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Erasmus+ Programi
Mesleki Egitim Ogrenici ve Personel Hareketliligi

PROJE UYGULAMA REHBERI

2020

Bu rehber, Erasmus+ Programi Mesleki Egitim Ogrenici ve Personel Hareketliligi Faaliyeti
kapsaminda 2020 yili teklif ¢agris1 doneminde sunulan ve kabul listesinde yer alan proje teklifinin
Programin amag ve kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesi ve muhtemel aksakliklarin (hibe iadesi ile
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sonuglanabilecek yanlis uygulamalar vb. ) Oniine ge¢ilmesi amaciyla 2020 Erasmus+ Program
Rehberi, hibe sozlesmesi ve eklerinden yararlanilarak hazirlanmistir. Uyusmazlik halinde 2020
Erasmus+ Program Rehberi, Hibe S6zlesmesi ve eklerinde belirtilen kurallar gegerli olacaktir.

Program kurallar1 hakkinda detayli bilgi i¢in 2020 Erasmus+ Program Rehberine bakilabilir.
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PROJE YONETIMI

Erasmus+ Programi Mesleki Egitim Ogrenici ve Personel Hareketliligi faaliyeti kapsaminda kabul
listesinde yer alan proje bagvurusu, basvuru sahibi kurum ile Tiirkiye Ulusal Ajanst (UA) arasinda
hibe sozlesmesinin imzalanmasimin ardindan uygulanmaya baglanir.  Hibe sodzlesmesinin
imzalanmasindan sonra basvuru sahibi kurum “yararlanici” adini alir. S6z konusu s6zlesmeye gore
ulusal konsorsiyum projelerinde konsorsiyum tyesi olarak yer alan kurumlar da diger yararlanici
kurumlardir.

Proje, yararlanici kurum tarafindan, 2020 yili Erasmus+ Programina ait kurallar1 esas alarak bagvuru
formunda On gorulen hususlar gergevesinde yiritilur. Program kurallarinin kapsami disinda kalan
alanlarda, yararlanicit kurumun tabi oldugu ulusal mevzuat gegerlidir.

Uygulama siirecinde yararlanici kurum, Tiirkiye Ulusal Ajansiyla iletisim halinde olmalidir.

Hibe s6zlesmesine gore yurt disi faaliyetler dahil proje faaliyetlerinin tamaminin, Program kurallarina
uygun olarak gergeklestirilmesinden yararlanici kurumlar sorumludur. Bu sebeple proje, hibe
sO6zlesmesinin tarafi olan bagvuru sahibi kurumun kontrol ve denetiminde yiiriitiilmelidir. Ayni
sozlesmeye gore, projenin yiiriitilmesi ve hibe kalemlerinden herhangi birinin yonetimi higbir sart ve
kosulda Ug¢lnci taraflara devredilemez.

Bagvuru sahibi kurum ve varsa ulusal konsorsiyum iiyesi diger yararlanici kurumlar, projeye iligkin
batin sdreglerin, hibe s6zlesmesi hiikiimlerine ve basvuru formuna uygun olarak yiiriitiilmesinden
miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar. Kurum tarafindan basvuru formunda belirtilmis olsa bile
hicbir uygulama Program Rehberine aykir1 olamaz.

Gonderen kurum sifati ile tek basina basvuru yapan projeler ile ulusal konsorsiyum projelerinde
yurtdisina katilimer génderen her bir mesleki egitim kurumu hareketlilik faaliyetlerinin kalitesinden,
iceriklerinden ve taninmasindan sorumludur.

Ogreniciler igin yurtdis: faaliyet siiresinin yol harig en az 10 is giini, personel igin ise yol haric en az
2 is gilinii olmasina dikkat edilmelidir.

Projenin uygulanmasi siirecinde gerektiginde irtibat kisisi degisikligi yapilabilir veya bir proje i¢in
birden fazla irtibat kisisi belirlenebilir. Degisiklik durumunda irtibat Kisisi veya kisilerinin bilgileri
yasal temsilci tarafindan resmi yaziyla Tiirkiye Ulusal Ajansina bildirilmelidir.

Turkiye Ulusal Ajansi, yararlanici kurum ile yasal temsilci ve proje irtibat kisisi araciligiyla irtibata
gecer. Bu kisiler disinda, Uguncu taraflarla projelere iliskin bilgi paylasilmaz.

Projenin uygulanmas: sirasinda, Tirkiye Ulusal Ajansinin onayr alinmadan basvuru formunda
taahhiit edilen hususlarda herhangi bir degisiklik yapilamaz. Projenin uygulanmasina baslamadan
once bagvuru formunda taahhit edilen hususlarin, (katilimer profili, yurtdis: faaliyet icerigi, faaliyet
sonras1 6grenme kazanimlar1 vb), 2020 Erasmus+ Program Rehberi ve ulusal mevzuata aykiri olup
olmadig1 kontrol edilmeli ve herhangi bir aykirilik tespit edilmesi halinde, UA uzmanina bilgi
verilerek bu hususlar revize edilmelidir.
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Tiirkiye Ulusal Ajansi ile yararlanict kurum arasindaki imzali yazigmalar, ekli belge gonderimi
haricinde, hibe s6zlesmesinde belirtilen bagvuru sahibi kuruma ait KEP adresi tizerinden yapilacaktir.

Tiirkiye Ulusal Ajansiyla kurulacak iletisimde miimkiin oldugunca telefon yerine e-posta yontemi
tercin edilmelidir. E-posta yoluyla gerceklestirilen tiim yazigsmalarda bagvuru sahibi kurumun
kurumsal e-posta adresi kullanilmalidir ve yazismalarda proje numarasi belirtilmelidir.

Projenin sahibi yasal temsilci, irtibat kisisi, refakat¢i, proje ekibi iiyesi veya tigiincii taraf olan kisiler
degil yararlanicit kurumdur. Projeye iliskin her tiirlii belge yararlanic1 kurumda ve proje dosyasinda
muhafaza edilmeli ve kurum disina ¢ikarilmamalidir.

Proje Yurutme Ekibi

Proje ekibi en az bes kisiden olusur. Proje ekibinin lideri, kurumun yoneticisi olan yasal temsilcidir.
Proje ekibinde yonetici disinda iki proje irtibat kisisi, resmi kurumlar i¢in gorevlendirilecek yurtdigina
gitmeyecek olan mutemet ve varsa refakatci olacak tiim alan 6gretmenleri zorunlu olarak yer alir.

Proje uygulanmaya baslanmadan 6nce ivedilikle adi-soyadi, kurumdaki gorevi ve proje ekibindeki
gorev bilgisini iceren proje ekibi listesi, kurumsal e-posta yoluyla UA uzmanina bildirilir.

Proje ekibi, makul zaman araliklarinda toplanti yaparak kararlar alir ve siireci takip eder. Program
kurallarina uygun olmak sartiyla kararlar yasal temsilci liderliginde proje ekibi tarafindan alinir ve
tutanaga kaydedilir.

Karar alim siirecinde oylama gerektiginde iki karar ortaya ¢ikmasi ve oylarin esit olmasi halinde yasal
temsilcinin oyu, iki oy yerine gecer. Oylama siireci tutanaga kaydedilir.

Yurtdis1 Faaliyet Siiresinde Degisiklik

Gerek yararlanici kurum talebi ile gerekse Ulusal Ajans’ ihtiyag gormesi halinde, toplam hibe tutari
asilmamak sartiyla, bagvuru formunda 6n goriilen 6grenici ve personel i¢in yurtdisi faaliyet
stirelerinde degisiklik yapilabilmektedir.

Onceki yillarda uygulanan projelerden 2 haftalik 6grenci staj hareketliliklerinin isyerine alisma,
beceri ve yetkinlik elde etme agisindan yeterli olmadig1 anlasilmistir. Bu nedenle, gerekgesi olan
istisnai durumlar haricinde, 2 haftalik yurtdisi hareketlilik sirelerinin projenin durumuna gére 3 ya
da 4 haftaya ¢ikarilmasi planlanmaktadir. 3 haftalik yurtdisi hareketlilikler de, ihtiyag gorilmesi
halinde hibe degisikligi olmadan 4 haftaya ¢ikarilabilecektir.

