyazatokban)
érintett kedvezményezettek a szervezetilk adatait, mukodési feltételeikkel kapcsolatos
dokumentumokat regisztraljak — taroljak. Itt kell felvezetni az ezekben torténd valtozasokat,
melyeket a NI az alatamaszté dokumentumok alapjan validal.

Nem sziikséges szerz6désmodositasi formanyomtatvanyt bekiildeni ezekben az esetekben,
viszont ajanlott értesiteni a NI-t a felvezetett valtozasokrol, hogy a sziikséges jovahagyasokat
miel6bb elvégezhesse.

Az alabbi valtozasokat az Organisation Registration System feliiletén kell felvezetni:

A kedvezményezett szervezet(ek) jogi statuszanak valtozasa

A kedvezményezett 0j jogi statusza is meg Kell, hogy feleljen az eredeti részvételi és
kivalasztasi feltételeknek. Ha az 0j jogi statusz olyan allapotot eredményez, melyek nem
felelnek meg az eredeti feltételeknek, akkor a szervezet kozremiikodése lezarul. A szervezet
kozremiikddésének megsziinése kapcsan azt is vizsgalni kell, hogy projektszinten
érvényesiilnek-e a tAmogatasi feltételek — ha nem, akkor a tAmogatési szerz6dés felbontdsra
kertil.

A kedvezményezett szervezet(ek) nevének valtozasa

Eléfordulhatnak olyan esetek, amikor a névvaltozds mogott mas valtozas is rejlik () jogi
személyiség, jogutddlas kérdései stb.), melyek tovabbi alatdimaszté dokumentumok
benytjtasat teszik sziikségessé. Ilyen esetekben a NI jelzi, hogy mely dokumentumokat kell
potolniuk.

A kedvezményezett szervezet(ek) cimének valtozasa
A valtozast a NI jovahagyja, ha megfelel a részvételi feltételeknek.
A kedvezményezett szervezet(ek) jogi képviseldjének valtozasa

Ebben az esetben nincs sziikség a formanyomtatvany haszndlatira. A szervezet 0 jogi
képviseldje levelet vagy e-mailt kiild a Nemzeti Irodanak, melyhez hivatalos dokumentumot
(meghatalmazés, jegyzOkonyv a valtozasrol, aldirdsi cimpéldany) csatol az alairsi
jogosultsag igazolasara. E-mailben kiildott kérelem esetén az 0j jogi képviselonek legalabb
masolatban kell szerepelni, ha nem ¢ az iizenet kiilddje.

A kedvezményezett szervezet(ek) koordinatoranak valtozasa

A kedvezményezett szervezet kapcsolattartojanak (az a személy, aki a szerzédésben
kapcsolattartoként szerepel) véaltozasa sem igényel formanyomtatvanyon benyujtott kérelmet.
A szervezet jogi képviseldje altal irt levél, vagy e-mail form4jaban kell bejelenteni a valtozast,
és részletezni kell a valtozas okait - indokait. E-mailben kiildott kérelem esetén a jogi
képviseldnek legalabb masolatban kell szerepelni, ha nem 6 az iizenet kiilddje.
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5. AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA
TETELE

A disszemindcios tevékenységek célja

A disszeminacio olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a projekt
eredményeinek kozzététele azon célcsoportok szamara, akik kozvetleniil nem vettek részt
a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eur6pai Unid
finanszirozasaval megvalosuld projektekkel szemben elvaras, hogy a projektek hatasanak,
illetve a létrehozott projekttermékek széles kdrben torténd megismertetésének és hasznalatanak
terjesztésére kiilonos hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység a projekt teljes
id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner részt vegyen a
disszeminacids tevékenységekben.

Az eredmények terjesztése (disszeminacioja) és hasznositasa (valorizacidja) ismert fogalmak.
A jol megtervezett ¢és koriltekintden végrehajtott valorizdcid biztositja, hogy a
projekteredmények elérhetdk legyenek ne csak a partnerségben kozvetleniil részt vevok
szamara, és hatasuk fenntarthato legyen a projekt futamidejét kdvetden is, a helyi, regionalis,
nemzeti és europai szinti gyakorlatokban torténd tényleges felhasznalasuk altal. A minél
sz€lesebb kori terjesztés érdekében lehetdleg a legkiilonfélébb csoportokat probaljuk bevonni
a disszemindacios tevékenységekbe.

Az Erasmus+ projektektdl elvaras, hogy a partnerség, vagy a partnerségben részt vevo
intézmények honlapjan tegyék kozzé a projekt adatait, megvalositdsanak {6 Iépéseit és
eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

5.1. A disszeminacios terv

Az eredmények disszemindcidjanak szamos célja lehet: a projekt témdja iranti figyelem
felkeltése, a nyilvanossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatosdganak biztositasa.
A disszeminacid akkor igazan eredményes, ha a projekt erds disszemindcids stratégiaval, jol
kidolgozott disszemindcios tervvel rendelkezik. A tervek korai elkészitése biztositja, hogy a
megcélzott felhasznalok €s az 6 igényeik kdzponti helyet kapjanak a projekt kezdetétol.

Ezen tevékenységek tervezése kapcsan elsd 1épésként a partnerségnek az aldbbi jellegli
kérdéseket kell mérlegelnie:
- Milyen problémara keres valaszt a projekt? Milyen sziikségleteket céloz meg a projekt?
- Melyek a vart eredmények?
- Kik a felhasznalok/érintett szektorok, melyek hasznositjak a projekt eredményeit?

A disszemindcio tervezésekor minden potencidlis felhasznildé szempontjait érdemes
megfontolni, nem csak a partnerségben részt vevd intézmények tagjaira vonatkozolag. Meg kell
tervezni a felhasznaldkkal torténd konzultaciot €s bevondsukat a projekt futamideje folyaman.

A terv kulcselemei a kovetkezok:
- aterjesztésre és hasznositasra iranyul6 tevékenységek tipusai — modszerek és eljarasok;
- aszilikséges emberi és pénziigyi eréforrasok;
- munkaterv a kiillonboz6 tevékenységekre;
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- stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tal (fenntarthatosag).
Bér a disszemin4cids terv tartalma projektenként eltérd, azonban a legalapvetdbb kérdések,
amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni, lényegében azonosak:

- Mit?

- Milyen célbol?
- Ki(k)nek?

- Hogyan?

- Mikor?

- Ki?

- Mibdl?

A disszeminacids terv elkészitését szolgalja a Kézikonyv Il. szami MELLEKLETEBEN
talalhat6 tablazat.

Ha elkésziilt, a disszemindcios tervet rendszeresen at kell nézni, és ha sziikséges, modositani a
projekt elérehaladdsanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez képest tortént modositast le
kell irni a benytjtand6 eldrehaladasi jelentésben, 1d6kozi, illetve zarobeszamoldban.
Felhivjuk figyelmét, hogy a tamogatasi szerzddés kiilonos feltételeket hataroz meg a
tajékoztatassal és a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a
Tamogatasi szerzodés Kiilonos Feltételek 1.11.2 pontja értelmében a projekt koordinatora az
egylittmiikodés eredményeit koteles feltolteni az *Erasmus+ Project Results Platform feliiletre
a feliileten talalhato utasitdsoknak megfelelden.

