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El6sz6

Az Erasmus+ program Egylttm(kodési célu partnerségek palydzattipus egységes felépitése,
hasonldé céljai ihlették ezen kézikonyvet, amely gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a
programokban tamogatott projektek megvaldsitasat.

Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait dolgozzak fel,
kiegészitve a hozzajuk kapcsolédd legfontosabb informacidkkal. A kiadvany célja, hogy segitse
a koordinatorokat a projektjik menedzselésében és eredményes megvaldsitasaban. F6
célunk, hogy olyan praktikus informaciét kapjon az olvasé, amely a projekt teljes futamideje
alatt hasznos lehet a projektinditastdl a talalkozok szervezésén, a folyamatok nyomon
kovetésén és értékelésen at az elért eredmények terjesztéséig és a beszamolasig.

E kézikonyvet azoknak ajanljuk, akik tdmogatast nyertek Kis |épték( partnerségek projekt
megvaldsitasara.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvalésitast kivdnnak a Tempus
Kbzalapitvany, Erasmus+ Partnerségi csoportjanak munkatarsai!
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1.BEVEZETES

A palyazattipusrdl altalaban

Az Erasmus+ program célja, hogy el6émozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag
fejlesztését, tovabba, hogy elGsegitse az oktatds, a képzés és az ifjusagi munka korszerUsitését.
A 2021-2027-es id6szakra sz6l6 program nagy hangsulyt fektet a tarsadalmi befogadasra, a
26ld és digitdlis atallasra, valamint a fiatalok demokratikus életben valé részvételének
elémozditasara. A program tamogatja az eurdpai oktatdsi térségben, a digitdlis oktatdsi
cselekvési tervben és az eurdpai készségfejlesztési programban meghatarozott prioritdsokat
és tevékenységeket.

A Kis léptékd partnerségek (KA210) palyazati lehet6ség a kdznevelés, a szakképzés, a felnbtt
tanulds és az ifjusag szerepl6i kozil els6sorban — de nem kizadrélag — olyan intézményeknek,
szervezeteknek szdl, amelyek teljesen Ujak vagy kevés tapasztalatuk van nemzetkozi szintéren,
kiilondsen az Erasmus+ Programban, de szeretnének megismerkedni ezzel a kdrnyezettel és
hasznos tapasztalatokkal, éiményekkel, ismeretekkel, tudassal gazdagodni. A palyazati forma
egy elsé lépésnek is tekinthetd az eurdpai szintéren, hogy aztan késébb akar nagyobb dologba
is belevagjanak a megszerzett tapasztalatok alapjan.

Intézmények, szervezetek nemzetkozi partnerség keretében kdzosen Osszedllitott tartalmu
projektet tudnak megvaldsitani, melynek rengeteg el6nye, hozadéka lehet.

e Akar hosszutavu személyes és szervezeti szintli nemzetkoézi kapcsolatokra tehetnek
szert.

e Intézményik szlkebb kornyezete, a helyi kdzosség is része lehet a nemzetkozi
vérkeringésnek.

e A szervezetiik, intézményiik vonzébba tételében segithetnek a nemzetkozi
kapcsolatok.

e A projektjik témajaban tapasztalatot cserélhetnek és jogyakorlatokat ismerhetnek
meg. Ezekbdl gylijteményt, modszertani segédletet, utmutatot készithetnek.

e Valamilyen kihivasra, nehézségre talalhatnak k6z6s megoldast.

e Utazhatnak egymashoz, igy személyesen is dolgozhatnak a projekten.

e Alkalmuk nyilhat gyakorolni, fejlesztheti idegennyelv tuddsukat.

e Taldlkoznak mas kultarakkal, ami egyben hozzdjarulhat ahhoz is, hogy sajat
kultdrdjuk értékeit jobban megismerijék.

o Hatdrokhoz kozeli partnerekkel vald kapcsolatépitést is segitheti.

e A projektek szakmai és személyes készségek (példaul konfliktuskezelés, idegennyelvi
kompetencidk, managementi készségek) fejlesztéséhez is hozzdjarulhatnak azdltal,
hogy egy nemzetkoézi csapat munkajat kell 6sszefogni.

A projekt megvaldsitasa soran folyamatosan tartsak szem el6tt az Erasmus+ program, a
palyazattipus és projektjiik céljait egyarant!

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikonyviink hivatkozhat:

e Az Erasmus+ program 2023. évi palyazati felhivasa

e FErasmus+ Utmutatd a 2023. évi palyazati korre vonatkozdan

e Palyazati kalauz a 2023. évben beadott palyazatokhoz
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https://erasmusplusz.hu/erasmusplusz_palyazati-utmutato_2023_v3_angol.pdf
https://erasmusplusz.hu/erasmusplusz_palyazati-utmutato_2023_v3_angol.pdf
https://erasmusplusz.hu/palyazati_kalauz_ka210_tavasz_vet.pdf

1.1 A Nemzetilroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott mikddd Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag egyik
partnerintézménye. A Bizottsag hatdrozza meg a program kereteit és irdnyelveit, a Nemzeti
Iroda feladata pedig a programok végrehajtasa, és célja, hogy a program kedvezményezettjei
szdmdra atfogd tdmogatdst nydjtson.

A Nemzeti Iroda felhatalmazdsa a teljes projektciklus menedzselésére szdl: beletartozik a
palydzati felhivds megjelentetése, a pdlyazatok elbirdltatdsa, a tdmogatasi szerzédések
megkotése, a projektek nyomon kovetése egészen azok lezdrasaig, a tdmogatott
tevékenységek, illetve a tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése és auditja, valamint a
beszamolas a program eredményeirél.

A Nemzeti Iroda kezeli a futd projektek beszamoldit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti
a kifizetéseket a kedvezményezettek felé.

Amikor a projektek lezarulnak, a Nemzeti Iroda visszajelzést kiild a Bizottsagnak a projektek
és altalaban véve az egyes palydzati forduldk eredményeirdl, hogy ez hattér informacidként
szolgdlhasson a kés6bbi irdnyelvek kidolgozdsahoz.

Projekt életciklusa

Projekt elokészitési kidolgozasi szakasz

Projekt zdrdsa
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2.SZERZODESKOTES

A pdlyazat eredményérél sz616 értesité levél tartalmazza a partnerségnek megitélt tdmogatds
Osszegét, illetve a Tempus Kozalapitvany (TKA) késziti el6 és kildi meg a szerzédést a
koordinator intézmény részére.

2.1 A tamogatas feltételei

e A palydzat megfelel a program formai és szakmai kovetelményeinek.

e  Két - nagymértékl véleményeltérés esetén harom - kiils6, fliggetlen szakért6 értékelési
eredményére alapozva, az adott oktatdsi szektor pdlyazatait kiértékels bizottsag javaslata
alapjan a Tempus Kozalapitvany kuratériuma dont a tamogatasrol.

e A TKA azon nyertes palyazokkal kot szerz6dést, akik a megadott hataridGig teljesiteni
tudjdk a szerz6déskotéshez sziikséges formai, pénziigyi és tartalmi feltételeket, és idGben
biztositjdk a szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat.

2.1.1 A szerz6déskotés formai feltételei

A tamogatott intézmény, szervezet részére a TKA valamennyi, a szerz8déskotéshez sziikséges
dokumentumot megkiildte (részben a palyazati folyamat, részben a szerz6dés elGkészitése
soran). A szerz6déskotés lebonyolitdsdat utmutatd segiti, melyben minden szikséges
informaciét megtaldlnak.

A pdlyazati szakaszban kellett regisztralni az intézményt vagy szervezetet, valamint feltolteni
az intézményi hatteret igazolé dokumentumokat az Organisation Registration System-re. Az
erre vonatkozé esetleges hidnyossagokat legkés6ébb a szerz6dés megkotéséig kell pétolni. Ha
az adataikban barmilyen valtozas allt be, kérjlik, hogy az ehhez tartozé dokumentumokat is
frissitsék az Organisation Registration System-en, és err6l minket is tajékoztassanak. Ha a
szerzGdésben megadott szdmlaszdm nem egyezik meg a regisztracids fellileten megadott
szdmlaszammal, akkor a szerz6désben megadott szamlaszamrél szélé bankszamlaszam-
igazolast is fel kell toltenilik az ORS-re.

2.2 Kizaro okok

A palyazok / kedvezményezettek kizartnak tekintend6k a tdmogatasbdl, ha barmelyik, az alabb
felsorolt helyzetben vannak:

1. cs6dbe mennek vagy felszamoljak Gket, ligyeik kezelését birdsag veszi at, hitelezbikkel
egyezséget kotottek, felfliggesztették Uzleti tevékenységiiket, a fenti Uligyek
vonatkozasaban eljarast inditanak elleniik, vagy a nemzeti torvények és szabdlyok
szerint hasonlé eljarasbdl ered6en barmely hasonld helyzetbe keriilnek;

2. szakmai magatartasra vonatkozd vétség miatt jogerds (res judicata) itélettel elitélték
Oket;

3. a szerz8d6 hatdsdg altal barmely moddon igazolhatéan sulyos szakmai
kotelességmulasztdst kovettek el;
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4. nem teljesitették tarsadalombiztositas- vagy addfizetési kdtelezettségiiket azon orszag
jogszabdlyai szerint, ahol |étrejottek, vagy a szerz6d6 hatdsag orszaganak jogszabalyai
szerint, vagy azon orszag jogszabdlyai szerint, ahol a szerz6dést teljesiteni kell;

5. joger6s (res judicata) itéletet hoztak velik szemben csalds, korrupcio,
blinszovetkezetben vald részvétel vagy barmely mas, a K6zosségek pénziigyi érdekeire
nézve karos jogellenes tevékenység miatt;

6. a Kozosség koltségvetésébdl finanszirozott mas beszerzési eljardst vagy tamogatds
elbirdldsi eljarast kovet6en megallapitottdk réluk, hogy sulyosan megszegték a
szerz6dést a szerz6déses kotelezettségeik nem teljesitésével.

A palyazék nem részesiilhetnek pénzligyi tamogatdsban, ha a tamogatds odaitélése soran:

1. Osszeférhetetlenség alanyaiva valnak (csaladi, személyes vagy politikai okokbdl, illetve
a tamogatds odaitélésében kozvetlenilil vagy kozvetve érintett szervezettel vagy
személlyel koz6s nemzeti, gazdasagi vagy egyéb mas érdek miatt);

2. tévesen szolgaltatnak olyan informacidkat, amelyeket a szerz6d6 hatésag a tamogatas
odaitélése sordn a részvétel feltételeként igényel, vagy nem szolgdltatnak ilyen
informdacidkat.