Ulusal Ajans uzmani bu konuda yararlanic1 kurumla irtibata gececektir. Degisiklik talebi, yararlanici
kurum tarafindan da Ulusal Ajans uzmanina iletilebilir.
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HIiBE YONETIMI

Higbir sart ve kosulda proje hibe kalemlerinin tamami1 veya herhangi birinin yonetimi {i¢iincii taraflara
devredilemez.

Sozlesme Oncesi yararlanici kurum yetkilisi tarafindan imzalanan Proje Yonetimi ve Yurtdisi
Faaliyete Iliskin Taahhiit belgesinde, “Proje gorevierinin herhangi bir béliimiiniin diger
vararlanicilara, tagerona ve ligiincii taraflara devredilmeyecegini, uygulama asamast veya
sonrasinda herhangi bir yolla yukarida belirtilen bilgilerin ve taahhiitlerin aksinin tespiti halinde;
kurumumuzla Tiirkiye Ulusal Ajansi arasinda imzalanacak olan hibe sozlesmesi kurallar: geregince
her tiirlti miieyyidenin uygulanmasini kurumum adina kabul, beyan ve taahhiit ederim.” ifadesi ile
proje gorevlerinin devredilemeyecegi taahhiit edilmektedir. Hibe kalemlerinden herhangi birinin
ticlincii tarafa devredilmesi halinde bu hibe kalemine tekabiil eden tutarin yararlanici kurumdan iadesi
istenecektir.

Hibe Kalemlerinin Kullanim

Hibe asagidaki kalemlerden olusur.

¢ Birim maliyet lizerinden katilimci basina hesaplanan kalemler:
— Kurumsal destek
— Seyahat destegi
— Bireysel destek (yurtdisi harcirah)

Seyahat destegi ile bireysel destek hibe kalemleri 6grenici (refakat¢i dahil) veya personel,
katilimcinin bizzat kendisi i¢in tahsis edilen kalemlerdir. Bu kalemlere ait tutarlar katilimcinin rizasi
olmadan kullanilamaz. Bu kalemlere ait tutarlarin katilimecinin hesabina aktarilmasi veya katilimcinin
rizast aliarak onun adina kullanilmasi veya son olarak bir kisminin katilimciya aktarilmasi ve kalan
kismin onun adina kullanilmasi seklindeki harcama yontemleri, yararlanici kurum yetkilisi ile
katilimci ve refakatgi arasinda imzalanacak s6zlesmeyle kayit altina alinmalidir.

Sayilan hibe kalemlerinin kullanildigin1 gésteren en 6nemli belge, katilimcinin yurtdisi faaliyette yer
aldigin1 gosteren ve katilim belgesi olarak kullanilan Europass Hareketlilik (Europass Mobility)
belgesidir.

e Fatura gerektiren gercek harcama niteligindeki kalemler:
— Ogzel ihtiyag destegi
— Istisnai masraf destegi

Projenin uygulanmasi sirasinda hazirlik asamasindan itibaren herhangi bir asamada yararlanict kurum
tarafindan katilimcilardan katilim dicreti, vize ve pasaport gibi masraflar i¢in herhangi bir Ucret
alinmamalidir. Bu tlr masraflar proje hibesinden karsilanmalidir.
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Kurumsal destek hibe kalemi

Projenin yonetimi kapsaminda kullanilacak olan kurumsal destek hibe kaleminin kullanim hakkinin
ticlincii tarafa verilmesi, proje yonetiminin ii¢lincii tarafa devredilmesi anlamina gelmektedir. Bu
nedenle bu kaleme ait tutarin tamami veya bir kismi1 hi¢bir zaman ve higbir sekilde iigiincii taraf olan
bir firmaya veya kisiye aktarilamaz. Boyle bir durumun tespiti halinde yararlanici kurum ile Tiirkiye
Ulusal Ajansi arasinda imzalanmis olan hibe sézlesmesinin ilgili baslig1 altinda yer alan hiikiimler
geregi, sozlesmeye konu harcama gegersiz sayilarak hibenin tamaminin yararlanict kurumdan iadesi
aliacaktir.

Hibe sdzlesmesinin ilgili basligi altinda yer alan hiikiimler gerg¢evesinde projenin uygulanmasinin
mal, is veya hizmet satin alinmasini gerektirdigi hallerde yararlanici, ihaleyi 6denen para karsiliginda
en iyi degeri sunan teklife veya uygunsa en diisiik fiyath teklife verir. Bunu yaparken tiim ¢ikar
catismalarindan kaginmalidir.

Kurumsal destek hibe kalemi; proje kapsaminda ve hareketlilik faaliyetlerinin uygulanmasi ile
dogrudan baglantili masraflar, katilimcilarin hareketlilik dncesi hazirliklart (yabanci dil, sigorta,
ekipman vb.) 6ncelikli olmak tzere, katilimcilarin hareketlilik esnasinda izlenmesi ve desteklenmesi,
ogrenme ¢iktilarinin dogrulanmasi ve yayginlastirma faaliyetleri gibi projenin kalitesine artirmaya
yonelik masraflar i¢in kullanilmalidir.

Seyahat destegi hibe kalemi

Katilimer icin tahsis edilen seyahat destegi hibe kalemi iki sekilde kullanilabilir. Asagidaki
yontemlerden hangisi uygulanacaksa, o yontem katilimciyla yapilacak hibe sozlesmesinde kayit
altina alinmalidir:

1. Ucak bileti dahil yurtdisina gidis doniis icin gerekli seyahat harcamasini kendisinin yapmasi
icin seyahat destegi kalemine ait tutarin katilimcinin banka hesabina aktarilmasi. Bu durumda
miicbir sebep olmaksizin, Katilimcinin sorumlulugunu yerine getirmemesi durumu haricinde,
aktarilan tutar katilimcidan geri alinamaz. Ayrica katilimcmin hesabina aktarilan seyahat
destegine ait tutar, banka yoluyla veya elden geri alinarak onun adma seyahat harcamasi
yapilamaz.

2. Katimcinin onay vermesi ve sOzlesme imzalamasi halinde, ugak bileti vb. seyahat
harcamalar1 yararlanict kurum mutemedi tarafindan katilimci adina yapilabilir. Bu durumda
istisnai haller disinda ucak biletinin, mutemet tarafindan internet iizerinden ve dogrudan hava
yolu sirketinden alinmas1 gerekir. Internet yerine seyahat acentesinden bilet alinmasi gibi
istisnai haller i¢in Ulusal Ajans uzmanindan onay alinmalidir.

Katilimcilar adina internetten bilet alinirken, herhangi bir aksilik ¢ikmasi halinde iade veya degisim
miimkiin olan esnek bilet alinmasma dikkat edilmelidir. ladesi miimkiin olmayan promosyonlu bilet
alinmamalidir. Ugak biletlerinin yiyecek ve igecek ikrami olan yerli havayolu sirketlerinden alinmast
onemle tavsiye edilir.

Yararlanict kurum tarafindan internet tizerinden katilimcilar adina toplu bilet alinmasi halinde ekran
gorlntusi proje ekibi tarafindan imza altina alinarak proje dosyasinda saklanmalidir.
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Bireysel destek hibe kalemi

Katilimer igin tahsis edilen bireysel destek hibe kalemi iki sekilde kullanilabilir. Asagidaki
yontemlerden hangisi uygulanacaksa, o yontem katilimci ile yararlanict kurum arasinda yapilacak
hibe sozlesmesinde kayit altina alinir:

1. Bireysel destek kalemine ait tutarin katilimcinin hesabina tek parga veya taksit halinde
aktarimi. Bu durumda miicbir sebep olmaksizin, Katilimcinin sorumlulugunu yerine
getirmemesi durumu haricinde, aktarilan tutar katilimcidan geri alinamaz.

2. Hibe kalemlerinin katilimci adina bagvuru sahibi veya gonderen okul tarafindan kullanimi.
Bu durumda da bireysel destek hibe kaleminin katilimci adina génderen okul tarafindan
kullanimi1 halinde, yurtdist lojistik hizmetler bagvuru sahibi veya gonderen okul tarafindan
organize edilebilir veya yurtdisinda bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinabilir. Her
iki yonteme iliskin ayrint1 agagida “Yurtdis1 Lojistik Hizmetleri” baslig altinda belirtilmistir.