Honlapunkon hasznos informéacidkat talalhatnak a  disszeminacids tevékenység
megtervezésehez kapcsoldddan.

5.2. Eredmények terjesztése, hasznositasa
Az elvart eredmények és hatas mérése - indikatorok

A projekttervezés logikaja

Egy projekt kizarolag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkiviil 1ényeges, hogy a projektcélok pontosan keriiljenek meghatarozasra. Ez a
projekt definialasi szakaszdban torténik — kozdsen a partnerekkel, akiknek azonban teljesen
eltéré céljaik lehetnek. Ezért a célok kijelolése eldtt elengedhetetlen, hogy az intézmény
attekintse az intézményi/ szervezeti stratégiai céljait, és azokra épitve, azokhoz igazitva
hatdrozza meg sajat projektcéljait, amelyek — a partnerekkel torténd egyeztetést kovetden —
valhatnak a projekt hivatalos céljaiva.

Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetonek, mérhetdnek, relevansnak és idében
litemezettnek, lehataroltnak kell lennie! Ez azért fontos, mert a jol megfogalmazott célokhoz
konnyebb elvart eredményeket (termékeket) rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy adott cél
elérése milyen esetben tekinthetd teljesiiltnek. Az elvart eredményekhez sziikséges az azok
mérésére szolgalo indikatorokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket kizardlag tisztazott
célok és eredmények (valamint indikatorok) birtokaban lehet definidlni, tehat szigortian tilos a
tevékenységek atgondoldsaval kezdeni a tervezést!
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Az alabbi abra a projekttervezés logikdjat mutatja be:

Intézményi/ szervezeti stratégiai célok

&

Projektcélok

&

Elvart eredmények

&

Indikatorok (célértékekkel)

&

TERVEZES
(feladatok, eréforrasok, kockazatkezelés stb.)

Indikatorok

Az indikatorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek
eredményessége, masrészt a célok felé haladas mértéke kovetheté nyomon.

Az indikatorok meghatdrozasanal koriltekintéen kell eljarni, nem csak a mutatd- és
mérdszamokat, hanem a mérés modjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni! Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa 1étezik, de a partnerségi projektek szempontjabol az
alabbiak hasznalata indokolt:

e Bemeneti (input) — a rendelkezésre allo, felhasznalando eréforrasokat, kiinduld
értekeket jeldli, kozvetlentil mérhetd;

e Kimeneti (output) — a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altalaban fizikai elemet mérnek - kozvetleniil mérhet6;

e Eredmény (result) — kdzvetleniil 1étrehozott eredményekre, a célok teljesiilésére
vonatkoznak, a valtozasokrdl, valamint a végtermékekrél adnak informaciot —
kozvetetten mérhetoek;

e Hatés (impact) — a projekt akar rovid, vagy kozép, de inkabb hosszu tavu hatasaira,
kovetkezményeire vonatkoznak, kozvetetten mérhetdek.

Az elsé harom tipus viszonylag egyszerli: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a
jelentkezOk szama, a kimeneti a képzést elvégzok szama, az eredmény indikator pedig a kettd
kozotti kiillonbség: hanyan végezték el sikeresen (eredményesen) a képzést. Ebben az esetben
az is lehet indikator (megfeleld célértékkel), hogy a végzettek koziil hany fonek sikeriilt
»Kivaléan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott ismereteket
¢s/vagy megerdsitenie bizonyos kompetencidit. Ez azonban olyan kvalitativ indikator lesz (1d.
késobb), amelyhez nagyon pontosan definialni kell az elvart eredményt, jelen esetben példaul
azt, hogy milyen kritériumok alapjdn mindsiti a képz0 a képzés végén egy résztvevo
teljesitményét , kivaldan megfelelt”-nek.
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A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kiilonosen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatdsa nem csak a projektben végzett tevékenységektol, a projekt
altal eléallitott eredményektdl, hanem szamos olyan kiilsd tényezdtdl is fligg, amelyre a projekt
megvaldsitdinak nincs befolyasa.

Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikatora lehet példaul a tanuldk / didkok / felnétt tanuldk
/ szakemberek / munkavallalok fejlodésében tapasztalhato pozitiv valtozas, amely azonban nem
attol fiigg, hogy hany pedagogus / oktatd alkalmazta az Uj tananyagot (ez inkabb
eredményindikator), hanem attdl, hogy az adott iskoldban / képzdhelyen milyen a képzésben
részt vevok szociokulturalis hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetenciakkal rendelkezik az
Oket tanitd €s az 0j tananyagot alkalmazé pedagdgus / oktato.

Az indikatorok egy jelentds része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszerii, mivel olyan
adatok alapjan lehet kiszamolni értékiiket, amelyek egy képzdintézményben / szervezetnél
egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul a pedagogusok / oktatok, tanuldk / didkok szama
(f6), a munkaerdpiac igényeihez igazitott virtualis laboratoriumok / munkahelyek szdma (db)
stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztan un. szarmaztatott mutatok is képezhetok, amelyek
bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul, hogy mennyi az egy virtudlis munkahelyre juto
tanulok szama (f6).

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljarasokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkiviil ritka, hogy egy-egy adat onmagaban is képes legyen adott termék mindségének
jellemzésére.

A példandl maradva egy tananyag mindségének mérésére célszerli olyan kérddiveket
szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tandrok, mind a tanulok véleményének Osszegzésére
a tananyag hasznalhatdsagara vonatkozoan. (Természetesen ehhez a projektben tervezni kell a
tananyag tesztelését is!)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefinicionak, és csak azt
kovetden lehet megkezdeni mutatok képzését. Célszerli az alabbi tablazatot hasznalni (sajat
hasznalatra, amely a projektvezetdt segiti a projekt nyomom kovetésében) a kovetkezok szerint:

Cél | Elvart Indikator Meérték- |Kiindulasi | Célérték | Céldatum | Adatforras
eredmény | megnevezése @egység |érték megnevezeése
1.
2.
3.

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikéatort minden esetben az eredményhez
kell rendelni és nem a célhoz! Az indikator megnevezése oszlopban pontosan kell fogalmazni!
Fenti példa esetében nem a ,,pedagdgusok szama”, hanem a ,.tananyagfejlesztésben részt vevo
pedagdgusok szama” lehet az indikator. A kiindulasi értékek lesznek a projekt bemeneti (input)
mutatoi, a célértékek pedig a kimeneti €s/vagy az eredménymutatoi. Nagyon fontos, hogy csak
olyan indikator szerepeljen a tabldzatban, amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges eldzetesen
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attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy kialakithato-e a projekt sordn) olyan adatbazis,
amely naprakész és az indikator szempontjabol relevans adatokat tartalmaz!

Célszerti eloszor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, modszertani
segédanyag stb.) meghatarozni, majd az eredmények eldallitasat tdamogatd tevékenységekkel
foglalkozni (pl. partnertalalkozok, tananyagfejlesztés, tesztelés, disszeminacios alkalmak stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban eldonteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Tehat meg kell hatarozni, hogy példaul egy képzésfejlesztés folyamatdban, ahol az
indikator maga az elkésziilt képzési anyag, milyen résztermékek sziilessenek meg. (Ezek nagy
valoszinliséggel egyben a projekt mérfoldkdveit is kijeldlik majd.) Ilyen lehet a tematika, a
gyakorlati feladatok leirasa, a segédanyag stb. Ez nem csak a termék eldallitasahoz sziikséges
tevékenységek késobbi tervezését, illetve a termékeldallitds folyamatanak nyomonkdvetését,
hanem a projekt megvaldsitasa kdzben ellatando kotelez6 disszeminaciot is segitheti.