Adminisztrativ és pénziigyi blintetés szabhatd ki az olyan pdlyazdkra, akik hamis informdacidkat
szolgdltatnak, vagy sulyosan megsértették valamely korabbi szerz6désbdl vagy tdmogatas
megitélésének eljardsabdl eredd szerz6déses kotelezettségeiket.

2.3 A tdmogatdsi szerz6dés

A szerz6dés a Tempus Kozalapitvany kuratériumi elndke aldirasanak napjan Iép hatdlyba. Ha
a projekt futamideje alatt mddositasokra van szlikség a tdmogatdsi szerz6désben
meghatdrozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a tdmogatott intézmény, szervezet
szerz6désmodositasi kérelmet nyudjthat be az Iroddhoz, mely azt elfogadhatja, vagy
elutasithatja. Részleteket Id. 4. fejezet: ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN”.

2.3.1 A projekt id6tartama és a tamogatas utalasa

A tdmogatadsi szerz6désben szerepel a projekt kezd6 és befejez6 id6pontja. A projektek 6-24
hdnaposak lehetnek. Rendkiviil indokolt esetben a partnerség koordinatora kérelmezheti a
futamid6é meghosszabbitasat legkés6bb 30 nappal a projekt zarasa el6tt.

A tdmogatas két részletben keril kifizetésre. A szerz6dés hatalyba l|épését kévetd 30 napon
belil a teljes 6sszeg 80%-anak kifizetése torténik meg, mig a fennmarado legfeljebb 20% a TKA
altal értékelt zarobeszamoldé eredménye alapjan keril folydsitasra. A tdmogatas Osszegét,
kifizetésének (itemezését a szerz6dés 1.3. és I.4. cikke rogziti.

A Nemzeti Iroda a tdmogatdast a szerz6déskotés sordn megadott szamlaszamra utalja at. A
tamogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szamlan kezeli.

Oldal 8 /37



3.PROJEKTMENEDZSMENT
3.1 A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei

3.1.1 A projekt iranyitasa, a feladatok felosztasa a partnerek kozott

A projekt iranyitasa magaban foglalja a projekt feliigyeletét minden szerz6déses, jogi,

szervezeti és adminisztrativ szempontbdl. Része a partnerség human- és pénzigyi

eréGforrasainak, tudasanak és idéraforditasanak koordinalasa is.
A projektmegvaldsitas szempontjabdél legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban eldéltek (az alkalmas
és elkotelezett partnerek bevonasaval),
mégis a projektinditdas legfontosabb
feladatai kozé tartozik a szerz6désbe
foglalt pdlydzati tervezet frissitése,
aktualizdldsa (kiegészitésekkel, egyéb
rendelkezésekkel egyiitt), és a részletekrdl
valé megallapodas a partnerség tagjaival. A
megallapodast partnerszerz6dések
formajaban is rogziteni kell.

Tipp: A projekt lebonyolitasdhoz kapcsolédo
dokumentumokat érdemes kozos feliileten
tarolni (pl. Google Drive, Teams, Wikispace,
Trello stb.), amelyek alkalmasak arra, hogy a
projektben részt vevé partnerek barmikor
hozzaférjenek az anyagokhoz. Fontos, hogy a
biztonsagi beallitasokra figyeljenek, azaz a
bizalmas dokumentumokat jelszéval védett
feluleten érdemes tarolni, azonban a

I L, i mindenki szamara érdekl6désre szamot tartd
A partnerszerz6dés a koordinator és az

egyes szervezetek kozott létrejott egyedi
megallapodds, mely a tevékenységek

anyagokat felesleges korlatozasokkal ellatni.
A projekt honlapon is létre lehet hozni egy
elkilonitett, jelszoval védett részt, ahova a

részleteit lebontja az egyes partnerek partnerség altal hasznalt dokumentumokat
szintjére (szakmailag alkalmas, kell6 szamu toltik fel.

szakember rendelkezésre allasa, feladatok \ /
Utemezése, tevékenység eredményei,

mutatodi; jogok, kotelezettségek stb.). A partnerszerz6dések biztositjdk azt is, hogy a
tamogatas megoszlasa aranyos legyen a partnerek hozzajarulasaval, vallalt és elvégzett
feladataival.

A partnerség a menedzsment tevékenységek tdmogatdsara I|étrehozhat egy
»projektiranyito testiiletet”, melynek tagjai dontéen a partnerszervezetek képvisel6i;
indokolt esetben tovabbi speciadlis tudas

4 A bevonasara kiils6 szakértd kozremikodését is
Tipp: A jol mik6dS partnerségi biztosithatjdk. E csoport egyben a projekt
egyuttmdkodés egyik alapfeltétele szakmai irdnyité és dontéshozé testiilete is. A
a vilagos kommunikacio, pénzigyi testilet feje a projektkoordinator

atlathatésag,  nyitott, nyomon szervezetének képviselGje. A

projektmegvaldsitas valtozasaival kapcsolatos
kérdésekben is dont, illetve az esetleg
. J felmerilé konfliktusok kezelésében
kézrem(kodik.

kovethet6 dontési folyamat és
dontés.

A projektiranyité testiilet szakmai egyeztetéseit telekommunikacids eszk6zok révén
(Skype, Whatsapp, Zoom, Teams megbeszélések, video-konferenciak stb.), vagy
személyes talalkozok: partnertaldlkozék alkalmdval bonyolitja le. E megbeszélések a
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projekt el6rehaladasa, hatékonysaga és mindségi teljesitése érdekében folytatott szakmai
megbeszélések.

A taldlkozdok eredményessége érdekében fontos el6zetes megtervezésik:

— az elGkészités (Utemezés, el6zetes programterv, megbeszélendd tartalmak
egyeztetése, utazasok el6készitése),

— alebonyolitdsa (minden érdekelt fél aktiv kozrem(ikodése, technikai korilmények,
ellatas biztositasa, jelenléti iv, jegyzetelés megolddsa: elhangozott megbeszélés
vazlata, megallapodasok rogzitése) és

— az utdmunkalatok (jegyz6kdonyv megklildése - egyeztetése, részvétel igazold
dokumentumainak begy(jtése — megkildése) részleteivel.

3.1.2 A megvalésitas felligyelete, munkaterv

A kis Iéptékl partnerségi projektek tevékenységei nagyon szertedgazéak lehetnek az egyes
projektek jellegétél figgben. A projekt soran szakmai tevékenységek kiterjedhetnek az
egyuttmUkodés és egymastdl tanulastdl, tapasztalatcserétél, haldzatépitéstél kezdve a
felmérések, esettanulmanyok készitése, kurrikulum- és kurzusfejlesztés, mddszertani és
értékelési eszkozok korszer(lsitéséig, és lehetdséget nyudjtanak tanuldsra - tanitdsra,
gyakorlat végzésére a partnerség orszagaiban. Ezeken tul minden projekt tevékenységi
korébe beletartoznak a megvaldsitas szervezési feladatai, a munka hatékonysaganak,
mindségének fellgyelete, a termékek tervezett mindségét biztosité szakmai munka, az
adminisztracids kotelezettségeknek valé megfelelés, a projekt eredmények tagabb
hasznosulasat biztositd tevékenységek.

Fontos a szertedgazé munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatosag érdekében — e
tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy a
megvaldsitdst a menedzsment ne csak nyomon kovesse, hanem a beavatkozas
sziikségességét idGben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely illesztheté
az eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevékenységek célja
- jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptacid, tesztelés stb.)
vagy a megvaldsitas id6érendje (projektinditds, 1. partnertaldlkozd, 2. partnertalalkozo,
értékelés stb.).

A munkaterv legfontosabb elemei:

— atematikus feladatcsoport célja, idGkerete, eredménye;

— a megvalositas tevékenységei: felsorolds, id6rendiség és 0sszefliggések;

— a feladatcsoport, és az egyes tevékenységek felelGsei, kozrem(ikoddi, lehetEség
szerint az egyes partnerek hozzajarulasanak részleteivel;

— a tervezett eredmények kapcsolata a tevékenységekkel (f6ként az értékelés és
terjesztés vonatkozasdban), hatarideje, célcsoportja, mutatéi (terjedelem,
megjelenés, mennyiség, nyelvi verzidk, médium stb.);

— egyéb el6rehaladdasi mutatdk (lehetséges részleteikkel).
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Tény, hogy a palyazatban bemutatott munkaterv/ tevékenységek, titemezés (a bizottsagi
minta szerint) nem tér ki ennyi részletre, de a projektinditas elGkészitéseként célszeri
kiegésziteni a tervezetet, és azt az elsé taldlkozé alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és
kozosen elfogadni. Az igy kidolgozott munkaterv lehet8séget ad arra, hogy azonositsdk a
partneri feladatokat a partnerszerz6déshez. Az egyes partnerek feladatai igy mindenki
szamdra konnyen atlathatova valnak. Ez tdmogatja az el6érehaladas nyomon kovetését, és
tényekkel tdmasztja ala az egyes partnerek munkajanak értékelését.

4 ) h A koordinator szempontjabdl kulcsfontossagu
Tipp: Erdemes bizonyitvanyt az el6rehaladds minél szorosabb nyomon
vagy tanusitvanyt is kiadni egy kovetése. A kozos felelGsségvallalast erdsiti, ha

ennek eredményérdl kdzos féorumon (pl. zart

munkafellleten a projekt honlapon)
rendszeresen tudja tdjékoztatni a partnerséget.

. J igy példaul valamelyik partner késése, vagy nem
megfelel teljesitése esetén a ,kdzosség nyomasa” is 0sztonzéként hat. A partnertalalkozok
alkalmait ki lehet hasznalni arra, hogy az 6sszejovetel elején attekintsék az addigi teljesitést,

megbeszéljék az eltérések okait, és legkésébb a talalkozd zarasaként megallapodjanak a

kovetkez6 idGszak részleteirdl, ha sziikséges, akkor a korrekcié feladatairdl.

kurzus elvégzésérdl, pl. az
Europass feliileten, Lasd. 9.3.
fejezet.

A partnerek munkavégzését nemcsak id6keretben érdemes nyomon koévetni, hanem a
delegalt feladat eredményének mindségét is érdemes valamilyen médon értékelni, a
felel6s6knek visszajelzést adni.