Istisnai masraf hibe kalemi

Imkam kisith Ogrencilerin  hareketliliklere katilimmi desteklemek igin ilave masraflar icin
kullanilabilir. Bu kalem ger¢ek harcama kapsaminda oldugundan yapilacak masrafin gecerli
olabilmesi i¢in imkan kisitli katilime1 adina fatura sunulmasi gerekecektir.

Bagvuru formunda bu kalem kapsaminda hibe talep edilmemis olsa dahi imkani kisith 6grenciler i¢in
ithtiya¢c duyulmasi, baska higbir sekilde karsilanamiyor olmasi ve imkani kisitli 6grencinin aksa
katilimimin bagka tiirlii miimkiin olmamasi durumunda; dogrudan konusma anlamaya yonelik ve
miimkiinse yabanci bir dgreticiden alinacak yabanci dil kursu (Ingilizce oncelikli), isletmede staj
yapabilmek i¢in gerekli olan kapsamli sigorta (saglik, kaza ve mali sorumluluk), 6zel kiyafet ve
ekipman gibi masraflar igin bu kalem kullanilabilir. Bunun i¢in hibe s6zlesmesinin biitce bolimiinde
degisiklik yapilmasi gerekir.

Yabanci dil hazirligi, kapsamli bir sigorta ve yurtdigindaki igletmenin zorunlu kilmas1 halinde kiyafet
ve ekipman ihtiyacin1 karsilamadan 6grencilerin yurtdigina ¢ikmasi miimkiin olmadigindan gerekli
gorilmesi halinde, yararlanici kurum, Ulusal Ajans uzmanina e-mail yoluyla, detayli gerekgelerini
de igerecek sekilde ve biitge planlamasiyla birlikte biitce revizyonu talebinde bulunabilir. Ulusal
Ajans uzmani uygun goriirse, toplam hibe tutar1 degismemek sartiyla hibe sézlesmesinin biitce
kalemleri bolumiinde degisiklik yapilmasi ve ek sdzlesme imzalanmasi gerekir.

Ozel ihtiyac destegi hibe kalemi

Bu kalem engelli katilimcilarin ve refakatcilerinin ilave masraflar1 i¢in kullanilabilir. Bu kalem
kapsaminda yapilacak masrafin gecerli olabilmesi i¢in katilimc1 adina fatura sunulmasi gerekecektir.
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PROJE UYGULAMA SURECLERI

Projenin uygulama siire¢leri yurtdist hareketlilik dncesi, hareketlilik sirasinda ve hareketlilik sonrast
olmak tizere li¢ asamadan olusmaktadir. Devam eden sayfalarda bu siireglere iliskin detayli bilgi
verilmektedir.

Bagvuru formunda okul tarafindan egitimi verilmeyen bir alan i¢in yurtdis1 faaliyet tasarlanmas ise,
UA uzmanina ivedilikle bilgi verilmelidir.

Basvuru formunda belirtilmis olsa bile ilgili mevzuata gore Tiirkiye’de isletmelerde staj veya beceri
egitimi almasi miimkiin olmayan sinif ve alanlardaki 6grenciler katilimei olarak secgilemez.

TURNA Proje Uygulama Kontrol Listesi

Proje uygulamasinda asamalarin takibini kolaylastirmak amaci ile tasarlanmis olan TURNA
elektronik proje yonetim sisteminde yer alan Proje Uygulama Kontrol Listesinde, projenin asagida
belirtilen her bir faaliyeti tamamlandikca ilgili faaliyet isaretlenmelidir. Her bir faaliyet
isaretlendiginde Tirkiye Ulusal Ajansinda gorevli projeden sorumlu uzmana e-posta yoluyla
otomatik bildirim iletilmektedir. Bu faaliyetlerin toplu olarak isaretlenmesi, faaliyetlerin
zamanlamalariin projenin biitiin siirecine yayilmasindan 6tiirii uygun degildir.

Projenin uygulanmasi sirasinda hareketlilik 6ncesinde, hareketlilik sirasinda ve hareketlilik
sonrasinda yapilacak iglemler 6zet halinde asagidaki tabloda verilmistir:

Hareketlilik Oncesinde

Hareketlilik Sirasinda

Hareketlilik Sonrasinda

* Proje Yirutme EKibinin
olusturulmasi

* Mesleki alan-dal, sinifi uygun olan
tim katilimc1 adaylarini
bilgilendirme

« Online yabanci dil (Ingilizce)
hazirligina baslanmasi

* TURNA - Proje Bilgi Formunun
doldurulmas1

« Ulusal konsorsiyum projelerinde
basvuru sahibi kurum ile
konsorsiyum iiyesi okullar arasinda
konsorsiyum sdzlesmesi
imzalanmast

* Ev sahibi kurumdan yurtdist
faaliyetin usuliine uygun
uygulanacagina dair e-posta yoluyla
teyit alinmast

* Yurtdisi faaliyetin usuliine

uygun olup olmadiginin
kontrolii

+ Ogrencilerin bir isletmeye

yerlestirilerek, her bir

ogrencinin igletmedeki bir
usta ogretici rehberliginde

staj yapip yapmadiginin
kontrolii

* Varsa personel igin bir
mesleki egiti kurumunda
veya isletmede usuliine
uygun faaliyet yapip
yapmadiginin kontrolii

* Lojistik hizmetlerinin
kontrolUi

* Usuliine uygun faaliyete
baslanmadiginin tespiti

durumunda gorevli personel

* Yurtdisindan doniisten
itibaren iki hafta icinde
Mobility Tool+’da
katilimci raporlarinin
(anket) katilimcilarin
aktif olarak
kullandiklar1 e-posta
adresleri tizerinden her
bir katilimcinin kendisi
tarafindan
doldurulmasi

* Yayginlastirma
faaliyetlerinin bagvuru
formunda 6n gorildigi
sekilde tamamlanmasi

» Mobility Tool+ sistemi
uzerinden final raporu
ve eklerinin sunulmasi
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» Katilim belgesi niteligindeki
Europass Hareketlilik belgesinin
igeriginin ev sahibi kurumla
mutabakata varilarak olusturulmasi
Potansiyel katilimc1 ve refakatcilere
duyurularin yapilmasi

Katilimci segimi ve refakatcilerin
belirlenmesi

Katilimci bilgilerinin (aktif
kullandiklar1 e-posta adresleri ve cep
telefonlar1 dahil) dogru bir sekilde
Mobility Tool+ ve TURNA Giden
Katilimci Listesine girilmesi
Yurtdisindaki faaliyet sirasinda
Ogrenicinin usta ogreticisiyle,
personelin de meslektasi veya
ustayla terciman kullanmadan
anlagabilmesi i¢in yUz ylize yabanci
dil hazirhig

Ogrencilerin yurtdis1 seyahati ve
yurtdisinda bir igyerinde staj
yapabilmesi icin zorunlu olan
seyahat, saglik, kaza ve isletmenin
talebi halinde mali sorumlulugu
kapsayan sigorta islemlerinin
tamamlanmast

18 yasindan kii¢iik katilimeilarin
yurtdisi faaliyetlere katilabilmeleri
icin veli veya vasilerinden
muvafakat alinmasi

Gerekli ise, vize ve ¢alisma izni
islemlerinin tamamlanmasi
Yurtdisindaki is yerinin talep etmesi
halinde 6grenciler i¢in staj sirasinda
giyecekleri 6zel kiyafetlerin ve
kullanacaklar1 ekipmanin temin
edilmesi

Katilimcilarla hibe s6zlesmesi ve eki
olan anlagma/galisma programi
imzalanmasi

Yurtdiginda bir firmadan lojistik
hizmeti alinmas1 planlaniyorsa bu
firma ile s6zlesme imzalanmasi
Mobility Tool+ veri girisi yapilmasi
TURNA — Proje Uygulama Kontrol
Listesinde tamamlanan faaliyetlerin
isaretlenmesi

tarafindan ivedilikle
yararlanici kurumun ve
Tirkiye Ulusal Ajansinin
bilgilendirilmesi
Yurtdisinda bir organizasyon
firmasiyla sozlesme s6z
konusu ise, faaliyetin usuliine
uygunlugunun yerinde
tespitini muteakip 6demenin
tam veya taksit halinde bu
firmanin yurtdisindaki
hesabina banka yoluyla
yapilmast