Nem szabad elfelejteni, hogy a palyazat hatasindikatorok alkalmazasat is eldirja, ezért a tablazat
kitoltését kdvetden at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet (€s sziikséges) ilyen tipusu
indikatorokat is rendelni, ha egyaltalan lehetséges.

Eletszertibb azonban, hogy egy-egy hatasindikator tobb eredmény hasznosulasat méri
egyszerre, hiszen példaul egy kifejlesztett tananyag hatasa csak a hozza tartoz6 pedagodgus-
tovabbképzés (amely szintén eredménye lehet a projektnek) lezarulta utan, illetve a tananyag
tanitdsdnak megkezdését kovetden mérhetd.

Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkiviili mértékben megkdnnyiti a projektmenedzser
¢letét, mivel a projekt végrehajtasa soran elsdsorban a mérfoldkovekhez rendelt eredmények
teljesiilését kell figyelnie. Ugyanakkor még a legjobb tervezésbe is csuszhatnak hibak, emiatt a
projekt késobbi folyamatdban mindig vissza kell tekinteni a célokra, ellendrizni, hogy a
tervezett és megvalositasra keriild tevékenységek valdban az azokhoz rendelt termékek
eldallitasat szolgaljak-e.

A fenti folyamat kiegészitdjeként a NI kozos fejlesztését szeretnénk bemutatni, ami néhany
lépésen keresztlil segit Onalldan vagy csoportosan, a projektpartnerekkel atgondolni az
eredmények és hatdsok mérését.
Az Impact+Tool a hatasmérés egy eszkoze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhatod
hatasanak atgondolasat, azok mérésének modjat és milyen adatokkal tudjak aldtdmasztani az
elért hatast. A hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazdak is konnyedén
hasznalhatjak.
Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle modon alkalmazhato:
- aprojekttervezeés korai szakaszéban a projektpartnerek egy csoportjaval
- apalyazat benyujtasa elétt segit finomitani €s tokéletesiteni a palyazatot
- a projekt kezdetén segit meghatirozni a tervezett hatdsokat és tervezni a hatdsmérés
tevékenységeit
- aprojekt futamideje alatt segitségével kovethetd a tervezett hatds megvalosulasa vagy
ujraértékelése
- aprojekt végén — tamogatja az 6sszegz6/mindsitd értekelést
- egy partner vagy pedig kiilon-kiilon minden partner készit egy tervet, amit kdzdsen
megbeszélnek és dsszeallitjak a végso valtozatot a teljes projektre.
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Mennyi iddt igényel a tervezés?
Aziddigény a projekt nagysagatol és dsszetettségétdl fligg. Legalabb fél nap (3 ora), de érdemes
inkdbb egy teljes nappal (7 6ra) szdmolni

Folyamatos teendok:
- Attekinteni és pontositani az indikatorokat és az adatgyijtési modszereket, hogy ezt
kovetden megtervezziik az adatgytijtés eszkozeit €s megvaldsitsuk azokat.
- Nézziik at és fedezzilk fel a fontosabb kapcsolatokat, Osszefiiggéseket az egyes
eredmények, hatasok és indikatorok kozott — mi az, amit ténylegesen meg kell tenni,
hogy a projekt elérje a kivant hatést.

Az Impact+ Tool-rol bévebb tajékoztatd és segédanyag magyar és angol nyelven is elérhetd.

Képzési programok akkreditacidja, engedélyeztetése

Ha a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, akkor a tovabbi felhasznalas, tovabb
¢les ¢és hasznosulds szempontjdbdl kiemelt fontossagi lehet annak akkreditacioja,
engedélyeztetése. Ha a palyazatban ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a Nemzeti
Iroda ellen6rzi az ehhez sziikséges 1épések megtorténtét.

5.3. Kotelezo arculati elemek

Barmilyen, a tamogatasbdl terjesztett, publikalt dokumentumon, a tdmogatasbol megvalositott
terméken vagy anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid nyUjtotta, és
szerepeltetni kell az Erasmus+ program logodjat. Ez a lathatésag noveli az Erasmus+ program
ismertségét, és hozzdjarul folyamatossaganak és miikodésének hosszan tartd biztositasahoz.

Arculati segédlet a projektrdl szol6 informaciok terjesztéséhez

A részletes arculati leiras itt talalhato: https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/eu-emblem-
rules_en.pdf

A program magyar elnevezése: Erasmus+ program
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Logok
Alogé (Az Europai Unio tamogatasaval) a tamogatott palyazat minden projekttermékén (kiadvanyok,

honlapok, sajtokdzlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelezoen megjelenitendé!

Egységesen az alabbi EU-s logot kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kiilon logdja.

Az Eurdpai Unio
tamogatasaval

A logé az alabbi oldalrdl letoltheto szines és fekete-fehér verzioban is:

https://ec.europa.eu/regional policy/en/information/logos downloadcenter

A log6 minimalis mérete 1 cm magas.

Amennyiben nem éri el a kész, magyar nyelvll logét, gy az EU zaszld mellett Verdana bettitipussal

jelenitheti meg .,Az Eurdpai Unid tdmogatasaval” feliratot. A szoveg fekete vagy EU kék szinnel

jelenjen meg:Az Erasmus+ tarsfinanszirozasaval

Colour version On colour background Monochrome EU emblem Colours
EU BLUE EU YELLOW
***** .:mowo 0KO CO MO /100 KO
v; ** ANTOME REFLEX BLUE AMTOME YELLOW
* ok RO G51 B153 R225 G204 BO
WEE #00 33 99 WEB #FF CC 0D

A projektet bemutato bizonyos anyagokon (honlap, kiadvany, vide¢ stb.) fel kell tiintetni, hogy a projekt

az Frasmus+ program tdmogatasaval valosultak meg. Az Erasmus+ program nevének. az Eurdpai Unid

Az Eurépai Unid R
Erasmus+ programjanak L.
tarsfinanszirozasaval i,

zaszlojanak és Az Eurdpai Unid teljes nevének is meg kell ekkor jelennie. Az alabbi logoval és

szoveggel jelezhetjik, hogy a projekt az EU tarsfinanszirozasaval valosult meg.

A logo Kiilonb6zo elrendezésében és formatumaban itt talalhaté meg:

https://ec.europa.eu/regional policy/en/information/logos downloadcenter

TKA logo: A Tempus Kozalapitvany logdjat kizarolag a Tempus Kozalapitvany

hasznalhatja!
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6. A PROJEKTEK NYOMON KOVETESENEK FOLYAMATA,
SZAKMAI JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE

A partnerségi egyiittmiikodési palyazattipus projektjeinek mindségi megvalosulasa
érdekében a Tempus Kozalapitvany, mint tamogaté szervezet, a projektek folyamatos
szakmai és pénziigyi nyomon kovetését biztositja az alabbi eszkozokkel.