A projekt minden eredményét hozzaférhetévé kell tenni a tagabb szakmai kozosség,
érdeklod6k szamara. Ennek egy mddjat a tamogatdsi szerzédés 2. szamu mellékletének 4.
pontja hatdrozza meg: a projekt koordinatora koteles feltdlteni az egyilttmikodés
eredményeit a Bizottsdg altal létrehozott projekteredmények terjesztésére létrehozott
felliletre:  http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/. A  tamogatasi
szerzGdés 2. szamu mellékletének 3.2. pontja a ,,nyilt licenc”-re hivatkozik, mely az a mad,
ahogy egy termék jogainak tulajdonosa masok szamara engedélyt ad a termék
felhasznaldsara. Az engedély a termékekre egyenként vonatkozik. Az engedélyek mértékétdl
és a kiszabott korlatozasoktdl fliigg6en szdmos nyilt felhaszndlast biztositd engedély létezik,
és a kedvezményezett szabadon valaszthatja meg, hogy termékével kapcsolatban milyen
engedélyt alkalmaz. Minden egyes el6allitott termékre nyilt engedélyt kell adni. A nyilt
felhasznaldsi engedély nem jelenti a szerz6i jogok vagy szellemi alkotdshoz f(iz6d6 jogok
atruhdzasat.

A tamogatdsi szerz6dés 16. cikke rendelkezik részletesen az el6zetesen meglévé jogokrdl,
valamint a projekteredmények tulajdon-

/ \ és felhasznalasi jogairdl.
Tipp: A munkaterv 6sszedllitdsa sordn a
partnerek specidlis céljaira, igényeire, A projekttevékenységek soran
profilidra,  szaktudasara  érdemes szervezett talalkozék, tudasmegosztok,
épiteni. A projekt sikere nagyban mulik tapasztalatcserék, nemzetkozi tanulasi,
azon, hogy a résztvevék sajitjuknak oktatasi, képzési szandékkal kell, hogy
érzik-e a projektet és elkdtelezettek-e a megvaldsuljanak, amelyek a projekt
munka soran. céljainak  eléréséhez  sziikségesek,
_ ) Iényeges hozzaadott értéket
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képviselnek. Torekedjenek ezért arra, hogy a tervezett tevékenységek a megvaldsitas soran
is a projekt integrans részét képezzék, hozzdajaruljanak a projekteredmények tartalmahoz.

Példaul egy kiutazds szervezése esetén a kovetkezd |épéseket érdemes el6zetesen
atgondolni:

— alkalmas kiutazok kivalasztasat,

— afogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések, a tartdzkodas feltételeit

— a mobilitas értékelését, dokumentalasat
A kiutazasok megvaldsuldsa utdn a dokumentdcidé alapjan a partnerség is értékelje a
talalkozék eredményességét, fogalmazza meg és épitse be annak hozadékat a
projekteredményekbe (tapasztalatok felhasznaldsa, beépitése, korrekciok igénye stb.).

Minden projektben fontos szempont a megvaldsitas kapcsan - a munkavégzés mindsége,
hatékonysaga mellett - az el6rehaladds és a tdmogatds felhasznalasanak felligyelete is. A
tamogatott intézmény, szervezet fontos feladata, hogy dolgozzon ki olyan rendszert, ami
lehetdvé teszi a tamogatas felhasznalasanak kévetését.

3.1.3 Kommunikacio és tajékoztatas

A menedzsment hatdskorébe tartozik az informacidcsere, tajékoztatas a projekt
tartalmardl, el6rehaladasardl, eredményeir6l. E tajékoztatds dontéen kétféle irdnyu: a
partnerség korére, illetve azon tulra mutat.

A kommunikacio kiilsé célcsoportjat a kilonféle szakmai partnerek és egyéb érdekl6dék
jelentik. Tajékoztatasuk kiterjed a projekt céljairdl, vart eredményeirél, el6rehaladdsarol. A
partnerség korén tulmutatd tdjékoztatds célja kettds.

A projekteredmények terjesztése elsGsorban altalanos, széleskor(i tajékoztatas a projekt
céljairdl, elérehaladdasardl; eredményeirdl. Célja a potencialis felhasznalok érdekl6désének
felkeltése (http://www.tka.hu/tudastar/363/tanacsok-hatekony-disszeminaciohoz;
https://erasmusplusz.hu/erasmus_disszeminacio), a tagabb szakmai kozonség altaldnos
tdjékoztatdsa. Fontos azonban itt is a célzott informacidnyujtas.

Tovabbi részletes Utmutatas a kézikdnyv ,,AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE” c. fejezetben taldlhaté.
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4.VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA
SORAN

4.1 Bevezetés

A projektek megvaldsitasa soran felmerilhetnek olyan el6re nem lathatd korilmények,
amelyek a projekt szerz6désben rogzitett adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utan.

Torekedjenek arra, hogy a lehet6 legkevesebb valtoztatdsra legyen szlikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a valtozas nem befolyasolhatja Iényegesen a projekt
mindségét, megvaldsithatosagat, vagy a projekt céljait, és minden mddositasnak
osszhangban kell lennie a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi
szabalyokkal.

Javaslatunk, hogy a lényegesebb valtoztatdsok esetén minden esetben konzultdljanak a
Nemzeti Iroda munkatarsaival.

Formai - technikai |A projekt tartalmat
Valtozasok tartalma valtozasok érintd lényeges
valtozasok

Kedvezményezett szervezet adatainak
valtozéasa:

- jogi statusz J
- szervezet neve
- szervezet cime
- addszama

Kontakt személy, ill. adatai v

Alairasra jogosult személy, ill. adatai v

Banki adatokban torténd valtozas, ha a
szerz8déskétéshez felhatalmazo levelet kért be a v
NI (Isd. szerzédés 2. oldala — mellékletek)

Partnerség felépitését érint6 valtozasok (a
koordinator intézmény cseréjére kizarélag a v
szerz6déskotés el6tt van lehetGség)

A kedvezményezett szervezet jogi személyének
atalakulas miatti valtozasa (pl. fenntartévaltas v
jogutddlassal, vagy feladatatadassal)

Projekt futamideje v
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4.2 A szerz6désmodositas feltételei

- a modositast irasban a Kedvezményezett (koordindtor) nyujtja be: aldirdja a
kedvezményezett szervezet jogi képviselGje;

a kérelem formaja hivatalos levél, és a kitoltott szerz6désmddositas formanyomtatvany
a tervezett valtozasokat alaposan meg kell indokolni;

a szerz6désmaodositast bizonyos esetekben a Nemzeti Iroda is kezdeményezheti.

4.2.1. A tamogatott altal kezdeményezett szerz6désmodositas folyamata

A tamogatasi feltételek barmilyen médositdsa irasbeli kiegészit6 megdllapodas formajaban
torténhet meg, amint azt a tdmogatasi szerz8dés 39. cikke is tartalmazza. Eppen ezért a
szerz6désre és annak moddositasara vonatkozé semmilyen szébeli megallapodas nem
tekinthet6 érvényesnek.

A koordinator 4dltal kezdeményezett szerz6désmoddositas esetén megvizsgdljuk, hogy
elfogadhaté-e a mddositds, és irdsban tdjékoztatjuk a koordinatort a dontésrél, valamint arrdl,
valdban szikséges-e szerz6désmaoddositds. A nem kell6en indokolt kérelem elutasithato.
Nemzeti Iroda fenntartja maganak a jogot, hogy elutasitsa a nem kell6en indokolt mddositasi
kérelmet.

A médositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasat megel6zdleg, joval azok hatalyba
Iépése el6tt meg kell kiildeni a Tempus Kozalapitvanynak, de minden esetben legalabb egy
hénappal a projektzaras id6pontja el6tt, azaz nem lehet utélagosan modositast kérni azokra a
valtoztatasokra, amelyek ténylegesen mar megvaldsultak. Ez aldl kivételt képeznek az alapos
indokkal alatdmasztott vis maior esetek (Id.: tdmogatasi szerz6dés 35. cikke).

Ha nem (vagy nem kell6 id6ben, kell6 indoklassal) tajékoztatjdk a Nemzeti Iroddat a projektet
vagy a szerz6dést érint6 valtozasokrdl, a koordinator felelGs azért, ha a valtozasbol ered6en
el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

A szerz8désmddositdsi formanyomtatvany részletes Utmutatast tartalmaz a feltételekkel és a
kitoltéssel kapcsolatban.

4.3 Teenddbk egyéb valtozasok és modositasok esetén

4.3.1. A tamogatott hivatalos képvisel6jének valtozasa

Kérjuk, errél e-mailben tajékoztassak Kdzalapitvanyunkat a projekt(ek) hivatkozasi szamanak,
a hivatalos képvisel6 nevének és e-mail cimének (amennyiben van) megadasaval. Ekkor nincs
teenddjik a regisztracios feliileten.

4.3.2. A koordinator szervezet kapcsolattartéjanak valtozasa

Mindezt szintén elegend6 e-mailben jeleznie az intézménynek Koézalapitvanyunk felé az uj
kapcsolattarté nevének, e-mail cimének és az érintett projekt(ek) hivatkozdsi szamanak
megaddsaval. A valtozas az Organisation Registration System-en megadott adatokat nem
érinti.

4.3.3. A tamogatott intézmény adatainak valtozasa

Amennyiben a tamogatott intézmény:

e neve,
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e elérhet6sége vagy
e addszama

valtozik, az Organisation Registration System regisztracids felileten mddositani kell ezeket az
adatokat, illetve azokat a dokumentumokat is, melyeket a valtozas érint. Az adatokat azon EU
Login felhasznalé tudja csak mddositani, aki regisztralta az intézményt. Ez a felhasznald
ugyanakkor szerkesztési hozzaférést adhat mas EU Login felhaszndldknak is. Ezekrdl a
valtozasokrdl is, kérjik, minden esetben értesitsék e-mailben a Kézalapitvanyunkat.

4.3.4. A tamogatasi szerz6dés 4. sz. mellékletében szerepl6 szamlaszam valtozasa

Az Organisation Registration System regisztracios fellletre a szamlaszdmot megfelelGen
igazold friss pénzigyi adatlapot, illetve a bank 3altal kiallitott valamilyen dokumentumot
(folydszamla-kivonat, bankszamlaszerz6dés stb.) kell feltéltenitk. Kérjik, hogy a valtozasrol e-
mailben is értesitsenek minket.