Banka transferinin firmanin
yurtdisindaki hesabina
aktarmadan Once refakatci
ogretmenden e-posta yoluyla
faaliyetin uygunlugu
hakkinda bilgi alinmas1
Faaliyetlerin izlenmesi,
o0grenme kazanimlarinin
degerlendirilmesi ve
Olctlmesi

Hareketlilik 6ncesinde
taranmis hali e-posta yoluyla
temin edilmis olan ev sahibi
kurumla Ogrenme
Anlagmasi, varsa yurtdisi
firmayla hizmet s6zlesmesi
gibi belgelerin 1slak imza
islemlerinin tamamlanmasi
Hareketlilik 6ncesi
mutabakata varilan Europass
Hareketlilik belgesinin ev
sahibi isletme veya mesleki
egitim kurumunun binasinda
ve kurum yetkilisinin bizzat
kendisinden alinmasi ve
belge tesliminin fotograf ve
video ile kaydedilmesi
Europass Hareketlilik
belgesinin ev sahibi kurum
yetkilisi ve katilimcilarin
faaliyetinden sorumlu usta
Ogretici veya rehber olmak
iizere iki kisi tarafindan
imzalanmast

Ogrenci hareketliliginde ev
sahibi kurum bir mesleki
egitim kurumu ise, Europass

« Final raporda yurtdisi
faaliyetlerin
gergeklestigi sekilde
doldurulmasi,
katilimcilarin hangi
kurulusta, giinliik kag
saat ne yaptiklarinin, ne
tir 0grenme
kazanimlarini elde
ettiklerinin ifade
edilmesi,
ongoriilmesine ragmen
gerceklestirilemeyen
faaliyetlerin
gerekcesinin
belirtilmesi

* Yurtdisinda bir
organizasyon
firmasindan lojistik
hizmeti alindiysa ilgili
bolimde firma ismi,
alinan hizmetler ve
karsiliginda yapilan
Odeme tutari ile bu
O6demenin nasil
yapildig1 bilgisinin
verilmesi

* Varsa somut proje
¢iktilarinin Erasmus+
proje sonuglari
platformunda
paylasilmasi

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

* TURNA - Proje
Uygulama Kontrol
Listesinde tamamlanan
faaliyetlerin
isaretlenmesi
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Hareketlilik belgesinde
isletmenin yetkilisi ve
Ogrencinin stajina rehberlik
eden usta dgreticinin imzasi
yer almalidir.

* TURNA — Proje Uygulama
Kontrol Listesinde
tamamlanan faaliyetlerin
isaretlenmesi

HAREKETLILIK ONCESI

Proje kapsaminda herhangi bir harcama yapmadan ve yurtdisina ¢ikmadan 6nce asagidaki iglemler
tamamlanmalidir. Yararlanici kurum tarafindan yurtdist ¢ikis Oncesi islemlerin tamamlanip
tamamlanmadiginin takibi Ulusal Ajans uzmanlari tarafindan yapilacaktir.

TURNA Proje Bilgi Formu

Yurtdis1 hareketliliklere hangi tarihlerde hangi iilkedeki hangi ev sahibi kuruma kag katilimer ve kag
refakatcinin gidecegi netlestiginde TURNA’daki Proje Bilgi Formu doldurulmalidir. Bilgilerde
degisiklik olmasi halinde UA uzmaniyla irtibata gegilerek formun gilincellemeye agilmasi talep
edilmelidir.

Konsorsiyum Sozlesmesi

Ulusal konsorsiyum projelerinde, koordinator kurum ile konsorsiyum iiyesi gonderen kurum arasinda
rol ve sorumluluklar ile idari ve mali diizenlemeleri belirlemek igin bir konsorsiyum stzlesmesi
hazirlanmali ve imzalanmalidir. Bu sozlesme ile isbirligi usulleri, hazirlik, kalite giivencesi ve
hareketlilik donemlerinin takibi icin gerekli mekanizmalar vs. konular diizenlenmelidir.

Konsorsiyum s6zlesmesinde konsorsiyum koordinatoriiniin, tiye kurumun katilimcilarinin payina
diisen hibe tutarini, iiye kurumun banka hesabina aktarip aktarmayacagi hususu da yer almalidir.

Katilimeinin paymna diisen hibenin, katilimcinin banka hesabina nakit olarak havalesi seklinde mi
yoksa katilimciya dogrudan destek (ayni katki) seklinde mi kullanilacagi hususu, diger secenekler
silinerek, kayit altina alinmalidir.

Katilimemin banka hesabina para aktarimi veya katilimciya dogrudan destek (ayni katki) olarak
kullanim1 iglemleri dogrudan koordinator kurum tarafindan yapilacaksa, konsorsiyum sézlesmesinde
bu husus bir madde ile belirtilmelidir. Ayrica konsorsiyum sdzlesmesinin ekleri arasinda sayilacak
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olan gonderen kurum ile katilimcis1 arasinda imzalanacak olan hibe s6zlesmesinde bu hususa iliskin
atif yapilmalidir.

Konsorsiyum sozlesmesinin diger ekleri ise Tiirkiye Ulusal Ajansi ile koordinatdr kurum arasinda
imzalanan hibe s6zlesmesi ve basvuru oncesinde koordinatdr ile iiye arasinda imzalanan yetki devri
belgesi olmalidir.

Ev Sahibi Kurumdan Teyit Alinmasi

SoOzlesme Oncesi belgelerden biri olan ve basvuru sahibi kurum tarafindan imzalanarak Turkiye
Ulusal Ajansina gonderilen Proje Y&netimi ve Yurtdist Faaliyete Iliskin Taahhiit belgesinde
belirtildigi tizere; katilimcilarin yurtdisina ¢ikisindan 6nce yurtdisi ev sahibi kurum(lar)dan usulline
uygun olarak e-posta yoluyla teyitlerin alinmasi gerekmektedir. Bu teyitlesme islemi, bagvuru sahibi
kurumun ve ev sahibi kurumlarin resmi e-posta adresleri tizerinden yapilmali ve teyitlere ait ¢iktilar,
Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan talep edilmesi halinde ibraz edilmek Uzere proje dosyasinda
muhafaza edilmelidir. TURNA sistemindeki Proje Bilgi Formunda yer alan faaliyet tablosu bu
teyitlere uygun olarak doldurulmalidir.

Teyit slrecinde her hareketlilik i¢in yurtdis1 faaliyetin nasil, nerede, ka¢ katilimcr ile ve ne kadar
stireyle yapilacagina dair detaylar, iletisim dili, usta 6gretici konusu, faaliyet sonunda elde edilecek
ogrenme kazanimlari, bu kazanimlarin ev sahibi kurumlarca nasil 6lgllecegi gibi yurtdisi faaliyet
detaylar1 hakkinda ev sahibi kurumlarla goriisiilerek mutabakata varilmalidir. Bu asamada
katilimcinin dil yeterliligi, mesleki beceri, yurtdisi isyeri staji i¢in zorunlu kiyafet ve ekipman, staj
sirasinda zorunlu sigortanin kapsami, 6zel hijyen kurallari vb. konularda ev sahibi kurumun da
talepleri dikkate alinmalidir.

Europass Hareketlilik (Europass Mobility) Belgesi

Yurtdis1 faaliyetlerde yer alan tiim katilimeilar igin bagka bir Program iilkesinde kazanilan bilgi ve
becerileri kayit altina alan Europass Hareketlilik belgesinin temini 6nem arz etmektedir.

Europass hareketlilik belgesinin, ev sahibi kurum tarafindan imzalanabilmesi i¢in, yurtdigina
¢ikmadan Once, 6grenme kazanimlar1 basta olmak iizere belge icerigine iliskin ev sahibi kurumla
mutabakata varildiktan sonra https://europass.gov.tr/ internet adresine giris yapilarak bu belge
olusturulmalidir. Detayli bilgi i¢in Ulusal Europass Merkezi (https://europass.gov.tr/) adresine
bagvurulabilir.