6.1. Monitoring latogatasok

A NI barmelyik projekteknél monitoring latogatast tehet, melynek célja, hogy a projekt
szakmai haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket Kisziirje, valamint
javaslatokat fogalmazzon meg a tovabbi munkahoz a projektek mindségének folyamatos
emelése érdekében. A latogatdsok a tdmogatast nyert szervezetnél zajlanak, ahol a NI kozos
megbeszElés keretében tdjékozodik a projekt elérehaladdsarol (megvalositas 1épései, esetleges
valtozasok ¢€s problémdk, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossdgarol. Ennek sordn a
Nemzeti Iroda a megvaldsitast veti Gssze a szabalyokkal, az elfogadott palyazattal, az eldirt
kritériumokkal. A latogatist a tdmogatdé a projektek futamideje alatt barmikor
kezdeményezheti. A monitoring latogatasrol idében tdjékoztatjuk a projekt kapcsolattartojat,
vele egyeztetiink a lehetséges idOpontokrol, majd hivatalos levélben is tajékoztatjuk az
intézményt a latogatasrodl és az ahhoz sziikséges tudnivalokrol. A projekt tartalmi vizsgélatanak
megkonnyitése érdekében egy kérdéivet/szempontsort kiildiink ki a projektfelelds szamara.
Fontos tudnival6 tovabba, hogy a latogatason a projektek tobbségében a NI altal felkért kiils6
szakérto is részt vesz a szakmai eredmények pontosabb attekintése érdekében. A monitoring
latogatasrol emlékeztetd késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordinétor részére. Az
emlékeztetOben rogzitett megallapitdsokhoz, értékeléshez 30 napig van lehetdségiik hozzaszdlni,
megjegyzést flizni, pontositdsokat kiildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjiik, hogy az
emlékeztetoben leirtakkal egyetértenek, igy ez az emlékeztetd lesz a végleges. Fontos szabaly,
hogy felkeért kiilsd szakértovel csak a nemzeti irodan keresztiil kommunikalhatnak a monitoring
latogatas eldtt és utan.

6.2. Részvétel a projektek hazai rendezvényein

A folyamatos kapcsolattartast ¢és tajékozodast eldsegitendé kérjiik, hogy ha hazai
projektrendezvényt szerveznek (pl. hazai projektindito talalkozo, hazai képzés stb.), arrol
mindig kiildjenek tajékoztatast a NI részére. Ha lehetség van ra, e programok egy részén
az iroda munkatarsai, és esetlegesen a projekt kiils6 szakértdje/i is részt vesznek, igy lehetdség
van az esetleges kérdések, problémak személyes egyeztetésére is.

6.3. Egyéni konzultaciok lehetosége

A projektek teljes futamideje alatt lehetdségiik van konzultalni a NI Kijelolt munkatarsaival
(telefonon, e-mailben, online és személyesen is). Ha személyes konzultaciora van sziikségiik,
akkor jelezzék azt lehetdség szerint legalabb két héttel a tervezett iddpont eldtt az iroda altal
kijelolt kapcsolattartojuknak, illetve toltsék ki a honlapon talalhato konzultacios tirlapunkat is. A
konzultacio eldtt kérjiik, az Grlapon fogalmazzdk mega fobb kérdéseiket, hogy elézetesen at
tudjuk tekinteni dket, és ezzel is noveljiik a konzultacid hatékonysagat.
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6.4. Részvétel a Tempus Kozalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, webinariumokat,
tematikus rendezvényeket és konferencidkat az oktatas-képzés kiilonbozd célcsoportjai
részére, melyeken szivesen latjuk nyertes palydzoinkat is. Meghivas alapjan akar aktiv
résztvevoként, akar eléadoként részt vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjiik
témaja kapcsolodik az adott rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi
terjesztésre, megosztasra (igy a projekt disszeminacidjat is eldsegitheti). Ha felmertil ilyen igény
a projektjiikre vonatkozolag rendezvényeinkkel kapcsolatban, akkor e-mailben vagy telefonon
keressiik majd Onoket is.

6.5. Beszamolas

A projektek futamideje alatt benyujtandé részbeszamolo(ka)t a tdimogatasi szerzodésiik 1.4.3
pontjdban megadott hataridéig kell benyujtaniuk. Kérjiik, minden esetben ellendrizzék
szerzodésliknek ezt a pontjat a datumok tekintetében. A beszamolokat a partnerség
munkanyelvén készitsék el. A zarobeszamolo feliilet 1étrehozasarol a Beneficiary Module
feliileten a partnerség koordinatora kap értesitést. A beszdmolokat a partnerség koordinatora
tudja elkésziteni a partnerség egészének aktiv kozremiikodésével. Zardbeszamolot minden
partnerségnek készitenie kell. Emellett a projekt hosszatol fiiggden kiilonb6zd részbeszamolok
elkészitésére keriilhet sor.

Részbeszamoldk (Progress/Interim report)

A részbeszamolok az aldbbiak lehetnek:

- Elorehaladasi jelentés (Progress report): tartalmi beszamolo, melynek nincs pénziigyi
vonzata, utalds nem kapcsolodik hozza. A jelentés pénziigyi részt nem tartalmaz. A
részbeszamolok elkészitéséhez a NI a projektkoordinatorok szamara egy Word
formatumu tUrlapot kiild, illetve beszamold informacids napot tart a beszamolashoz
kapcsolodo tudnivalokrol.

- Ha a projekt tobb részletben kap el6finanszirozast, akkor iddkozi beszamolo (Interim
report) is kell benyujtania, melynek tartalmi része megegyezik az eldrehaladasi
jelentésével, ugyanakkor pénziigyi része is van. A beszdmoldk benyujtdsanak
1dopontjait €s az azokhoz kapcsolodo esetleges kifizetéseket a tdmogatasi szerzodés
hatdrozza meg.

- Az idékozi beszamolo pozitiv elbiralasa pénziigyi vonzattal is jar abban az esetben,
amennyiben a beszdmold benyujtasanak iddpontjaig elkoltotték az elsé tdmogatési
részlet 70%-at. Amennyiben a beszamolasi idészak végén a nyilatkozat a korabbi
eléfinanszirozasi részlet felhasznalasarol azt mutatja, hogy az el6zd kifizetett
eléfinanszirozasi részlet kevesebb, mint 70%-a keriilt felhasznédldsra a projekt
koltségeinek fedezésére, a kovetkezd eldfinanszirozési részlet csokkentésre keriil az
elsé eldfinanszirozasi részlet 70%-a és a felhasznalt 6sszeg kozotti kiilonbozettel.

A tdmogatas részleteinek utalasarol lasd kézikdnyviink SZERZODESKOTES cimii fejezetét.
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Zarobeszamolo (Final Report)

A zardbeszamolot a tamogatasi szerzOdésben meghatarozott, a projekt zadrasanak idépontjatol
szamitott 60 napon beliil kell elkészitenilik, €s benyujtaniuk a Bizottsag altal fejlesztett
Beneficiary Module feliileten, melynek élesitésérél automatikus értesitést kiild a rendszer.