4.3.5. Fenntartdvaltas és/vagy az intézmény jogi statuszanak valtozasa

Ebben az esetben kérjiik, hogy mindenképp vegyék fel a kapcsolatot Kézalapitvanyunkkal és
egyeztessenek vellink az esetleges tovabbi teenddékrél.
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5.AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE
5.1 A projekteredmények terjesztésének célja

A projekteredmények terjesztése olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja,
hogy a projektben kozvetleniil nem részt vevd, de fontos célcsoportokhoz is eljussanak a
projekt eredményei. Az Eurdpai Unid finanszirozasaval megvaldsuld projektekkel szemben
elvarads, hogy a projektek hatdsanak, illetve a létrehozott projekttermékek széles kérben
torténé megismertetésének és haszndlatanak terjesztésére kilonods hangsuly keriljon.
Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység a projekt teljes id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy
valamennyi konzorciumi partner részt vegyen benne.

Az projekteredmények terjesztésérdl és hasznositdsardl (valorizacié) érint6legesen mar volt
sz6 korabban a ,,3.1.3. Kommunikdcio és tajékoztatds” c. fejezetben. A jél megtervezett és
korultekintéen végrehajtott valorizacid biztositja, hogy a projekteredmények ne csak a
partnerségben kozvetlenil részt vevSk szamara legyenek elérhet6ek, tovabba azt is, hogy
hatdsuk fenntarthaté legyen a projekt futamidején tal is. A minél szélesebb kor( terjesztés
érdekében lehet6leg a legkilonfélébb csoportokat prébaljadk meg bevonni a
projekteredmények terjesztési és valorizacids tevékenységeibe.

Nagyban segiti az eredmények hatékony terjesztését, ha a partnerség, vagy a partnerségben
részt vevd intézmények honlapjukon kozzé teszik a projekt adatait, megvaldsitdsanak f6
[épéseit és eredményeit (vagy ezek elérhetGségét).

5.2 A projekteredmények terjesztésére vonatkozo terv

Az eredmények projekteredmények terjesztésének szamos célja lehet: a projekt témdja irdnti
figyelem felkeltése, a nyilvdnossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatésaganak
biztositasa. A projekteredmények terjesztése akkor igazan hatékony, ha jol kidolgozott
eredmények terjesztésére vonatkozé tervvel rendelkeznek. A tervek korai elkészitése
biztositja, hogy a megcélzott felhasznaldk és az 6 igényeik kézponti helyet kapjanak a projekt
kezdetétdl.

A projekteredmények terjesztésére vonatkozd terv kulcselemei a kévetkez6k:
— aterjesztésre és hasznositdsra alkalmas eredmények azonositasa;
— a fenti eredmények terjesztésére irdnyuld tevékenységek tipusai — mddszerek és
eljarasok;
— aszlkséges emberi és pénzligyi eréforrasok;
— munkaterv a kilénboz6 tevékenységekre;
— stratégia a tevékenységek tovabbvitelére a projekt futamidején tul (fenntarthatdsag).

Bar a projekteredmények terjesztésére vonatkozd terv tartalma projektenként eltérd,
azonban a legalapvetébb kérdések, amelyeket a tervezés soran végig kell gondolni,
[ényegében azonosak:

- Mit?

— Milyen célbél?

—  Ki(k)nek?

— Hogyan?

—  Mikor?
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— Ki?
—  Mibdél?

A projekteredmények terjesztésére vonatkozo terv elkészitését szolgdlja a Kézikonyv Il. szamu
MELLEKLETEBEN talalhaté tablazat.

Ha elkészlilt, az eredmények terjesztésére vonatkozé tervet fontos rendszeresen atnézni, és
ha sziikséges, mddositani a projekt el6rehaladasanak fényében.

B6vebb Utmutatast a projekteredmények terjesztésére vonatkozé tervhez kapcsoldddan az
Eurdpai Bizottsdg Oktatasi és Kulturalis Féigazgatdsaga honlapjan talal.

Honlapunkon hasznos

informacidkat taldlhatnak a projekteredmények terjesztésével

kapcsolatos tevékenység megtervezéséhez kapcsoldddan.

Tovabbi otleteket adhat a Tempus Kdzalapitvany Digitalis disszeminacié az E+ projektekben
cimd rendezvénye, melyhez kapcsoldddan az el6adasok elérheték a kézalapitvany honlapjan.

5.3 Mik a projekteredmények?

A projekt eredményei olyan termékek, mddszerek, tapasztalatok, oktataspolitikai tanulsagok
stb., melyek a projekt sordn jonnek létre. A projekteredményeket nagyjabdl négy f6
kategdridba oszthatjuk, melyek kozil az els6 harom a kodzvetlen eredményeket, mig a
fennmaradé kett6 a kdzvetett vagy programszintli eredményeket foglalja magaba.

Kategoria

Példak

Projekttermékek | -
lehetnek példaul: | -

0sszehasonlité tanulmanyok

kézikonyvek és egyéb képzési eszk6zok

oktatdsi és képzési modulok

Uj tantervek és képesitések

Uj megkozelitésmodokkal és mddszertanokkal kapcsolatos
felhasznaldi utmutatok

on-line oktatasi és képzési anyagok (e-learning)

Moddszerek -

a résztvev6k egy bizonyos terilettel és témaval kapcsolatos
ismereteinek bdvitése

egylttmUkodési folyamatok és mddszerek

vezetGi tapasztalatok és gyakorlati ismeretek

otletek és jo gyakorlatok cseréje

Tapasztalatok -

a projektpartnerek altal a menedzsment és nemzetkozi
partnerségben valé részvétel terén szerzett tapasztalatok

az egyének altal szerzett tapasztalatok, pl. mobilitasok kapcsan
tapasztalatok és jo gyakorlatok cseréje

Eurdpai -
egylttmUkodés -

Uj vagy kibGvitett eurdpai partnerségek
tapasztalatok és jo gyakorlatok nemzetkdzi szint(i megosztasa

Az eredmények kiilonb6z6 csoportjai masfajta megkozelitést igényelnek terjesztés és
hasznositds szempontjibdl. Példaul a kézzelfoghatd eredmények kénnyen bemutathatok
eredetiben, grafikus abran vagy mintapéldanyban, a nem kézzelfoghaté eredmények, mint pl.
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a ’tapasztalatok’, azonban mas bemutatasi mddszereket igényelnek, ugy, mint felmérések
eredménye, interjuk elemzése, akkreditacios programok.

5.4 Eredmények terjesztése, hasznositasa

5.4.1 Célcsoport, lizenet, csatorna

Annak érdekében, hogy a projekteredmények terjesztése valéban hatékony legyen, a
tevékenységeket kell6en célzottan kell végezni. A legfontosabb a megfelel§ célcsoport, lizenet
és csatorna kivalasztasa.

Célcsoport
A projekteredmények terjesztésének kozvetlen célcsoportjat a felhasznalék, valamint a
szakmai partnerek jelentik. A legfontosabb terjesztési szintek:
— sajat intézményen belll,
— azintézmény sz(ikebb / tagabb kornyezetében,
— projektpartnerek koérében,
— atelepulés szintjén,
— regionalisan,
— orszagos szinten,
— nemzetkdzi szinten,
— képzési szektor szintjén,
— munkaerG6-piaci szektor szintjén.

A projekt megkezdését6l érdemes gylijteni a potencidlis célcsoportokhoz tartozdk
elérhet6ségét és listat vagy adatbazist késziteni, amelyben az érintettek elérhetésége mellett
érdeklGdéslik jellege is megjelenitésre kerdil.

Uzenet

A projekt 4dltal feldolgozott téma, és a létrejott eredmények vildgos, kozérthetd
megfogalmazasa a projekteredmények hatékony terjesztésének elengedhetetlen
alapfeltétele. Az (zenet tartalmanak meghatarozdsakor szamolni kell a lehetséges
célcsoportok sokszinliségével, hiszen a dontéshozdktdl az adott teriilet szakért6in keresztil a
laikusokig terjedhet a célcsoport. Tehat a kdzvetitendd tartalmak bemutatasanak médja az
egyes felhaszndldi csoportok szamara eltér6, sét sziikségképpen kiilonb6z6 kell, hogy legyen.

Csatorna
Mivel a kiilonb6z6 csatornaknak mas-mas elényiik és hatranyuk van, kézponti kérdés az adott
célnak legmegfelel6bb csatorna kivalasztasa. A legnépszer(ibb terjesztési csatornak:

— Facebook,

— Moodle platform - nyilt forraskédu, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kozosségi oldal, amin tébb mint
egymillid regisztrdlt felhaszndld ingyenes tdmogatast nyljthat egymdsnak, otleteket,
informacidkat oszthat meg: https://moodle.org,

— YouTube - nagyon fontos a kulcsszavak j6 megvalasztdsa, hiszen ezek alapjan lehet
majd elérni a filmet,

— blog,

Oldal 18 /37


https://moodle.org/

— projekthonlap - fontos, hogy a honlap jél strukturdlt és informativ legyen, tartalmazza
a projekt leirasat (célok, mddszerek), a partnerek bemutatasat, elérhetGséget,
valamint a f6bb projekttermékek elérhetGségét, vagy magat a terméket. Ne feledjék
azonban, hogy a honlap elkészitése 6nmagdban nem elég, a honlapra fel kell hivni
mindazok figyelmét, akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap
elérhet@ségét feltlintethetik névjegykartydkon, szérdlapokon, hivatalos levél fejlécén,
megemlithetik szakmai forumokon, konferencidn. Ingyenes felliletek: www.yola.com,
www.weebly.com, www.webs.com,

— személyes beszélgetések, talalkozok, munkahelyi értekezletek,

— el6adasok, konferenciak, szeminariumok,

— workshopok, tovabbképzések,

— termékbemutatdk, kiallitasok, vasarok,

—  tévé, radio,

— falidjsag, informacios allvany,

— elektronikus média,

— szérodlapok, brosurak,

— hirlevél,

— irott sajto, cikkek,

— kiadvanyok,

— sajtétajékoztatd, sajtdokozlemény.

Fontos, hogy a projekt honlapja a partnerek internetes oldalardl is minden esetben elérheté
legyen, annak linkjét egy kdnnyen megtalalhatd, j6l Iathaté helyen tiintessék fel. Erdemes még
a honlap elkészitésekor azt is szem el6tt tartani, hogy olyan fellletet hasznaljanak, melynek
elérhetésége nem évil el egy-két éven belll, nem all tehdt el6 az a helyzet, hogy a
projektzarast kdvetéen a honlap is megsz(inik.