Europass hareketlilik belgesi olusturulurken hareketlilik tarihlerinin, katilimct isimlerinin, yurtdisi
kurum bilgilerinin dogru girilmesine ve imzalayan kisinin isim ve unvanin yazilmasina, yetkili kisi
olmasina dikkat edilmelidir.

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

Mobility Tool+

Mobility Tool+ yararlanict kurumun proje yonetimi, katilimei raporu talebi, final rapor hazirlama ve
sunma amaciyla kullandig1 bir web platformudur. Sisteme giris yasal temsilci ve irtibat kisisi e-
postasi aracilifiyla yapilir. Ancak sistemde diizenleme yapma yetkisi yalnizca irtibat kisisi e-
postasina tanimlidir.

Yurtdis1 hareketlilik faaliyetinden 6nce Mobility Tool+’a katilimci bilgileri girilirken yalnizca proje
icin olusturulmamis, halihazirda katilimcilarin kendilerine ait ve aktif olarak kullandiklar1 e-posta
adresleri girilmelidir. Mobility Tool+ dil segenegi Tiirkge olarak belirlendigi takdirde, yararlanicilar
anketi Tiirkce olarak gorebilecekler ve doldurabileceklerdir. Dil Segenegi degistirilmese de sorular,
Tirkce olarak cevaplanabilir. Anketlerin, katilimcilar tarafindan doldurulmasi hususu 6nem arz
etmektedir. Yararlanicilar tarafindan doldurulmayan ve benzer ifadeler i¢eren final raporlar1 iade
edilmekte, bu durum proje silirecinin tamamlanmasini geciktirmektedir.

Yurtdis1 faaliyet doneminin sonunda, hareketlilikte yer almis olan biitlin mesleki egitim
Ogrenicilerinin ve personelin Mobility Tool+’da yer alan anketi (rapor) kendi deneyimlerini
yansitacak sekilde doldurmalar1 ve sunmalart gerekmektedir. Yararlanict kurum tarafindan raporu
sunmayan Ogrenci ve personelden kendilerine tahsis edilen hibenin, tamamen veya kismen geri
odemeleri istenebilir.

Proje siiresinin tamamlandig: tarihten sonraki iki ay iginde projenin final raporu doldurulmalidir.
Final raporu Mobility Tool+ sisteminde yer alan dogruluk beyani, indirilip yasal temsilci tarafindan
imzalanmal1 ve akabinde taratilarak sisteme yiiklenmeli ve slire¢ tamamlanmalidir.

Detayl bilgi igin: http://www.ua.gov.tr/programlar/mobility-tool-

TURNA ve Mobility Tool+ sistemine katilimei ve hareketlilik bilgileri, bizzat yararlanici/koordinator
kurum tarafindan girilmelidir.

Katihmcr Secgimi

Tiim adaylar bilgilendirilmeli ve katilimcilar, bu adaylar arasindan 2020 Erasmus+ Program kurallari
esas aliarak basvuru formunda belirtilen taahhtler gergevesinde gonderen kurumun;
* Meslek lisesi 6grencisi, ¢irak ve/veya
* Mesleki egitimden sorumlu personeli (meslek dersi 6gretmeni ve mesleki egitimden sorumlu
yonetici)
arasindan se¢ilmelidir.

Bagvuru formunda belirtilmis olsa dahi Mesleki ve Teknik Anadolu Liseleri ilgili mevzuatlarina gore
isletmelerde staj veya beceri egitimi almas1 miimkiin olmayan siif ve alanlarda egitim almakta olan
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ogrenciler, katilime1 olarak se¢ilmemelidir. Mevzuata aykir1 bir durumun tespiti halinde gerekli mali
yaptirimlar uygulanacaktir.

Katilimcr se¢imi Oncesi potansiyel katilimci olabilecek 18 yasindan kiiciik 6grencilerin velileri de
faaliyete iligkin bilgilendirilmelidir.

Program Rehberinde ve basvuru formunda belirtilen kriterleri tasimayan Kkisiler, yurtdisi
hareketliliginde katilimci olamazlar. Uygun olmayan kisilerin katilimer segilmesi halinde, final rapor
degerlendirme asamasinda bu kisiler i¢in harcanan tiim hibe kalemleri gecersiz kabul edilir ve
basvuru sahibi kurumdan bu kalemlere tekabiil eden tutarin tamaminin iadesi istenir.

Programlardan ayrilan hibenin miimkiin oldugunca farkli kisilerce kullanilabilmesi agisindan daha
once hareketlilik faaliyetine katilmamus kisilerin katilime1 olarak secilmesine 6zen gosterilmelidir.

Refakatci

18 yasindan kiigtik 6grenciler ve engelli katilimcilara eslik edecek refakatgiler, Program kurallari esas
olmak iizere bagvuru formunda taahhiit edildigi sekilde belirlenmelidir. Engelli katilimcilarin kisisel
ihtiyaglarina yardimer olacak yakinlari gibi kisiler digindaki refakatgiler, 6grencilerin beceri egitim
veya stajin takibi ve dosya tutulmasi gibi yurtdisinda yapacagi gorevler cercevesinde yurtdisi
faaliyete uygun mesleki alan Ogretmenleri arasindan secilmelidir. Mesleki alan 6gretmenleri,
refakatgi olmayr kabul etmedikleri takdirde, bu hususu yararlanici kuruma yazili olarak beyan
etmelidirler. Bu durumda Ulusal mevzuata gore 6grencilerin Tirkiye’de isletmede beceri egitimi
veya staj islemlerini izlemeye yetkili diger alan 6gretmenleri arasindan refakatgi belirlenebilir.

Ogrencinin yurtdisi staj dosyasmi tutacak olan refakatci adaylarina, refakatci bagina tahsis edilen
bireysel destek hibe tutar1 ve bu hibe kaleminin yonetiminin nasil yapilacagi konusunda bilgi
verilmelidir.

Refakatci kisiler, projenin tiim detaylar1 hakkinda bilgi sahibi olmalidirlar. Yurtdis1 faaliyet icerigi,
elde edilmesi beklenen 6grenme ¢iktilari, faaliyet takip yontemi, ev sahibi kurum ve sorumluluklari,
ev sahibi kurumda gorevli usta 6gretici veya rehber gibi katilimcilarin kazanimlarini izlemeden
sorumlu kisiler, katilim belgesi yerine kullanilacak olan Europass Hareketlilik belgesinin icerigi ve
imzalarinin tamamlatilma siirecleri gibi konulara hakim olmalidirlar.

Katimcilarla Yapilacak Sozlesme ve Anlasma

Gonderen okul ile yine bu okuldan segilmis olan her bir katilimci arasinda hibe s6zlesmesi
imzalanarak bu soézlesmelerin birer nlishas1 katilimcilara verilmelidir. Tirkiye Ulusal Ajansi
tarafindan saglanan baglantidan veya gonderilen sézlesme hazirlandi bildiriminden ulasilabilecek
sozlesme modellerinde (ECVET belgeleri dahil) mevcut olan madde sayisi azaltilamaz. Ancak
Turkiye Ulusal Ajanst ile basvuru sahibi kurum arasinda imzalanan hibe sézlesmesine aykiri
olmamak kaydiyla ilave maddeler eklenebilir.

Katilimcr hibe sdzlesmesi ve eklerinde gerekli alanlar eksiksiz doldurulmali ve secenekli boliimlerde
uygun secenekler belirlenerek diger secenekler metinden ¢ikarilmalidir.
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Ulusal konsorsiyum projelerinde de, katilimcilar igin tahsis edilen hibenin kullanimina iliskin
gonderen kurum ile bu kurumun O6grencisi veya personeli arasinda katilimei hibe sozlesmesi
imzalanmalidir. Bu sozlesmede, katilimci i¢in tahsis edilen hibenin kullanimina iliskin maddeler,
konsorsiyum sézlesmesinde varilan anlagmaya uygun olarak diizenlenmelidir.

Katilimei ile yapilacak hibe sézlesmesinin ekleri arasinda yer alan Ogrenme Anlasmasi (6grenci igin)
ve Calisma Programi (personel i¢in), herhangi bir harcama yapmadan 6nce génderen kurum, ev sahibi
kurum ve o6grenci (18 yasin altindakiler igin veli imzasi ile birlikte) veya personel tarafindan
imzalanmalidir.