A zarobeszamolo beérkezését kovetden 60 naptari nap all a NI rendelkezésére ahhoz, hogy
értékelje a zarobeszamolot €és atutalja a tdmogatasi Gsszeg utolsod részletét. A beszamolo
elbiralasara rendelkezésre allo idOtartam hidnypotlas kérése esetén meghosszabbodik. (A
tamogatas egyenlegének kifizetésérol a Tamogatasi szerzodés 1.4.5-6s pontja rendelkezik.)

Fontos, hogy a zardbeszamold — a részbeszamoldkhoz hasonléan — részletesen és alaposan
ismertesse a projekt tartalmat, a megvalosult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar a
zarobeszamolo a projekt zarasa utan késziil, azonban annak szakmai értékelése a projekt
tartalmara és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az értékelésbe az esetek nagy
részében kiilso szakértdt is bevon a NI

A zarobeszamold és a projekteredmények értékelését a Nemzeti Iroda végzi egységes mindségi
kritériumok mentén a tdmogatasi szerzédés III. sz. mellékletében részletezett szempontok
alapjan, az alabbiak szerint:

. Milyen mértékben van az elfogadott palyazat 6sszhangban a megvaldsitott Projekttel

. A megvalositott tevékenységek mindsége, és azok dsszhangja a Projekt célkitlizéseivel
. Az eléallitott termékek és eredmények mindsége

. Tanulasi eredmények, hatés a résztvevokre

. Milyen mértékben bizonyult a Projekt innovativnak/kiegészitonek mas

kezdeményezésekhez képest
. Milyen mértékii volt a Projekt hozzaadott értéke eurdpai unios szinten

. Milyen mértékben alkalmazott a Projekt hatékony mindségbiztositasi elemeket,
valamint a Projekt eredményeinek mérését szolgald intézkedéseket

. A résztvevo szervezetekre gyakorolt hatés

. Tanulési, oktatasi, képzési tevékenység esetén: a mobilitds tdmogatasanak érdekében
megtett gyakorlati intézkedések mindsége az elokészités, ellendrzés, €s a résztvevok szamara a
mobilitasi tevékenységiik soran nyujtott tdmogatds tekintetében; a résztvevok tanuldsi
eredményeinek elismeréséért/jovahagyasaért tett 1épések mindsége.

. A végrehajtott disszeminacios tevékenységek kore és mindsége

. A Projektnek a Kedvezményezetteken tal maganszemélyekre és szervezetekre
potencidlisan szélesebb kdrben gyakorolt hatasa
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A zardbeszamolo értékelése a mindségi eldirasok alapjan torténik, és ennek sordn maximum
100 pont adhat6. Ha a zarobeszamold pontszama 6sszesen 70 pont alatt van, a Nemzeti Iroda
csOkkentheti a végsO tdmogatasi Osszeget a Projekt elégtelen, részleges vagy késedelmes
teljesitése cimén, még akkor is, ha a beszamoloban szerepld minden tevékenységet valoban
végrehajtottak, és timogathatonak mindsitettek.

Ebben az esetben a tamogatascsokkentés a kovetkezok szerint alakulhat:

- 10%, amennyiben a zarobeszamold pontszama 69 és 55 pont kozotti;
- 40%, amennyiben a zarobeszamolo pontszama 54 és 40 pont kozotti;
- 70%, amennyiben a zarobeszamold pontszama 39 és 0 pont kozotti;

Amennyiben a teljes Projekt pontszdma 70 pont feletti, de egy vagy tobb munkacsomag
pontszdma 70 pont alatti, 0gy csak ezek a munkacsomagok esetében keriil sor
tamogatascsokkentésre a fentivel megegyezd skala szerint.

A zarébeszamolohoz természetesen a tevékenységek alatamasztasara vonatkoz6 dokumentaciot
is csatolniuk kell, tovabba a projekt Osszefoglalasat és az eredményeket fel kell tolteniiik az
Erasmus+ Project Results Platform feliiletre.

Kérjiik, hogy a beszamolok tartalmi részeinek kidolgozasakor torekedjenek a célratdrd és
konkrétumokat tartalmazé megfogalmazasokra, melyekbdl egy kiviilalld szamara is konnyen
megérthetévé valik a projekttevékenységek felépitésének logikaja, illetve a tamogato
értékelési- €s disszeminacids eszkdzok hasznalata

A zardbeszamol6 alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatorndin
keresztiil terjesztheti.

6.6. Ellenorzés tipusok
Zarobeszamolo biralata

A Nemzeti Iroda helyiségeiben végzett birdlat, mely a zarobeszamold benytjtasakor
torténik abbol a célbol, hogy meghatarozhato legyen a Kedvezményezett javara kifizethetd
végleges tamogatasi Gsszeg.

Az egy0sszegl atalany finanszirozas lényege, hogy a timogatas tevékenység és nem pedig
koltség alapt. Mindez azt jelenti, hogy azokat a szakmai tevékenységeket kell a
palyazatban vallalt szakmai tartalommal és eredménnyel megvaldsitaniuk és a
zarébeszamoloban bemutatniuk, melyekre tdmogatasi 0Osszeget igényeltek. Ha a
zardbeszamolo értékelése soran a biralo teljesitettnek latta a vallaltakat, a teljes timogatas
masodik részlete is jar a partnerségnek.

Mindemellett a projekt az alabbi altalanos feltételeknek kell teljesiilniiik:
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— ténylegesen fel kell hasznélni a projekt idtartama alatt
— az adott tevékenységtol fiiggden a projekt partnereinél meriilnek fel;

— a projekttevékenységhez kapcsolodnak (azaz a tevékenységnek megfeleloek és
kozvetleniil kapcsolodnak a projekt végrehajtasdhoz, a munkatervvel 6sszhangban);

— sziikségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;

— ¢észszertiek ¢és indokoltak, illetve 0Osszhangban dallnak a megbizhatd pénziigyi
menedzsment elveivel, kiilondsen a hatékony pénzfelhasznalds és a koltséghatékonysag
szempontjabol;

— a tevékenység idOtartama alatt keletkeznek, azaz a projekt idétartama alatt végzett
tevékenységbol erednek. A szerzddésben megjeldlt idotartam eldtt és utan felmeriild
tevékenységek finanszirozasa nem tamogathato;

— ténylegesen felmeriild koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett intézmény
(és partnerei) konyvelésében az érvényes szdmviteli elveknek megfelelden, és bevallasuk
az érvényes adozasi és szocialis jogszabalyok eldirasai szerint torténik;

— azonosithatok és igazolhatok.

A tamogatott intézmény belsé konyvviteli és belso ellendrzési eljarasainak lehetévé kell
tenniiik, hogy a tevékenységgel kapcsolatban felmertilt koltségek és bevételek kozvetleniil
Osszehasonlithatok legyenek a megfelelé szamviteli kimutatasokkal és bizonylatokkal.

Ha a nemzeti addzési és szamviteli szabalyok nem irjak eld szamla meglétét, az azzal
egyenértékli szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozé szamviteli torvényeknek.

Tételes ellenorzés

A tételes ellendrzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben végzett, az alatdmaszté dokumentumok
ellendrzésére, valamint a projektmegvalositas megtorténtére vonatkozo tételes vizsgalat,
altalaban a zarobeszamolo biralataval egyidejlileg, vagy azt kovetden.