A projekteredmények terjesztése kapcsan létrejott anyagok nagyszerlien kapcsolhaték a
projekt, vagy az azt szervez6 intézmények PR tevékenységeihez is. Fontos ezért, hogy
igyekezziink kreativ és innovativ. mddon megosztani projektiink eredményeit. A
projekteredmények terjesztésével kapcsolatos tevékenység nyomon kovetésére is kilonos
hangsulyt kell fektetniink, hiszen a felmeril6 igényekre reagalnunk kell, és azokat be kell
épiteniink a projekt tovadbbi szakaszaiba. E kézikonyv Il. szdmu mellékletében a
projekteredmények terjesztési hatékonysaganak ellenSrzésére szolgald kérdéssor is taldlhaté.

5.4.2 Képzési programok akkreditacioja, engedélyeztetése

Amennyiben a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, a tovabbi felhaszndlas,
tovabbélés és hasznosulas szempontjabdl kiemelt fontossagu lehet annak akkreditacidja,
engedélyeztetése.

5.5 Kotelez6 arculati elemek

Barmilyen, a tdmogatdsbdl terjesztett, publikdlt dokumentumon, a tdmogatasbdl
megvaldsitott terméken vagy anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unid
nyujtotta. Ez a lathatésag néveli az Erasmus+ program ismertségét, és hozzajarul a hosszu tavu
folyamatossdgahoz és miikodéséhez. Ennek megfelelGen az aldbbi szoveg kell szerepeljen:
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Disclaimer magyar szovege:

Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szereplé vélemények és allitasok a szerz6(k)
allaspontjat tikrozik, és nem feltétlenll egyeznek meg az Eurdpai Unid vagy az Eurdpai
Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynokség (EACEA) hivatalos dllaspontjaval. Sem az Eurdpai
Unid, sem az EACEA nem vonhato felel§sségre miattuk.

5.5.1 Arculati segédlet a projektrdl sz616 informaciok terjesztéséhez

A részletes arculati leirds elérhetd a Bizottsag honlapjaral.

552 Logok

A logdé a tamogatott pdlydzat minden projekttermékén (kiadvanyok, honlapok,
sajtokozlemény, rendezvénymeghivo stb.) kotelez6en megjelenitendd!

Egységesen az alabbi EU-s logot kell hasznalni. Az egyes alprogramoknak nincs kilon logéja.

Az Eurépai Unio
tamogatasaval

A log6 szintén a Bizottsag egyik oldalardl télthetd le szines és fekete-fehér verzidban is.

A logé minimalis magassaga 1 cm.

Amennyiben nem éri el a kész, magyar nyelvl logdt, ugy az EU zaszlé6 mellett Verdana

betl(tipussal jelenitheti meg ,Az Eurdpai Unié tamogatasaval” feliratot. A szoveg fekete vagy

EU kék szinnel jelenjen meg.

Colour version On colour background Monochrome EU emblem Colours
EU BLUE EU YELLOW
S .{:wowo 0 ko o MO /100 KO
* * ITOME REFLEX BLUE MTOMNE YELLOW
***** RO G51 B153 R225 G204 BO
#0033 99 WEB #FF CC 00

A Tempus Koézalapitvany logdjat kizarélag a Tempus Koézalapitvany hasznalhatja!
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6.Az elvart eredmények, hatas mérése — indikatorok
A projekttervezés logikdja

Egy projekt kizardlag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkivil [ényeges, hogy a projektcélok pontosan keriljenek meghatdrozasra.

Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetének, relevansnak és
id6ben Utemezettnek kell lennie. Ez azért fontos, mert a jol megfogalmazott célokhoz
konnyebb elvart eredményeket rendelni, azaz meghatarozni, hogy egy adott cél elérése
milyen esetben tekinthetd teljesiiltnek. Az elvart eredményekhez sziikséges az azok mérésére
alkalmas mutatdkat, vagyis indikatorokat tervezni. Lényeges, hogy tevékenységeket kizardlag
tisztazott célok és eredmények birtokdban lehet definidlni, tehat nem tandcsos a
tevékenységek atgondoldsdval kezdeni a tervezést.

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

Az indikdtorok meghatarozasanal koriltekintéen kell eljdrni, nem csak a mutato- és
mér6szamokat, hanem a mérés madjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni. Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, példaul az alabbiak:

. Bemeneti indikatorok — a rendelkezésre allo, felhasznalando eréforrasokat, kiinduld
értékeket jelolik. Kozvetlenll mérheték;
. Kimeneti indikatorok — a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altaldban fizikai elemet mérnek. Kozvetlenil mérheték;
o Eredmény indikatorok -
K \ kozvetlendiil Iétrehozott eredményekre, a
Tipp: A projekt el6rehaladasanak nyomon célok teljesiilésére vonatkoznak, a
kovetésére a tevékenység kiilonbéz6 valtozasokrol, valamint a végtermékekrdl
szakaszaiban  kerdiljon  sor, hogy a adnak informaciot. Kozvetetten
partnerség még id()’bgn tudjon reagélni., ha mérheték;
nem a tervek szerint halad a projekt L .
megvalositasa. A belsé monitoring soran ¢ Hatas indikatorok — a projekt akar
sziiletett dokumentumokat (pl. rovid, vagy kozép, de inkdabb hosszu tavu
kérdGiveket, reflektiv napldkat) érdemes hatdsaira, kovetkezményeire
megdrizni, hiszen akar egy kovetkezd vonatkoznak. Kézvetetten mérhetdk.

projektotlet is szarmazhat az ott
megfogalmazottakbal.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszer:
\ J pl. egy képzés esetében a bemeneti

indikator a jelentkez6k szama, a kimeneti
a képzést elvégz6k szama, az eredmény indikator pedig a kett6 kozotti kilonbség: hanyan
végezték el sikeresen a képzést. Ebben az esetben az is lehet indikator, hogy a végzettek koziil
hany fének sikerilt ,kivaléan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a
kapott ismereteket és/vagy megerGsitenie bizonyos kompetencidit. Ez azonban olyan
kvalitativ indikator lesz (ld. kés6bb), amelyhez nagyon pontosan definidlni kell az elvart
eredményt, jelen esetben példaul azt, hogy milyen kritériumok alapjan mindsiti a képz6 egy
résztvevd teljesitményét ,kivaldéan megfelelt”-nek a képzés végén.
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A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kiilonosen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatasa nem csak a projektben végzett tevékenységektdl, a projekt
altal el6dllitott eredményektdl, hanem szdmos olyan kils6é tényez6tél is fligg, amelyekre a
projekt megvaldsitdinak nincs befolyasa.

Egy kifejlesztett képzési anyag hatdsindikatora lehet példaul a résztvevék fejlédésében
tapasztalhato pozitiv valtozas, amely azonban nem attdl fligg, hogy hany pedagdgus/oktato
alkalmazta az Uj tananyagot (ez inkdbb eredményindikator), hanem attdl, hogy az adott
iskoldban/képzéhelyen milyen a képzésben résztvevék szociokulturdlis hattere. Vagy éppen,
hogy milyen kompetencidkkal rendelkezik az 6ket tanitd és az Uj tananyagot alkalmazé
pedagdgus/oktatd.

Az indikatorok egy jelent6s része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszerd, mivel olyan
adatok alapjan lehet kiszamolni értékiket, amelyek egy szervezetnél egyébként is
rendelkezésre dallnak. Példaul a pedagdgusok, tanuldk szdma, a munkaerépiac igényeihez
igazitott virtudlis laboratériumok szdma, stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztan un.
szarmaztatott mutatok is képezhetdk, amelyek bizonyos aranyokat mutatnak meg: példaul,
hogy mennyi az egy virtudlis munkahelyre jutd tanuldk szama.

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljardsokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkivil ritka, hogy egy-egy adat onmagdban is képes legyen adott termék
mindségének jellemzésére. A példandl maradva egy tananyag min6éségének mérésére célszerd
olyan kérddiveket szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tandrok, mind a tanuldk
véleményének Osszegzésére a tananyag hasznalhatésagardl. (Természetesen ehhez a
projektben tervezni kell a tananyag tesztelését is.)

Az indikatorok meghatarozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefinicionak. Célszer(
az aldbbi tablazatot hasznalni a kdvetkez6k szerint:

Cél |Elvart Indikator Mérték- Kiindulasi |Cél- | Cél- Adatforras
eredmény | megnevezése | egység érték érték | datum | megnevezése
1.
2.
3.

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikatort minden esetben az
eredményhez kell rendelni és nem a célhoz. Az indikdtor megnevezése oszlopban pontosan
kell fogalmazni. Fenti példa esetében nem a ,pedagdgusok szama”, hanem a
ytananyagfejlesztésben részt vevl pedagdgusok szama” lehet az indikator. A kiinduldsi értékek
lesznek a projekt bemeneti (input) mutatdi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az
eredmény mutatdi. Nagyon fontos, hogy csak olyan indikdtor szerepeljen a tablazatban,
amelyet mérni tudunk, ezért sziikséges el6zetesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy
kialakithaté-e a projekt soran) olyan adatbazis, amely naprakész és az indikator szempontjabdl
relevans adatokat tartalmaz.

Célszer(i el6szor a projekt keretében kidolgozandé termékeket (pl. tananyag, mddszertani
segédanyag stb.) meghatarozni, majd az eredmények el6allitasat tdmogatod tevékenységekkel
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foglalkozni (pl. partnertaldlkozok, tananyagfejlesztés, tesztelés, projekteredmények
terjesztése stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban eldénteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Ezek nagy valdszinliséggel egyben a projekt mérféldkoveit is kijeldlik majd. Ez nemcsak
a projekt folyamatdnak nyomon kovetését, hanem a projekt megvaldsitdsa kdzben ellatandd
projekteredmények terjesztését is segitheti.

A tablazat kitoltését kdvetben at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet kdzvetlendl
indikatorokat rendelni. El6fordulhat, hogy egy-egy hatdsindikator tobb eredmény
hasznosulasat méri egyszerre. Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkivili mértékben
megkonnyiti a projektmenedzser életét, mivel a projekt végrehajtdsa soran elsésorban a
mérfoldkovekhez rendelt eredmények teljesilését kell figyelnie.

Impact+ Tool

A fenti folyamat kiegészitGjeként a nemzeti iroddk kozos fejlesztését szeretnénk figyelmikbe
ajanlani, ami néhany lépésen keresztil segit 6ndlléan vagy csoportosan a projektpartnerekkel
atgondolni az eredmények és hatdsok mérését.

Az Impact+ Tool a hatdsmérés egy eszkdze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhatd
hatdsdnak atgondoldsat, azok mérésének madjat, illetve hogy milyen adatokkal tudjak
aldtdmasztani az elért hatast. A hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazdak is
kénnyedén haszndlhatjak.