Basvuru sahibi kurum yetkilisi, imzalamadan once katilimci ve yurtdist ev sahibi kurumun taraf
oldugu s6zlesme ve anlagsmalarin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmelidir.

Imza siireci sonrasinda anlasmalarin birer niishasi taraflara verilmelidir. Bu anlasmalar, yurtdisindaki
ogrenme donemi i¢in hedef 6grenme ¢iktilarini tanimlar, resmi olarak taninma hiikiimlerini igerir ve
her bir tarafin hak ve yiikiimliiliklerini belirtir.

Bagvuru formunda ECVET prensiplerini uygulamay: taahhiit eden bagvuru sahibi kurumlar,
yukaridaki sozlesme modelleri baglantisindan ulasilabilecek ECVET Ogrenme Anlagmasi ve
Mutabakat Zapti (Memorandum of Understanding) belgelerini kullanmalidir.

Yabanc dil hazirhg

Yurtdisindaki faaliyet sirasinda Ogrenicinin usta Ogreticisiyle, personelin de birlikte c¢alisacagi
muhatabiyla terciman kullanmadan ortak bir dilde iletisim kurmasi dogal bir zorunluluktur. Bu
nedenle yurtdisinda muhataplariyla konusmaya ve onlari anlamaya ydnelik sonug alici bir hazirlik

yapmalar1 gerekir.

Avrupa c¢apinda ortak yabanci dil olmasi sebebiyle ve katilimcilarin gelecek kariyerlerine katki
saglayacag diisiiniilerek hazirhgm Ingilizce dilinde yapilmasi gerekir. Diger dillerde hazirlik igin
Ulusal Ajans uzmanindan onay alinmalidir.

Ogrenci hareketliliginde, yurtdisi hareketlilikten énce 6grencinin staj yapilacak is yerindeki usta
ogreticinin konustugu dilde hazirlik yapma imkan1 yoksa yararlanici kurum, projeden sorumlu Ulusal
Ajans uzmanindan onay alarak ev sahibi kurum degisikligi yapabilir.

Yurtdisi faaliyet tarihleri, Ingilizce hazirliginin tamamlanmast siirecine bagl olarak belirlenir. Sonug
odakl1 Ingilizce hazirlik siireci tamamlanmadan yurtdisina ¢ikilmamalidir. Hazirlik devam ederken
stirecin verimli bir sekilde tamamlanamayacagi anlasilirsa, hareketlilik tarihleri ertelenmelidir.

Aylarca siirecegi tahmin edilen Covid-19 pandemisinin olusturdugu olumsuz kosullar sona erinceye
kadar ve bu siireci verimli kullanmak amaciyla, muhtemel tiim katilimci adaylarinin yer aldig genis
bir &grenci, refakat¢i ve varsa personel grubuna uzaktan ve cevrimigi Ingilizce dil hazirhg
faaliyetlerinin baglatilmas1 6nem arz etmektedir.

Proje yurutme ekibi ilk toplantisinda yontem, siire, igerik, materyal ve kaynak, basarty1 6lgme araglari
vb. hususlari belirleyerek genis bir gruptan olusan tiim aday katilimcilara (refakatciler dahil) yonelik
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Ingilizce hazirlik siirecini planlamalidir. Proje yiriitme ekibine, ingilizce dersi dgretmenlerinin dahil
edilmesi 6nem arz etmektedir.

Covid-19 pandemisi siireci zarfinda uzaktan ve ¢evrimigi yapilan hazirlik faaliyetlerinde basarili olan
ve katilimc1 olmasi agirlik kazanan kisilerden olusan gruba, yiiz ylize ve miimkiinse yabanci bir
ogreticiden alinacak ve Tiirk¢e konusulmayan bir kurs faaliyetinin baslatilmasi 6nemle tavsiye edilir.
Yiiz yiize Ingilizce dil hazirhg: siirecine katilacak kisi sayis1 da katilime1 sayisi ile siirli olmamal,
katilimcilardan bazilarinin yurtdisina gidememe riski goz 6ntinde bulundurularak hazirlik siireci daha
genis bir gruba yonelik olmalidir.

Katilimcilarin yiliz ylize dil hazirh@ i¢in gerekirse kurumsal destek hibe kalemi kullanilabilir.
Kurumsal destek kalemi yeterli olmazsa veya bu kalemin sigorta, ekipman gibi diger masraflar icin
kullanilmas1 planlaniyorsa, Ulusal Ajans uzmaninin onay1 alinarak ve Ulusal Ajans ile yararlanici
kurum arasinda imzalanan sozlesmede degisiklik yapilarak diger kalemlerden istisnai masraf
kalemine hibe aktarilabilir.

Cevrimici Dil Destegi (OLS)

19 giin ve tizeri hareketlilik faaliyetinde yer alacak 6grenici katilimcilar igin zorunlu olan Cevrimigi
Dil Destegi (OLS) ile ilgili akis dncesi degerlendirme sinavlarinin yapilmasinin, sézlesmeden dogan
bir yiikiimliilik oldugu unutulmamalidir. Cevrimi¢i Dil Destegi (OLS), yalnizca akisa katilmasi
kesinlesen dgreniciler i¢indir ve yukarida belirtilen yiiz yiize dil hazirligindan bagimsizdir.

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

OLS lisanslar1 kullanirken asagidaki sartlara riayet edilmesi gerekmektedir:

e OLS dil degerlendirmesi, anadili OLS dillerinden biri olan katilimcilar hari¢, mevcut OLS
dillerinden birini egitim/¢alisma dili olarak kullanacak olan tiim 19 giin ve iizeri hareketlilik
faaliyetinde yer alacak katilimcilar i¢in zorunludur ve bu degerlendirme katilimecilarin
seciminden sonra ve hareketlilik 6ncesinde gerceklestirilmelidir.

e OLS lisanslari, kurs almak isteyen tiim katilimcilara ve katilimeilarin dilsel gereksinimlerine
gore verilmelidir.

e Katilimci, hareketlilik hibe sozlesmesi imzalayarak hareketlilik dncesi ve sonrast OLS dil
degerlendirmesini tamamlayacagini ve verilmesi durumunda, OLS dil kursuna devam
edecegini taahhiit eder.

e Proje yararlanicisi Kurumunuz, katilimcilar tarafindan lisanslarin  etkili  sekilde
kullanilmasinin saglamasindan ve denetiminden sorumludur.

e Lisanslar proje bitiminden sonra kullanilamayacaktir.

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

Yurtdis1 Lojistik Hizmetleri

Katilimct ile yapilacak hibe sdzlesmesinde, Mali Destek basligi altindaki segeneklerden 2. secenegin
secilmesi durumunda, yurtdisinda konaklama, yeme-igme ve ulasim gibi lojistik hizmetler, temel
olarak iki sekilde planlanmaktadir:

1. VYurtdisi lojistik hizmetlerin yararlanici kurum tarafindan organize edilmesi halinde;

Havaalani transferi, konaklama, yeme-igme, sehir i¢i ulagim, kiiltiirel faaliyetler vb. yurtdisinda
gerekli hizmetler i¢in yapilacak harcamalara iliskin karar katilimer 6grenci, refakatci ve varsa
katilime1 personel ile birlikte alinmalidir.

Ornegin konaklama gibi toplu harcama igin banka transferi yapilabilir veya énceden rezervasyon
yapilan konaklama yapilacak tesise yurtdigina gidince elden 6deme yapilarak hizmet karsiligi fatura
alinabilir. Rezervasyona iliskin dokiimanlar proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.

Konaklama harcamasindan artan tutar kapsaminda yeme-igcme, sehir i¢i ulasim, kiiltiirel ve sosyal
faaliyetler i¢in kalan biitce ve bu biitgenin nasil kullanilacagi katilimcilarla birlikte belirlenmeli,
belirlenen usul refakatci ve 6grencilerin imzalayacagi tutanakla kayit altina alinmali ve dokiimanlar
muhafaza edilmelidir.