A Nemzeti Iroda kérésére a Kedvezményezettnek be kell nytjtania a relevans igazolo
dokumentumokat és az eredmények minds€gét alatdmasztdé dokumentéciot.

Helyszini ellenérzés

A Kedvezményezett szervezet helyiségeiben, vagy a Projekt megvaldsitasa soran érintett
egy¢b helyszinen végzett vizsgalat. Helyszini ellenérzés soran a Kedvezményezettnek
minden eredeti dokumentumot elérhetdvé kell tennie a Nemzeti [roda szamara vizsgalat
céljabol, és lehetdveé kell tennie, hogy a Nemzeti Iroda hozzéaférjen a Projekt pénziigyi
nyilvantartdsahoz a Kedvezményezett konyvelésében.
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A helyszini ellendrzés lehetséges formai a kdvetkezok:

- Helyszini ellenérzés a Projekt megvaldsitasa alatt: A Projekt megvaldsitdsa soran
végzett ellendrzés, melynek célja, hogy a Nemzeti Iroda kdzvetleniil ellendrizze a
résztvevok és a projekttevékenységek mindségét, valodisagat és elfogadhatosagat;

- Helyszini ellenérzés a Projekt megvaldsitasat kovetdoen: A Projekt megvalositasat,
¢s altalaban a zarébeszamolo birdlatat kovetden végzett ellendrzés.
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7. A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTJE

7.1. A szerzodéskoto intézmény feladatai

Altaldnos megjegyzések

A palyazo az egész partnerség nevében nyujtja be a palyazatot, €és kedvezményezettként az
egész projekt megvalositasara kot szerzOdést, ezért a projektmenedzsmentnek a teljes
koltségvetést és a felmeriilt osszes koltséget kell kezelnie. A kedvezményezett intézménynek
tehat olyan elszdmolasi/nyilvantartasi rendszert kell kidolgoznia, amely magéaban foglalja
nemcsak a sajat, hanem minden partnerének koltségeit is, és amely lehetdvé teszi az alabbiak
azonositasat:

- aprojekt anyagi forrasai;

- aszerzOdésben megéllapitott futamidd soran felmertilt projektkdltségek.

Azt a bankszamlat, amely a szerzodésben szerepel, és amelyre az unids tdmogatast utaljak,
hivatalosan az Organisation Registration System-re feltoltott Banki azonositdé lapon kell
megadni és igazolni. Ha lehetséges, kiilon bankszamlat (deviza- vagy forintszamlat) kell
nyitni a projekt szamara (tapasztalatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében érdemes
megfontolni devizaszamla nyitasat). Ha ez nem lehetséges, akkor a minimalis elvaras az, hogy
a projekthez kapcsolodo bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten lehessen kezelni és nyomon
kovetni a kedvezményezett szdmviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt keriilni kell, de ha sziikséges, minden esetben meg kell 6rizni a kapcsolodo
banki dokumentumokat (készpénzfelvételi bizonylat stb.).

A bankszamlaszam valtozasat minden esetben jelezni kell az NI felé, és a kapcsolodo adatokat
javitani sziikséges az ORS feliileten lasd jelen kézikényv ,4. VALTOZASOK,
MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” cimii fejezete).

A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozds nyoman nyert
kamatot (a kedvezményezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamoldkban nem kell
feltlintetni, és az Irodanak nem kell visszafizetni.

7.2. Aprojekt koltségeinek elszamolasa
Az elszamolhatdsag altalanos feltételei

7.2.1.1.  Elszamolhaté kéltségek
A beszamolok pénziigyi biralata soran a tamogatd figyelembe veszi a koltség altalanos
kontextusat, jellegét és Gsszegét.
Elszamolhaté koltségek a tamogatds kedvezményezettjének azon ténylegesen felmeriilt
koltségei, amelyek megfelelnek valamennyi alabbi kritériumnak:
& a projekt iddtartama alatt meriiltek fel, a zardbeszamolohoz kapcsolodd koltségek
kivételével;
& szerepelnek a projekt becsiilt atfogd koltségvetésében,;
& sziikségesek a tdmogatas targyat képezd projekt megvaldsitasahoz;
& azonosithatok ¢és ellendrizhetdk, azaz szerepelnek a kedvezményezett szamviteli
nyilvantartasaiban, és a kedvezményezett székhelye szerinti orszag alkalmazand6 szamviteli
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standardjaival, valamint a kedvezményezett szokdsos koltségelszamoldsi gyakorlataval
Osszhangban keriiltek meghatarozasra;

& megfelelnek az alkalmazando6 ado- és tarsadalombiztositasi szabalyoknak;

% a koltségek észszertiek, indokoltak ¢és eleget tesznek a hatékony és eredményes
pénzgazdalkodas elvének, kiilondsen a gazdasadgossag és a hatékonysag tekintetében.

A kedvezményezett intézmény belso konyvviteli €s belsd ellendrzési eljarasainak lehetévé kell
tennilik, hogy a beszdmoloban feltiintetett, ¢s az aldtamaszt6 dokumentumokkal igazolt
tevékenységek kozvetleniil 6sszehasonlithatok legyenek a megfeleld szamviteli kimutatasokkal
¢és bizonylatokkal. Az egydsszegli atalanytamogatas elszamolasa tekintetében ez azt jelenti,
hogy a tevékenységek tipusat, nagysagrendjét, a tamogatasi 0sszeg felhasznalasat alatdmaszto
tevékenységi egységeket fel kell tiintetni a megfelelé dokumentumon (azaz a munkaid6-
kimutatasokban, jelenléti iveken stb.). Emellett fontos, hogy a szamviteli nyilvantartasokban is
beazonosithatoak legyenek koltségtipusonként az egyes tevékenységek, és a hozza tartozo
elszamolt tAmogatasi 0sszegek is.

Ha a nemzeti ad6zasi és szdmviteli szabdlyok nem irjak eld szamla meglétét, az azzal
egyenértékli szdmviteli okmény lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozo szamviteli torvényeknek.

7.2.1.2.  Nem elszamolhaté koltségek

Az alabbi koltségtipusok semmilyen koriilmények kozott nem szamolhatok el a projekt
koltségvetésében:

- tokemegtériilés és a kedvezményezett altal fizetett osztalékok;

- adodssag- és az adossagszolgalati koltségek;

- veszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

- fizetendo kamatok;

- kétes tartozasok;

- arfolyamveszteségek;

- az unidés koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasban részesiild egyéb palyazattipus
keretében a kedvezményezett altal bejelentett koltségek;

- atalzott vagy feleldtlen kiadéasok;

- természetbeni hozzajarulas harmadik felektdl;

- berendezések bérlése vagy lizingelése esetén a lizingelési vagy bérleti idOszak végén
barmilyen megvasarlasi lehetdség koltsége;

- bankszdmla nyitasanak €s fenntartasanak koltségei (a nemzeti irodatol vagy a Végrehajto
Ugynokségtdl beérkezé/a nemzeti iroda vagy a Végrehajto Ugyndkség szamdra torténd
utalasoknak a kedvezményezett bankja altal felszamolt koltségeit is beleértve);

AFA, amennyiben az alkalmazandé nemzeti jogszabalyok értelmében visszaigényelhetd
(14sd lentebb a hozzdadottérték-adorol szolo bekezdést).
A projekt kezdete eldtt vagy vége utan megvalosult tevékenységek koltségei.
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Példaul:

- Ha a projekt 2022. szeptember 1-én indul, akkor elszamolhaté az utazasi koltség
terhére az a repiil6jegy, amelyet 2022 augusztusaban vasaroltak meg, de 2022
oktoberére szol.