Ugyanakkor egy rugalmas eszkdz, amely tobbféle mdédon alkalmazhaté és segit:

- a projekttervezés korai szakaszdban a projektpartnerek egy csoportjaval,

- a palydzat benyujtasa el6tt a palyazat finomitasaban és tokéletesitésében,
tevékenységeinek tervezésében,

- a projekt kezdetén a tervezett hatdsok meghatdrozasaban és a hatasmérés
tevékenységeinek tervezésében,

- a projekt futamideje alatt a tervezett hatas megvaldsuldsanak kovetésében vagy a
hatds Ujraértékelésében,

- a projekt végén az 6sszegz6/mindsitd értékelésben.

Minden partner készithet kiilon-kilon egy tervet, amit kozosen megbeszélnek és dsszeallitjak
a végsl valtozatot a teljes projektre, de bizonyos elemei alkalmazhatdk szeparaltan az egyes
partner intézmények szintjén is. Az Impact+ Tool-rél b6vebb tdjékoztatd és segédanyag
magyar és angol nyelven is elérhetd.
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7.A TEMPUS KOZALAPITVANY MONITORING TEVEKENYSEGE

A Kis léptékii partnerségek palyazattipus projektjeinek minéségi megvaldsulasa érdekében
a Tempus Kozalapitvany, mint tamogatd szervezet, a projektek folyamatos szakmai és
pénziigyi nyomon kovetését biztositja az alabbi eszk6zokkel:

7.1 Monitoring latogatasok

Kozalapitvanyunk egyes projekteknél monitoring latogatast tesz, melynek célja, hogy a projekt
szakmai haladasat vizsgalja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kiszlirje, valamint,
hogy javaslatokat fogalmazzon meg a tovabbi munkdhoz a projektek min&ségének folyamatos
emelése érdekében. A latogatasok a tamogatdst nyert szervezetnél zajlanak, ahol koz0s
megbeszélés keretében tdjékozédunk a projekt el6rehaladasarél (megvaldsitas [épései,
esetleges valtozdsok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és szabdlyossagardl. Ennek
soran a megvaldsitast vetjlik Ossze a szabdlyokkal, az elfogadott palydzattal, az elGirt
kritériumokkal. Latogatds a projektek futamideje alatt barmikor kezdeményezhets. A
monitoring latogatasrdl idGben tdjékoztatjuk a projekt kapcsolattartdjat, vele egyeztetiink a
lehetséges id6pontokrél, majd hivatalos levélben is tdjékoztatjuk az intézményt a latogatasrol
és az ahhoz sziikséges tudnivaldkrol. A projekt tartalmi vizsgdlatanak megkonnyitése érdekében
egy kérdéGivet/szempontsort kiildunk ki a projektfelel6s szamara. A monitoring latogatasrol
emlékeztetd késziil, melyet hivatalos levélben juttatunk el a koordindtor részére.

7.2 Egyéni konzultacidk lehetGsége

A projektek teljes futamideje alatt lehet8ségiik van konzultalni a munkatarsainkkal (telefonon,
e-mailben és személyesen is). Ha személyes konzultacidra van sziikségiik, akkor jelezzék azt
lehetdség szerint legaldbb két héttel a tervezett id6pont el6tt munkatarsunknak, illetve toltsék
ki a honlapon taldlhaté konzultacidés Grlapunkat is. A konzultacié el6tt kérjik, az Grlapon
fogalmazzdak meg a f6bb kérdéseiket, hogy el6zetesen at tudjuk tekinteni 6ket, és ezzel is
noveljlik a konzultacié hatékonysagat.

7.3 Részvétel a Tempus Ko6zalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szemindriumokat, tematikus rendezvényeket
és konferencidkat az oktatds-képzés kilonb6z6 célcsoportjai részére, melyeken szivesen latjuk
nyertes pdlyazoinkat is. Meghivas alapjan aktiv résztvevéként, vagy akar el6addként is részt
vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjik témaja kapcsoldédik az adott
rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi terjesztésre, megosztasra
(igy a projekteredmények terjesztését is elGsegitheti). Ha felmerdl ilyen igény a projektjiknél,
rendezvényeinkkel kapcsolatban e-mailben vagy telefonon keressiik majd Onoket is.

7.4 Beszamolas

Kis léptékl partnerségekben kizarélag zarébeszamoldt kell benydjtani, mely a projekt
futamidejének zard napjat kovet6é 60 napon belil kell benyujtaniuk. Kérjik, minden esetben
ellenérizzék szerz6désiik ezen pontjait a datumok tekintetében. A beszdmoldkat és a
zarébeszamolot a partnerség munkanyelvén készitsék el. A beszamold felilet a tdmogatasi
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szerz8dés alairasa utan valik elérhetévé, melynek Iétrehozdsardl a palydzatban megadott
intézményi kapcsolattarté(k) e-mailben értesul(nek).

A koordinator intézmény kotelessége a projekt egészérdl szolo kozos tartalmi beszamold
benyujtasa, de az anyag Osszedllitasaban a partner(ek) részvétele is indokolt lehet.

Fontos, hogy a zarébeszdmoldban részletesen és alaposan ismertessék a projekt tartalmat, a
megvaldsult tevékenységeket és az elért eredményeket. A zarébeszamold szakmai értékelését
a Kozalapitvanyunk altal felkért szakért6 végzi, akinek munkdja a projekt tartalmara és az
elkésziilt projekteredményekre irdanyul.

A zardébeszamold elkészitésérdl, benyujtasardl és a tartalmi részek megirasardl bévebben egy
kiilén beszdmolasi utmutatdéban tajékoztatjuk Ondket.
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8.A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTJE
8.1 A szerz6déskoto intézmény feladatai

Azt a bankszamlat, amely a szerz6désben szerepel, és amelyre az unids tamogatast utaljak,
hivatalosan az Organisation Registration System-re feltoltott Pénziigyi azonosité lapon kell
megadni és igazolni. (Ko6ltséghatékonysag miatt javasoljuk eurészamla nyitasat.) Ha ez nem
lehetséges, a minimalis szerz6déses elvards az, hogy a projekthez kapcsolédo bevételeket és
kiadasokat elkllonitetten lehessen kezelni és nyomon kovetni a kedvezményezett szamviteli
nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt keriilni kell, de ha szlikséges, minden esetben meg kell 6rizni a kapcsolédd
banki dokumentumokat (pl. készpénzfelvételi bizonylat).

A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozas nyoman nyert
kamatot (a kedvezményezett intézménynél vagy a partnereinél) a beszamoldkban nem kell
feltlintetni és az Irodanak nem kell visszafizetni.

8.2  Valutaatvaltasi arfolyam

A projekt pénziigyi tervezése és a tamogatas atutaldsa eurdban torténik, illetve a
partnereknek is euréban utaljdk tovabb a tdmogatast.

8.3 A projekt pénziigyi elszamolhatosaganak feltételei

8.3.1 Elszamolhato koltségek

Az egybsszegli atalany finanszirozas Iényege, hogy a tamogatas tevékenység és nem pedig
koltség alapu. Mindez azt jelenti, hogy azokat a szakmai tevékenységeket kell a palyazatban
vallalt szakmai tartalommal és eredménnyel megvaldsitaniuk és a zarobeszamoléban
bemutatniuk, melyekre tamogatdsi 6sszeget igényeltek. Ha a zarobeszamolé értékelése
soran a birald teljesitettnek latta a vallaltakat, a teljes tdmogatas masodik részlete is jar a
partnerségnek.

Mindemellett a projekt megvaldsitasa soran felmerilé koéltségeknek az aldbbi altalanos
feltételeknek kell megfelelnilik:

— atdmogatasi 6sszeget ténylegesen fel kell hasznalni a projekt id6tartama alatt;

— az adott tevékenységtdl fliggben a projekt partnereinél merilnek fel;

— a projekttevékenységhez kapcsolddnak (azaz a tevékenységnek megfelelGek és
kozvetlenlil kapcsolédnak a projekt végrehajtdsdhoz, a munkatervvel
0sszhangban);

— szlikségesek a projekttevékenység végrehajtasahoz;

— ésszerliek és indokoltak, illetve 6sszhangban dllnak a megbizhatd pénziigyi
menedzsment: elveivel, kilondésen a hatékony pénzfelhasznalds és a
koltséghatékonysag szempontjabdl;

1 A koltségeket a megbizhatd pénzligyi menedzsment elvei alapjan kell definidlni, nevezetesen a gazdasagossdg, a
hatékonysag és az eredményesség elvének megfelelGen. A gazdasagossag elve megkoveteli, hogy a kéltségeket kell§ id6ben,
megfelel6 mennyiségben, mindségben és a legkedvez6bb aron hatdrozzak meg. A hatékonysag elve az alkalmazott
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— a tevékenység id6tartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt
végzett tevékenységhdl erednek. A szerz6désben megjeldlt id6tartam el6tt és utan
felmerild tevékenységek finanszirozasa nem tdmogathato;

— ténylegesen felmeril6é koltségek, amelyek szerepelnek a kedvezményezett
intézmény (és partnerei) konyvelésében az érvényes szamviteli elveknek
megfelel6en, és bevallasuk az érvényes addzasi és szocidlis jogszabalyok elGirdsai
szerint torténik;

— azonosithatodk és igazolhatok.

A kedvezményezett intézmény belsé kdnyvviteli és belsd ellendrzési eljarasainak lehetévé kell
tennilik, hogy a beszamoldban feltlintetett, és az alatdmaszté dokumentumokkal igazolt
tevékenységek kozvetlenll 0Osszehasonlithaték legyenek a megfelel6 szamviteli
kimutatdsokkal és bizonylatokkal. Az egydsszeg( dtalanytdmogatas elszdmolasa tekintetében
ez azt jelenti, hogy a tevékenységek tipusat, nagysagrendjét, a tdmogatdsi Osszeg
felhasznaldsat alatdmaszté tevékenységi egységeket fel kell tintetni a megfelel6
dokumentumon (azaz a munkaidé-kimutatasokban, jelenléti iveken stb.). Emellett fontos,
hogy a szamviteli nyilvantartasokban is beazonosithatdak legyenek koltségtipusonként az
egyes tevékenységek, és a hozzd tartozé elszamolt tdmogatasi 6sszegek is.

Ha a nemzeti addzasi és szamviteli szabdlyok nem irjdk el6 szamla meglétét, az azzal
egyenértékl szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos és megfelel a vonatkozd szamviteli torvényeknek.