2. Yurtdisinda bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinmasi planlaniyor ise;

Bu durumda yurtdis1 organizasyon firmasiyla hareketlilik dncesinde sézlesme imzalanmalidir. Imza
oncesinde sozlesmenin taranmig hali Ulusal Ajans uzmanina iletilerek onay alinir. Ulusal Ajans
uzmani sdzlesmenin igerigini ve maddelerini, yararlanicinin ve katilimeilarin haklarin1 korumak ve
magduriyet yasanmasi ic¢in yalnizca Program kurallarima uygunluk acisindan kontrol eder.
Sozlesmenin maddelerinin Ulusal Ajans uzmani tarafindan uygun goriilmesi, yararlanict kurumun
hizmet almak istedigi yurtdis1 organizasyon firmasinin uygun goriildiigii anlamina gelmemektedir.
Hangi yurtdis1 organizasyon firmasiyla ¢alisacaginin karar1 ve bu konudaki sorumluluk yararlanict
kuruma aittir.

Yurtdis1 organizasyon firmasiyla yapilacak s6zlesmede asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:
— Yurtdis1 organizasyon firmasi ile yararlanici kurumun resmi tam adlari, adresleri ve iletisim
bilgileri s6zlesmenin tamaminda ayni sekilde belirtilmelidir.
— Organizasyon firmasimin verecegi hizmetler ve bu hizmetlerin karsiliginda 6deme yapilacak
tutarlar katilimcilar ve refakatgiler i¢in ayr1 ayr1 belirtilmelidir.
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— Refakatci igin tahsis edilen bireysel destek hibe miktarinin tamaminin degil, yalnizca konaklama
ve yeme-igme gibi temel masraflar dikkate alinarak makul bir kisim 6demeye konu edilmelidir.
Refakatei i¢in yurtdisi organizasyon firmasina ddenecek tutar vb. hususlara iliskin usul asagida
belirtilmistir.

— Sozlesmede yurtdisinda konaklanacak yerin fiziki kosullari, odalarin kag kisilik olacagi, banyo
ve tuvalet imkanlari agikga belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurtdisinda kalis siiresi boyunca organizasyon firmasi tarafindan sabah 6gle ve
aksam yemegi hizmetinin nasil verilecegi acik¢a belirtilmis olmalidir.

— Sozlesmede yurtdisinda kalindig1 giinlerde katilimer ve refakatgiler i¢in yeterli miktarda internet
imkani1 agikca belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurtdist organizasyon firmasma yapilacak odemenin tamaminin hareketlilik
oncesinde tek seferde yapilacagi seklinde bir madde yer almamalidir. Soézlesmede yurtdist
faaliyetin usuliine uygunlugunun refakat¢i tarafindan tespit edilmesine bagli olarak, tam 6deme
veya taksitli 6deme (taksitlerin tamami faaliyet sirasinda veya bir taksit final rapor sonrasi
seklinde) segeneklerinde biri belirtilmelidir.

— Sozlesmede yurtdis1 hareketlilik 6ncesi firmaya 6n 6deme yapilacag: belirtilmis ise, firmanin
sorumluluklarini yerine getirmemesi halinde 6n 6deme tutarinin firma tarafindan iade edilecegi
hususu da ayrica belirtilmelidir.

— Firmanin verecegi hizmetlerin karsilig1 tutarin firmanin yurtdigindaki banka hesabina havalesi
zorunlu oldugundan, so6zlesmede firmanin bulundugu iilkedeki kurumsal banka hesabi
belirtilmelidir.

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

— Yurtdis1 organizasyon firmasi, 6grencilerin isletmelere yonlendirilmesi gorevini de listlenecekse,
sO6zlesmede Ogrencilerin yurtdisinda hangi isletmede (isim ve adres) kag giin ve giinde kag saat
staj yapacaklar acikca belirtilmelidir. Yurtdis faaliyetin bitiminde katilim belgesi olan Europass
Hareketlilik belgesinin faaliyet yapilan ev sahibi kurum yetkilisi ve katilimcinin usta 6greticisi
(personel icin birlikte calistigr kisi) tarafindan imzalanma isleminin firma tarafindan takip
edilerek tamamlatilacagi belirtilmelidir.

Ogrencilerin yurtdisinda isletmede beceri egitimi veya staj faaliyetini resmi olarak takip edecek olan
refakatci Ogretmen i¢in tahsis edilen bireysel destek (harcirah) tutarinin tamami, yurtdist
organizasyon firmasina Odenemez. Sozlesme Oncesinde yurtdist organizasyon firmasindan
refakatcinin havaalani transferi, konaklama ve yeme-igme gibi temel masraflara tekabdl eden toplam
tutarin ne kadar oldugu e-posta yoluyla sorulur. Yurtdisi organizasyon firmasi tarafindan 6nerilen ve
bireysel destek tutarini agmamasi gereken tutar1 refakat¢i 6gretmen kabul ederse, toplam bireysel
destek tutari ile firmaya 6denecek toplam tutar arasindaki fark hareketlilik 6ncesinde veya final rapor
sonrasinda refakatci 0gretmenin banka hesabina aktarilir. S6z konusu farkin ne zaman refakat¢inin
hesabina aktarilacagi hususu refakatciyle yapilacak hibe sozlesmesinde kayit altina alinir.

Yurtdisinda bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinmasi halinde firmaya kesinlikle elden 6deme
yapilamaz. Faaliyete katilan refakat¢i Ogretmenler veya personel hareketliliginde gorevli bir
personelden faaliyetin ve verilen hizmetlerin usuliine uygun olup olmadig1 hakkinda e-postayla bilgi
alinmali ve uygun ise, organizasyon firmasinin yurtdis1 banka hesabina, firmayla anlagmaya bagl
olarak taksitler halinde veya tek seferde havale yapilmalidir. Havale masrafi kurumsal destek
kaleminden karsilanabilir. Faaliyetin usuliine uygunlugu konusunda yurtdisinda gorevli
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ogretmenlerden bilgi alindiktan sonra havale yapilmasi gerektiginden, havale yapacak personelin
yurtdigina gitmemesi gerekir.

Sigorta

Ogrenici katilimeilar ve bir isletmede ise yerlesme seklinde faaliyet yapacak personel icin asagidaki
hususlar1 kapsayan sigorta islemleri eksiksiz tamamlanmalidir:

— Saglik Sigortast Teminati (Health Insurance Coverage): Faaliyet sureci boyunca, ayakta
tedaviyi de kapsayan egitim amacl ya da 6grenci seyahat saglik sigortasi.

— Mesuliyet Sigortast Teminat1 (Liability Insurance Coverage) : Katilimer tarafindan is yerine
verilebilecek zararlara yonelik sigorta teminati. Gidilen iilkenin ulusal mevzuatlar1 geregi
isletme tarafindan yaptirtlmasi zorunlu olup olmadigi belgeye dayali olarak netlestirilmelidir.

— Kaza Sigortas1 Teminati (Accident Insurance Coverage): Katilimcinin is yerinde
ugrayabilecegi kazalara yonelik sigorta teminati. Gidilen kurum sigortayr saglamiyorsa
gonderen kurum sigortanin yaptirildigindan emin olmakla yiikiimlidiir.

Gidilecek iilkeye gore is yeri stajinda zorunlu sigorta teminatlarinin kapsamai ev sahibi kurum ve varsa
yurtdist organizasyon firmasiyla netlestirilmelidir.

Katilimeilarin kapsamli sigortast ig¢in gerekirse kurumsal destek hibesi kullanilabilir. Kurumsal
destek kalemi yeterli olmazsa veya bu kalemin yabanci dil hazirligi, ekipman gibi diger masraflar
icin kullanilmasi planlaniyor ise, Ulusal Ajans uzmaninin onayi alinarak ve Ulusal Ajans ile
yararlanict kurum arasinda imzalanan sozlesmede degisiklik yapilarak diger kalemlerden istisnai
masraf kalemine hibe aktarilabilir.

Ozel Kiyafet ve Ekipman

Hareketlilik 0ncesinde yurtdigindaki is yerinin talep etmesi halinde 6grenciler igin staj sirasinda
giyecekleri 6zel kiyafetlerin ve kullanacaklar1 ekipman temin edilmelidir.

Ozel kiyafet ve ekipmanlarin ne oldugu, isyeri tarafindan m1 yoksa gonderen kurum tarafindan mi
temin edilmesi gerektigi gibi hususlar ev sahibi kurumla goriisiilmelidir.