- Ha a projekt 2022. szeptember 1-én indul, nem szamolhaté el olyan vonatjegy,
amely 2022. augusztusi utra sz6l. Ha a projekt 2024. februar 28-én zarul, akkor
2024. marciusi utazasi bizonylat nem szamolhato el a projekt terhére!

7.2.1.3.  Altaldnos forgalmi adé

Az AFA csak akkor timogathato, ha az intézmény, melynél a koltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerek AFA—elszamolasi gyakorlatara vonatkozo
nyilatkozatokat a zar6 beszamold benyujtasaig meg kell kiildeni a koordinator részére, aki
koteles azt a projekt dokumentacioban tarolni, és ellendrzés soran a Nemzeti Iroda vagy a
kijelolt ellendrok részére bemutatni.

Ugyantgy, mint az AFA esetében, azok az adok, vamok és dijak, amelyek az unids
tamogatassal kapcsolatban mertiltek fel, elszdmolhatok, ha azok véglegesen az adott koltséget
elszamold partnerintézményt terhelik.

Az unids hozzdjarulds nem egy konkrét aru vagy szolgaltatds ellenértéke, és mint ilyen, nem
adokateles jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy a partnereknek.

8. ADATBAZISOK
8.1. Beneficiary Module

Az Europai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapu adatbazis, amely az
Erasmus+ projektek statisztikai- és pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi,
beszamolok és (azon projekteknél, ahol ez sziikséges,) a résztvevoi elégedettségi kérddivek
kitoltésére szolgal. Az adatbéazist az Eurdpai Bizottsag, a Nemzeti Iroddak, a projektgazdak és
egyes esetekben a résztvevok is hasznaljak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat feliilettel rendelkezik a feliileten, melyet
a valosagnak megfelelden toltenie kell (kérjiik, hogy projektben ténylegesen megvalosult
tevékenységeket tiintessék fel az oldalon). A megvalosuld projektekrdl tartalmilag kell majd
beszamolni, a feliileten érhet6 a zarobeszamolo trlapja, a részbeszamolok feliillete nem
elérhetd, azok benyujtasa egy Word formatumu trlapon torténik.. A koordinator intézmény a
projekt teljes tartalmi beszamolojata partner intézményekkel egytittmiikodve késziti el.

8.2. Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitend6 fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results
Platform elnevezésii feliiletet, mely atfogoé képet nyfijt az Erasmus+ és a korabbi programok
projektjeirdl (Lifelong Learning, Youth in Action, Tempus, Erasmus Mundus stb.) az oktatas,
képzés, ifjusag és sport teriiletén. Az Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodések palyazattipus
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projektjei szamara szerzddéses kotelezettség a projekteredmények kozzététele a feliileten. A
feliiletre feltoltott anyagok publikusak, barki szamara megtekinthetok.

8.3. Europass Mobilitasi Igazolvany

Az Europass szolgaltatisokEuropaban egységes formatumban teszik Osszehasonlithatova,
megismerhetévé az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informacidt adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrol, a képzést és kompetencidkat
érintd valtozasokrol, valamint a kiilfoldon megszerzett képesitésekrol.

Céljuk kettds: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palyazd mas orszagban tanult,
mint ahol dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkonnyitik a munka- és tanulmanyi
felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palyazé egy tartalmas és atlathato
palyazati anyagot adhat be.

Az Europass Mobilitasi Igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy onkéntes munka sordn megszerzett készségek ¢és
kompetencidk igazolasara szolgélod, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass Mobilitasi | gazolviny kitoltése

Az Europass Mobilitasi Igazolvany kitoltése az aldbbi, online szerkesztdfeliileten torténik:
www.europass.tpf.hu

A szerkesztofeliilet regisztracio nélkiil elérhetd, igy barki szdmara konnyedén hozzaférheto.
Az igazolvanyok kitoltését megteheti a projektkoordindtor vagy maguk a mobilitas résztvevoi.
Az igazolvany a magyar nyelv mellett kiallithat6 angolul, németiil és francidul is. A mobilitési
igazolvanyt érdemes a fogado6 intézménnyel k6z6s munkanyelven kitolteni.

Fontos, hogy a feliilet kizardlag abban az esetben general igazolvanyszamot, ha az osszes
sziikséges kotelez6é mez6t Kkitoltotték (személyes adatok: 1, 2, 4; kiild6 és fogado intézmény
neve ¢és cime: 9, 15A; célorszag: 15B; a mobilitasi tevékenység célja: 21; az igénybe vett
unids vagy egyéb mobilitasi program: 23; a mobilitasi tevékenység idotartama: 24, 25; datum:
33A)! Az igazolvanyszammal nem rendelkezé dokumentum nem tekintheté mobilitasi
igazolvanynak. Fontos tovabba, hogy csak a feliileten keresztiil torténd kitoltés elfogadhato,
a word sablonbdl vagy kézzel kitoltott dokumentumok nem érvényesek. A feliileten
talalhato itmutato részletesen bemutatja a kitoltés 1épéseit, valamint hasznos tanacsokkal
latja el a kitoltdket az egyes mezdkre vonatkozoan is.

Az Europass tovabbi szolgaltatasaival kapcsolatban a http://www.europass.hu/ oldalon
tajékozodhat.
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9. ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacioért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Kozalapitvany elérhetésége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Tel.: (+36) 1 237-1300

Honlap: www.tka.hu, www.erasmusplusz.hu

Tempus Kozalapitvany / Erasmus+ KA220-HED Stratégiai partnerségek

Gyorke Julianna csoportvezetd julianna.gyorke@tpf.hu

Demjan Dorottya adminisztrator dorottya.demjan@tpf.hu

Az Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodések felsdoktatasi projektekkel foglalkozé
munkatarsai:

Név Beosztas E-mail
Hernadi Anna szenior koordinator ka220hed@tpf.hu
Vadai Ménika palyazati referens ka220hed @tpf.hu

A pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ felséoktatdsi Partnerségi egyiittmiikiodési
projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Nandori Emese koordinator emese.nandori@tpf.hu

Az Erasmus+ IT csapat elérhetdsége:

A technikai jellegli problémak kezelésével (pl. feliiletek altal kiildott hibatizenetek)
kapcsolatban az erasmus+_it@tpf.hu e-mail cimen elérheté kollégaink allnak szives
rendelkezésiikre. Technikai jellegli problémaik kezelésének egyszeriisitése érdekében kérjiik,
mindig kiildjenek képernyOképet az adott problémarol.

Intézménylik kapcsolattartdjat a szerzodés visszakiildésérdl szolo értesitd levélben tiintettiik fel.