8.3.2 Nem elszamolhaté koltségek

Az aldbbi koltségtipusok semmilyen korilmények kozott nem fordithatdk a projekt koltségek
terhére:

— at6kemegtérilés és a kedvezményezett altal fizetett osztalékok;

— az addssag és addssagszolgalati terhek;

— aveszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

— a kamattartozas;

— a kétes kovetelések;

— az arfolyamveszteségek;

— bankszamlanyitasi és- vezetési koltségek (a kedvezményezett bankja altal a
Nemzeti Irodatdl érkez6 atutaldsokra felszamitott koltségek);

— az uniés koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatdsra jogosult mads projekt
keretében a kedvezményezett altal kimutatott koltségek (ideértve a tagdllamok
altal nyudjtott és az unids koltségvetéshdbl finanszirozott tamogatasokat, valamint a
Bizottsagtdl eltérd egyéb szerv dltal az unids koltségvetés végrehajtasanak céljabal
nyujtott tdmogatasokat); a kdzvetett koltségek kilondsen nem tdmogathatdk a
kedvezményezettnek odaitélt tevékenységi tdmogatas keretében, ha a kérdéses
id6szakban a Bizottsdgtdl mar részesil az unids koltségvetésbdl finanszirozott
mikodési tdmogatdsban;

— eszkOz bérlet vagy lizing esetén a lizing vagy bérleti id6szak végén érvényesithet6
kivasarlasi opcio koltségei;

eréforrasok és az elért eredmények ideadlis kapcsolatara vonatkozik. Az eredményesség elve a kitlizott célok elérését és a
megcélzott eredmények teljesitését foglalja magaban.
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— atermészetbeni hozzajarulds harmadik felektél;

— atulzott vagy meggondolatlan kiadasok;

— AFA, ha a nemzeti jog szerint hatdlyos AFA-térvény alapjan
visszatéritendé/visszaigényelhetd.

— A projekt kezdete el6tt vagy vége utdn megvaldsult tevékenységek koltségei.

Példaul:
— Ha a projekt 2023. szeptember 1-jén indul, akkor elszamolhato az a repulGjegy,
amelyet 2023 augusztusaban vasaroltak meg, de 2023 szeptemberére szol.
— Ha a projekt 2023. szeptember 1-jén indul, nem szamolhaté el olyan vonatjegy,
amely 2023. augusztusi Utra szol.
— Ha a projekt 2024. oktdber 31-én zarul, akkor 2024. novemberi utazasi bizonylat
nem szamolhaté el a projekt terhére!

8.3.3 Altalanos forgalmi adé

Az AFA csak akkor tdmogathatd, ha az intézmény, melynél a koltség felmeriilt, igazolja, hogy
nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerek AFA—elszdmolasi gyakorlatara vonatkozé
nyilatkozatokat a zard beszdmolé benyujtasdig meg kell kildeni a koordindtor részére, aki
koteles azt a projekt dokumentdcidban tarolni, és ellendérzés soran a Nemzeti Iroda vagy a
kijelolt ellen6rok részére bemutatni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az addk, vamok és dijak, amelyek az uniés tdmogatassal
kapcsolatban meriltek fel, elszamolhatdk, ha azok véglegesen az adott koltséget elszamold
partnerintézményt terhelik. Az unidés hozzdjarulas nem egy konkrét aru vagy szolgdltatas
ellenértéke, és mint ilyen, nem addkoteles jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy
a partnereknek.

8.3.4 Az elszamolas bizonylatai

Valamennyi, a projekt kapcsan felmeriilt és elszamolt koltséget a koltség tipusanak
megfelel6 bizonylattal kell alatamasztani, a bizonylatot a projekt lezarulta és a beszamolé
elfogadasa utan 3 évig meg kell 6rizni.

A kedvezményezett intézmény sajat koltségei kapcsan az eredeti bizonylatokat koteles
megdrizni, és ellenGrzés esetén bemutatni.

A palyazat benyujtdsakor nem szikséges pontosan meghatdrozni példdul egy utazas
koltségeit, hanem egydsszegli atalany valamelyikéhez kell igazitaniuk az 6sszegeket, ezért csak
nagysagrendileg kellett kalkuldlniuk a varhato kiadasokat és bemutatniuk, hogyan hataroztak
meg azt. A projekt megvaldsitdsa soran viszont érdemes 6nmaguknak részletes kéltségvetést
késziteni, amelyben az egyes tevékenységek atgondolasaval, varhaté koltségekkel, a felelSs és
abban dolgozé partnerekkel is egyeztetve, mert a kés6bbiekben a pénzt szét kell osztani a
partnerség tagjai kozott.

Ezért fontos, hogy az el6relathatélag felmeriil6 koltségek alapjan partnerségi
megallapodasban el6zetesen rogzitsék a tamogatasi 6sszeg partnerek kozti elosztasat.
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9. ADATBAZISOK

9.1 Beszamold feliilet

Az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett beszamold feliilet, melyet az Eurdpai Bizottsag, a
Nemzeti Iroddk és a tdmogatott intézmények is hasznalnak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat felllettel rendelkezik, melyet a
valdosdgnak megfeleléen toltenie kell (kérjik, hogy a projektben ténylegesen megvaldsult
tevékenységeket tlintessék fel az oldalon). A megvaldsuld projektek zarébeszamold (Grlapja
innen érhetd el.

A projektet megvaldsitd koordindtor intézmények a feliilet |étrehozasardl e-mailben
értesililnek, azon az e-mail cimen, mely az intézmény elsédleges kapcsolattartéjanak neve
mellett szerepelt. A fellileten az tud dolgozni, aki olyan EU Login fidkkal rendelkezik, melyhez
az el6bb emlitett e-mail kapcsolédik. A Tajékoztaté és kitdltési segédlet a Beneficiary Module
beszamolé adatbazis hasznalatdhoz és a tamogatast nyert Kis I|épték{i partnerségek
zarobeszamoldinak elkészitéséhez elérheté lesz a honlapon.

9.2 Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitendd fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results
Platform elnevezésl felliletet, mely az 6sszes Erasmus+ projekt eredményét tartalmazza, de
mar most is sok megvalésult projekt megjelenik benne. A feliletre feltoltott anyagok
publikusak, barki megtekintheti azokat.

A koordindtor intézményeknek a projektekben sziletett termékeket legkésGbb a
zarébeszamolo bekildéséig kell feltoltenie. A felllethez kizardlag a partnerség koordinatora
kap elérhet6séget a tamogatdsi szerz6dés megkotése utan. A felllet kitdltését magyar nyelvd
Uutmutatd segiti.

A felliletet ezen kivill hasznalhatjak projekteredmények, j6 példak keresésére, illetve hasonlé
témaban projektet végz6 intézmények felkutatasara. lly mdédon a feliilet a partnerkeresést,
halézatosodast is segitheti.

9.3 Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass dokumentumok Eurépdban egységes formatumban teszik dsszehasonlithatova,
megismerhet6vé az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tajékoztatnak, informaciot adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrdl, a képzést és kompetencidkat
érintd valtozasokrdl, valamint a kiilféldon megszerzett képesitésekrdl.

Céljuk kettls: egyrészt segitik a végzettségek elismertetését, ha a palydzé mas orszagban
tanult, mint ahol dolgozni vagy tanulni szeretne, masrészt megkonnyitik a munka és a
tanulmanyi felvételizés/felvételiztetés folyamatat azaltal, hogy a palyazé egy tartalmas és
atlathatd palyazati anyagot adhat be. Az Europass mobilitasi igazolvany az eurdpai
orszagokbanfolytatott szakmai gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy onkéntes munka
soran megszerzett készségek és kompetenciak igazoldsara szolgald, egységes formatumau
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dokumentum. Az Europass mobilitasi igazolvany haszndlata dnkéntes és ingyenes, angolul,
németil vagy francidul (a k6zos munkanyelvek egyikén), illetve a konnyebb hazai érthetdség
érdekében magyar nyelven is elkészitheté.

Magdrdl az Europassrol, illetve a portfélio egyéb dokumentumairdl a www.europass.hu
oldalon tajékozdédhat.

9.4 EPALE

Az eurdpai feln6ttkori tanulds elektronikus platformja (EPALE) az Eurdpai Bizottsag altal
kezdeményezett és finanszirozott tobbnyelv(, nyitott kozosség virtudlis tere, melynek céljai a
felnGttképzési és felnGttoktatdsi szektor fejlesztése, a felnGttkori tanuldshoz és szakképzéshez
kapcsoldédd szolgaltatdsok mindségének javitdsa Eurdpadban, az érintettek kozosséggé
formaldsa, a feln6ttképzést és —oktatast nyujtd intézmények és dolgozék munkdjanak
tdmogatasa és a felnGttkori tanuldk szamdanak néveléséhez vald hozzajarulas.

Az érdekl6d6k megismerhetik a nemzeti és nemzetkozi szakmai hireket, a téma szakértSinek
és mas felhasznaldk véleményeit a felnéttkori tanuldst és szakképzést érinté aktualis témakrol.
A felhasznalék otleteket merithetnek a megosztott j6 gyakorlatokbdl, illetve érdekl&dési
koriuknek megfelel6 eseményeket kereshetnek.

A regisztralt felhaszndldk a platform minden funkcidjat kihaszndlhatjak:
személyes profilt hozhatnak Iétre, ami alapjan kénnyebben kapcsolatot teremthetnek

a szakteriletlikon dolgozdkkal;

hireket, publikacidkat, szakmai 6sszefoglaldkat és véleményeket adhatnak kozre, hogy
masok is megismerjék a szakmai tevékenységeiket és eredményeiket;

a platform lehet6séget ad a tevékenységek és eredményeik megvitatasara is;
megoszthatjak gondolataikat a kozosség tagjaival blogbejegyzés formajaban;
megoszthatjdk projekt tapasztalataikat és jo gyakorlataikat, hogy példaként
szolgalhassanak masoknak;

kozzé tehetik sajat szervezés( vagy az altaluk szakmailag érdemesnek tartott
konferencidkat, szemindriumokat, szakmai eseményeket, hogy masok s
értesilhessenek rdla;

partnereket kereshetnek, illetve partnerséget kezdeményezhetnek olyan
szervezetekkel és magdnszemélyekkel, akik szeretnének projektek Gtleteik
megvaldsitasahoz tovabbi szerepléket taldlni

aktivan részt vehetnek a tematikus napok és hetek keretein belil szervezett on-line
megbeszélésekben;

hozzaszélhatnak a masok altal feltoltott tartalmakhoz, kifejthetik véleményiket egy-
egy specifikus témat illetGen;

szakmai kozosségeket hozhatnak létre, illetve csatlakozhatnak mar meglévé szakmai
kozosségekhez, ahol a tagok akar hazai, akar nemzetkozi szinten cserélhetnek az adott
témat érinté informacidkat;
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az egyuttmdkodési tér lehet6séget biztosit arra, hogy egy zart kornyezetben vitassak
meg Otleteiket, osszdk meg tapasztalataikat vagy ,virtualis” projekteket
menedzseljenek.

Az EPALE az Unid 24 hivatalos nyelvén érhet6 el. A magyar nyelv(i oldalt a Nemzeti Szakképzési
és Feln6ttképzési Hivatalban m(ikodé Nemzeti Tamogatd Szolgalat fejleszti folyamatosan. A
szakmai munka soran kiemelt hangsulyt kap az EPALE megismertetése minél szélesebb kdrben
és a kozpontilag forditott tartalmak pontositdsa. A felnSttkori tanulds és szakképzés hazai
szereplGivel egylttmikodve, olyan szakmai rendezvények keriilnek megszervezésre az EPALE
projekt keretében, amelyek lehet&séget kinalnak el6re meghatarozott, aktualis témak
részletes megvitatasara. A konferenciak, szakmai napok és workshopok megtalalhatéak az
EPALE eseménynaptdrban. A kiemelt témakrdél negyedévente hirlevelet allitanak 0Ossze,
amelyet szakmai partnereiknek kiildenek ki.

A Nemzeti Tdmogatd Szolgdlat elérhetGségei:
E-mail: epale@nive.hu
Telefon: 06/1 477-5962
Facebook: EPALE Magyarorszag
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10. ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacidért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Koézalapitvany elérhetGsége:

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+ Partnerségi csoport:

Rozgonyi Zsuzsa csoportvezet, zsuzsa.rozgonyi@tpf.hu

A Kis Iéptékii szakképzési partnerségekkel foglalkoz6 munkatarsak:

Név Beosztas E-mail cim Telefonmellék
Ducerf Szilvia palyazati referens szilvia.ducerf@tpf.hu 204

Fuzes Viktoria palyazati referens viktoria.fuzes@tpf.hu 108

Kisgyorgy Eszter | adminisztrator eszter.kisgyorg@tpf.hu 312/338

A tamogatasi O0sszeg felhasznalasanak pénziigyi kérdései, pénziigyi elszamolas, pénziigyi
beszamolé (Pénziigyi monitoring csoport):

Név Beosztas E-mail cim Telefonmellék
Budayné Szentes B
y csoportvezet6 dorottya.szentes@tpf.hu 229
Dorottya
o, szenior .
Cseke Illdiko L, ildiko.cseke@tpf.hu 134
koordinator

A technikai jellegli problémak kezelésével (pl. feliiletek altal kildott hibailizenetek)
kapcsolatban az erasmus+_it@tpf.hu e-mail cimen elérheté kollégdink allnak szives
rendelkezésiikre. Technikai jellegli problémaik kezelésének egyszer(isitése érdekében kérjik,

mindig klldjenek képerny&képet az adott problémardl.

A projekt megvalodsitasahoz sok sikert kivanunk!
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11. MELLEKLETEK
11.1 Példak a menedzsment tevékenység tamogatasara szolgalé6 dokumentumokra

OTLETBORZE — A PARTNERSEG IGENYEI SZERINT ALAKITHATO, TOVABBGONDOLHATO

1. A projekt feliigyelete minden szerz6déses, jogi, szervezeti és adminisztrativ szempontbdl
frissitett palyazati tervezet a sziikséges kiegészitésekkel
megallapodas / szerz6dés a partnerekkel: elemei pl.
jogok, kotelezettségek
feladatok: teljesitési mutatdk - itemezés
pénzligyi (itemezés
dokumentdcids rend
beszamolassal kapcsolatos feladatok dokumentacidja
menedzsment kézikonyv
belsé "SZMSZ"
formadokumentumok
taldlkozok, egyeztetések dokumentumai: pl.
el6készités: meghivo, program
lebonyolitas: jelenléti iv, tartézkodas - utazasok el6készitése, dokumentacidja,
emlékeztets, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokral)
utomunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazoldsok megkildésének dokumentumai
szerz6désmodositas esetén:
partnerekkel tortént egyeztetések dokumentdcidja
szerz6désmaodositas dokumentacidja

2. A megval6sitas feliigyelete
2.1 A munkaterv megvaldsitdsa kapcsan.
rendszeres id@szaki felllvizsgdlat mddszere, eredményei
maodositott munkatervek sziikség szerint
megvaldsitds tapasztalatairdl folytatott kommunikacié dokumentumai

2.2 A megvaldsitds mindségellenérzése kapcsan:
talalkozdk - egyeztetések értékelési dokumentumai:
értékeld kérddivek
értékelési 6sszefoglald
szlikséges valtoztatasok dokumentacioja
2.3 A projekteredmények kapcsan:
értékelési moédszertan, eredmények - 6sszefoglaldk
tapasztalatok visszaforgatdasanak dokumentacidja
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentdcidja:
arculati elemek megjelenése a projekt termékein
eredmények - termékek a projekteredmények terjesztése platformon
nyilvdnos megtekintés maédjanak leirasa
2.4 Eredmények - termékek fenntarthatésdga kapcsan:
felhasznalasi jogosultsag részletei
megallapodds a partnerekkel
korlatozott felhaszndlds esetén: indoklas dokumentacidja
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fenntarthatdsag pénzigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének részletei
("uzleti terv")

intézményi megallapoddsok

elismertetés dokumentacidja

3. Kommunikacio - tajékoztatas
3.1 A partnerségen beliil:
belsd elérehaladasi jelentések
projekt dokumentacié megosztasanak bemutatdsa
pl. belsé munkafelileten: munkadokumentumok - végleges verzidk elkiilonitése a
munkaterv szerinti csoportositasban
belsé kommunikacié médszere (férum, e-mail... stb.),
hatékonysagi értékelés eredményei
3.2 Intézményen beliil
iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek, megbeszélések jegyzetei)
fenntarto tdjékoztatdsa, folyamatos pénziligyi konzultacié- levelek, lejegyzés
diakok, szlilGk tajékoztatasa (szlilGi értekezlet, osztalyfénoki éra, szakkérok, Erasmus+ fal)
3.3 Kiils6 kommunikdcio:
hirlevelek, szérdélapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb.
adatbazis az érintett szerepl&krél
kommunikacio hatékonysdagi elemzése
visszajelzések az érintett szerepl6ktél

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval
konzultacid esetén: levelezés, telefon, személyes taldlkozo — kérjiik, hogy mindig az aktualis
intézkedések el6tt, illetve ne csupdn sulyos probléma esetén keressék az iroda munkatarsait

monitoring latogatasok esetén: levelezés, valasz a jegyz6kdnyvre - értékelésre
beszamoldk kapcsan: levelezés, konzultacid dokumentacidja, valasz az értékelésre stb.
egyéb egylttmikodés dokumentacidja
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Elérendd cél/
indikator:

Célcsoport:
ki(k)nek?

Milyen
eredményt?

Mikor?

Igénybe vehetd
kommunikacids
csatornak, alkalmak:

A feladat felel6se
(tovabbi
résztvevik):

Koltségek:

Specidlis
feltételek:

Eredmények,
értékelés:

Sajat
intézményen
belul

Projekt
partner 1

Projekt
partner 2

Projekt
partner 3

Egyéb
szakmai/
intézményi
partnerek

A teleplilés
szintjén

A régio
szintjén

Képzési
szektoron
beltl

Munkaeré-
piaci szektoron
belil

Orszagos
szinten

Nemzetkozi
szinten
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11.3 Melléklet a projekteredmények terjesztésére vonatkozoé terv elkészitéséhez — tippek

— Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (realis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erésségeit (vided/fotd/irds/kozdsségi média) ->
vonjuk be a résztveviket és az egész szervezetet -> jegyezziink le mindent (Isd. fenti tdblazat) -> rendszeresen értékeljik a tervet
— A hatékony projekteredmények terjesztéséhez allapitsuk meg a kdvetkez6ket
Ki hasznosithatja a tudasunkat? (kb6zonség)
Tippek: Mindig gondolkodjunk a koézvetlen kdérnyezetiinkén kiviil is! Ugyeljink a kommunikacidnkra, legyiink
rugalmasak, vazoljuk az osszefliggéseket is, értékeljiik, melyik kozonséget nehéz megszdlitani és priorizaljuk az
eréforrasainkat.
Mit szeretnénk megosztani? (Uzenet)
Tippek: Mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektiinkrél? Mi mit szerettlink volna tudni a projekt kezdete el6tt?
Egyezziink meg az alaplizenetekben, tegylik vonzéva a megosztani kivant tartalmat, a kiilonb6z6 sajté felliletek szamdra
mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajtd)
Hogyan tudjuk elérni 6ket? (mddszer)
Tippek: Honnan szerzi a k6zénséglink az informaciét? Milyen mddszereket hasznalunk mar? Milyen szélesebb k6z6nség, partnerek
érhet6ek el? A kozosségi média nem csak bejelentésekre szolgal, hanem hasonld szervezetek, résztvevék bevondsara, illetve

beszélgetésekre is, melyekhez maximum 2-3 platformot valasszanak, és gyakran hasznaljanak. Erdemes inkdbb Facebook oldalt
késziteni, és nem profilt.
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Melléklet a projekteredmények terjesztésére vonatkozo terv értékeléséhez

Milyen mértékben sikerilt elérni a projekteredmények terjesztésére vonatkozo tervben kitlizétt célokat, indikatorokat?

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a projekteredmények terjesztésével kapcsolatos tervek, célok médositasara a projekt menete soran? Mi
volt a mddositds oka és tartalma?

A kozvetlen és kozvetett célcsoport mekkora koréhez sikerilt eljuttatni az eredményeket?

A moddszerek és tapasztalatok milyen kdrben hasznosultak? (Kik, hdanyan, milyen keretek kozott hasznaljak termékiiket, mddszeriiket,
tapasztalataikat?)

Mely kdzvetit6 csatornak bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben Iatjak az okokat?

Milyen médon jarult hozza a projekteredmények terjesztése a fejleszté munkdhoz? A projekt résztvevaGit be tudtak vonni a munkaba?
Osszhangban voltak-e a célok, eszkdzok, koltségek és az eredmény?

Kivanatos vagy lehetséges-e még mdédositas a projekteredmények terjesztése munkaban? Ha igen, mi sziikséges hozza?

Milyen tanulsdagok vonhatoék le a projekteredmények terjesztése munka egészébdl? (Amennyiben relevans, hogyan csinalndk masképp?)
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