Projektjiik megvalésitasahoz sok sikert kivanunk!
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10. I.szama MELLEKLET

10.1. Példak a menedzsment tevékenység alatamasztasara szolgalo
dokumentaciora

OTLETBORZE
1. A projekt feliigyelete minden szerzédéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbél

frissitett palyazati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek
feladatok: teljesitési mutatok — iitemezés
tamogatasi O0sszeg nagysagrendje
pénziigyi iitemezés
dokumentacios rend
beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacidja
menedzsment kézikonyv
bels6 "SZMSZ"
mindségiranyitasi kézikonyv
formadokumentumok
talalkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
elokészités: meghivo, program
lebonyolitas: jelenléti iv, tartdzkodas - utazasok el6készitése, dokumentacioja,
emlékeztetd, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokrol)
utomunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazolasok megkiildésének dokumentumai
szerzOdésmodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentacidja
szerz6désmodositas dokumentacioja

2. A megvalositas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvalésitasa kapcsan.

rendszeres id6szaki feliilvizsgalat modszere, eredményei
modositott munkatervek sziikség szerint
megvalésitas tapasztalatairol folytatott kommunikacio dokumentumai

2.2 A megvalositas mindségellendrzése kapcesan:

talalkozok - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értekeld kérddivek
értékelési 0sszefoglalo
szlikséges valtoztatasok dokumentécioja

2.3 A projekteredmények kapcsan:

értékelési modszertan, eredmények - 6sszefoglalok

tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentacioja

nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentécidja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszeminacios platformon
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nyilvanos megtekintés modjanak leirasa
2.4 A projekteredmények kapcsan:
partnerek - alvallalkozok teljesitésének igazolasara
megvalosult termékek (szerzddések, teljesitésigazolasok)

termékek értékelésének dokumentacidja
termékek tesztelésének dokumentacidja

értékelés - tesztelés kapcesan:
modszer, értékelési eredmények - 6sszefoglalok,
tapasztalatok visszaforgatasanak modja, litemezése
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a disszeminacios platformon
nyilvanos megtekintés modjanak leirdsa

2.5 Eredmények - termékek fenntarthatosaga kapcsan:

felhasznalasi jogosultsag részletei
megallapodas a partnerekkel
korlatozott felhasznalas esetén: indoklas dokumentacidja
fenntarthatdsag pénziigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei
("uzleti terv")
intézményi megallapodasok
elismertetés dokumentécioja

2.6 Nemzetkozi tanitasi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsan

kivalasztas dokumentacioja:
kivalasztasi feltételek, modszer leirasa
Kivalasztas lebonyolitasanak dokumentacioja
kiutazas dokumentacioja:
elokészités: intézményi megallapodasok, utazas-tartdzkodas helyi feltételei
megallapodas a kiutazokkal
mobilitas programja
részvételi igazolas/jelenléti iv
beszamolo, szakmai 6sszefoglalo, emlékeztetd
értékelés
kiutazdsok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekt eredményeibe
3. Kommunikacio - tajékoztatas
3.1 A partnerségen beliil:

belso eldrehaladasi jelentések

projekt dokumentacié megosztasanak bemutatasa
pl. belsé munkafeliileten: munkadokumentumok - végleges verziok elkiilonitése a
munkaterv szerinti csoportositasban

belsé kommunikacié médszere (forum, e-mail... stb.)

hatékonysagi értékelés eredményei

3.2 Szervezeten / intézményen beliil
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szervezetvezetés /iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek, megbeszélések
jegyzetei)

fenntarto tajékoztatdsa, folyamatos pénziigyi konzultacio- levelek, lejegyzés

diakok, szil6k tajékoztatasa (sziil6i értekezlet, osztalyfonoki ora, szakkorok, Erasmus+ fal)

3.3 Kiilsé kommunikacio:

hirlevelek, szorolapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
adatbazis az érintett szereplokrol

kommunikacié hatékonysagi elemzése

visszajelzések az érintett szereploktol

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval

egyeztetések esetén: feljegyzés, levelezés

monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyzOkonyvre - értekelésre
beszamolok kapcsan: levelezés, konzultaciéo dokumentacidja, valasz az értékelése stb.
egyéb egylittmiikodés dokumentaciodja
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11. II. szamu MELLEKLET

11.1. Melléket a disszeminacio tervezéséhez

Elérend6
cél:

Célcsoport:
ki(k)nek?

Mit?

Mikor?

Igénybe vehetd
kommunikéacids
csatornak:

A feladat
felelGse
(tovabbi

résztvevok):

Koltségek:

Specialis
feltételek:

Eredmények:

Sajat
intézményen
beliil

Projekt partner
1

Projekt partner
2

Projekt partner
3

A telepiilés
szintjén

A régid
szintjén

Képzési
szektoron beliil

Munkaer6-
piaci szektoron
beliil

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten
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11.2. Melléklet a disszeminacios terv elkészitéséhez - tippek

— Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (reélis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erdsségeit (video/foto/iras/kozosségi média) -> vonjuk be a
résztvevoket €s az egész szervezetet -> jegyezzlink le mindent (Isd. fenti tablazat) -> rendszeresen értékeljiik a tervet
- A hatékony disszeminacidhoz allapitsuk meg a kovetkezdket
ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)
mit szeretnénk megosztani (iizenet)
hogyan tudjuk elérni 6ket (modszer)
a. Kozonség: ki hasznosithatja a tuddsunkat? Mindig gondolkodjunk a kézvetlen kornyezetiinkon kiviil is!
Tippek: tigyeljink a kommunikacionkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az Gsszefiiggéseket is, értékeljiik, melyik kozonséget nehéz és
priorizaljuk az eréforrasainkat
b. Uzenet: mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektiinkrél? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt kezdete el5tt?
Tippek: egyezziink meg az alapiizenetekben, tegyiik vonzova a megosztani kivant tartalmat, a kiilonb6z6 médiumok szamara mashogy
fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajto)
C. Modszer: honnan szerzi a kozonségiink az informéciot? milyen moddszereket hasznalunk mar? milyen szélesebb kozonség, partnerek
érhetdek el?
Tippek: a kozosségi média nemcsak bejelentésekre szolgal, hanem beszélgetésekre is; maximum 2-3 platformot valasszunk, melyeket
viszont gyakran kommunikaljunk, hasonld szervezetek bevondséara, résztvevok bevonasara; Facebook oldalt készitsiink, ne profilt;
gondoskodjunk rendszeres friss hirrdl, a passziv oldal elébb-utobb elhal.

11.3. Melléket a disszeminacio értékeléséhez

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a disszemindcidval kapcsolatos tervek, célok modositasara a projekt menete soran? Mi volt a modositas oka
és tartalma?

Milyen mértékben sikeriilt elérni a disszeminacids tervben kitlizott célokat?

A felhasznalok mekkora koréhez sikertilt eljuttatni az eredményeket?

A modszerek é€s tapasztalatok milyen korben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek kozott hasznaljdk termékiiket, modszeriiket,
tapasztalataikat?)

Mely kozvetitd csatornak bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben latjak az okokat?
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Milyen modon jarult hozza a disszeminacio a fejleszté munkahoz?

Mindezek révén milyen kozvetlen és kozvetett szakmai hatéast tudott a projekt elérni?

Osszhangban voltak-e a célok, eszkdzok, koltségek és az eredmény?

Kivanatos vagy lehetséges-e még modositas a disszeminacidos munkaban? Ha igen, mi sziikséges hozz4?
Milyen tanulsagok vonhatok le a disszeminacidés munka egészébol (hogyan csindlnak masképp)?
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