Diger Hazirhik Faaliyetleri

18 yasindan kiigiik katilimcilarin yurtdis1 faaliyetlere katilabilmeleri ig¢in veli veya vasilerinden
muvafakat alinmasi, katilimecilarin hareketlilik faaliyetlerine katilimlari ile baglantili risklere karsi
sigortalanmasi, bu kisilerin haklarmi gozetip koruyan giivenli bir ortam saglanmasi (bkz. 2020
Program Rehberi, ‘Protection and Safety of Participants / Katilimcilarin Korunmas: ve Giivenligi’
basligl), vize ve oturma izinleri (Program Rehberi, ‘Requirements Regarding Visa and Residence
Permits / Vize ve Oturma Izinleri ile ilgili Gereklilikler’) ile ilgili her tirlii is ve islemlerin usuliine
uygun olarak tamamlanmasi gerekmektedir.
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Yurtdist hareketlilik 6ncesi islemler ve belgeler, projeden sorumlu UA uzmani tarafindan Program
kurallarina uygunluk ve kalite agisindan kontrol edilebilecektir. Bu durumda kontrol ve onay siireci
tamamlanmadan seyahat harcamasi dahil higbir harcama yapilmamali ve yurtdisina ¢ikilmamalidir.

HAREKETLILIK ASAMASI

Projenin odak noktasini olusturan yurtdisi hareketlilik faaliyetlerinin Program kurallar1 esas olmak
iizere basgvuru formuna uygun olarak gerceklesmesi i¢in tiim tedbirler alinir.

Ogrenici olan katilimcilarin yurtdisinda gerceklestirilecek faaliyetlerinin, bir is yerinde ise yerlesme
seklinde staj faaliyeti olarak yapilmasi zorunludur. Yurtdis1 faaliyetler bir 6grencinin, bir usta
Ogreticinin yaninda staj yapacagi sekilde planlanmalidir. Mesleki egitimden sorumlu personelin ise
basvuru formunda hangisi 6n goriilmiis ise; bir isletmede ise yerlesme, bir isletme veya mesleki
egitim kurumunda igbasi egitimi yahut is ve isleyisi yerinde gozlemlemesi faaliyetlerinden en az birini
gerceklestirmesi gerekir. Stajlarin haftada 5 mesai giinii ve gunlik staj stiresinin 6 saatten daha az
olmayacak sekilde yapilmasi i¢in gerekli tedbirler alinmali ve kontrolleri yapilmalidir.

Bagvuru formunda 6n goriilmiis olsa dahi yukarida ¢ergevesi ¢izilen hususlara aykirt herhangi bir
faaliyet yapilamaz. Her iki grup i¢in de yurtdisi ev sahibi kurumla Ogrenme Anlasmasi yapilirken
yurtdis1 faaliyetin igeriginin ve elde edilecek 6grenme sonuglarinin, 2020 Program Rehberi esas
olmak iizere basvuru formuyla uyumlu olmasina dikkat edilmelidir.

Yurtdis1 faaliyet teorik egitim, kurs, seminer, farkli isletme veya egitim kurumlarin ziyaret seklinde
gerceklestirilemez. Kurum ziyaretleri, ana faaliyetlerden arta kalan zamanlarda yapilabilir.

Yurtdist faaliyetin sonunda 6grenme kazanimlarinin degerlendirilmesi ve Olgllmesi, ev sahibi
mesleki egitim kurumlar1 veya isletmelerce yapilmalidir. Alan dgretmeni olan refakatciler de bu
stirece katk: verebilirler.

Yurtdis1 faaliyet Oncesinde ev sahibi kurumla mutabakata varilarak https://europass.gov.tr/
adresinden tretilmis ve hareketlilik katilim belgesi olarak kullanilacak olan Europass Hareketilik
belgesi, ev sahibi kurum yetkilisi ve usta dgreticisi tarafindan imzalanmali, ev sahibi kurumda ve
bizzat kurum yetkilisinin kendisinden teslim alinarak belge teslimi fotograf ve video ile
kaydedilmelidir.

Yurtdis1 faaliyet basladiginda 6grencilerin isletmelere yerlestirilmesi, konaklama ve yeme igcme gibi
hususlarda 6n gorilmeyen aksakliklarla karsilasilmasi halinde refakatgi 6gretmen tarafindan durum
ivedilikle yararlanict kurum yetkililerine e-posta yoluyla bildirilmelidir. Bu bilgiyi alan yararlanici
kurum, Tiirkiye Ulusal Ajansinda gorevli projeden sorumlu uzmana e-posta yoluyla bilgi vermeli ve
diizeltilmesi i¢in yurtdis1 ortakla iletisime gecerek gerekli 6nlemleri almalidir. Bu tir acil durumlarda
kurumsal e-posta disinda diger e-posta adreslerinin de kullanilmasi miimkiindiir. Boyle bir durumda
kurumun resmi e-postasi da CC yapilarak yazismaya eklenmelidir.
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Yurtdis1 faaliyet sonrasi etki degerlendirme ile yayginlastirma faaliyetleri ve proje sonuglarinin
kullanilmast, bagvuru formunda taahhiit edildigi sekilde tamamlanmalidir.

Projenin final raporu, Mobility Tool+ sisteminde, bagvuru formundaki ifadeleri bire bir kullanarak
degil gerceklesen faaliyetler cercevesinde rapor metnindeki tiim sorulara cevap verilerek
doldurulmali ve raporda belirtilen hususlarin dogrululugu, basvuru sahibi yararlanici/koordinator
kurumun yasal temsilcisi tarafindan kontrol edilerek Dogruluk Beyani imzalanmalidir.

Final raporunun 6zet boliimiinde ve ilgili diger boliimlerde, yurtdist faaliyetin hangi kurumda nasil

iletisim kurduklari, terciiman kullanip kullanmadiklari hususlarinda ayrintili bilgi verilmelidir.

Projede mesleki egitim personel hareketliligi s6z konusu ise personelin hangi kurumda kag giin,
ginde kac saat ne tlir faaliyet yaptiklari, ev sahibi kurum nezdinde kimin rehber olarak
gorevlendirildigi, personel katilimcilarin muhataplartyla hangi dilde iletisim kurduklarinin
aciklanmasi gerekir. Belirtilen sekilde her bir {ilke hareketliligi hakkinda detayli bilgi verilmemesi
halinde final raporu, revize edilmesi igin yararlaniciya iade edilecek, detayli bilgi verilmemesinde
israrci olunursa, hibe sdzlesmesinin ilgili hukumlerine gore final rapor eksik bilgiler cercevesinde
degerlendirilecek ve rapor degerlendirmede diisiik puan alabilecektir. Bunun neticesinde de kurumsal
destek hibe kaleminden kesinti yapilabilecektir.

Final raporunda, seyahat hizmetleri ve konaklama, yeme-igme gibi lojistik faaliyetlerin nasil organize
edildigi, bu faaliyetler i¢in herhangi bir firmadan toplu organizasyon hizmeti alinip alinmadigi,
alinmig ise, ne tiir hizmetler alindigi, bu firmalarla sdzlesme yapilip yapilmadigi, bu firmalara
o0demenin elden mi yoksa banka havalesi yoluyla mi1 yapildig1 gibi hususlarin belirtilmesi gerekir.

Yurtdis1 faaliyetin usuliine uygun gergeklestirildiginin kaniti olarak staj veya personel egitimi
faaliyeti esnasinda katilimcilarin fotograflarinin veya videolarinin gekilerek final rapora eklenmesi
onemlidir. Baskanligimiz, gerekli gormesi halinde gorsel dokiimanlarin sunulmasini isteyebilir.

ECVET

Mesleki Egitimde Avrupa Kredi Transfer Sistemi (ECVET), projenizde katilimcilar tarafindan elde
edilen 6grenme kazanimlarinin, 6grenenin kendi egitim kayitlarinda gegerli kilinarak taninmasina
yardime1 olacak araglar ve prensipler biitiiniidiir. Projenizde kullanacaginiz ECVET dokiimanlarina,
projenizdeki yasal temsilci e-postasina gonderilmis olan “S6zlesme Hazirland1 Bildirimi” konulu e-
postadaki “sozlesme ekleri” linkinden ulagabilirsiniz.
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ECVET prensiplerini ve araglarin1 uygulamayi taahhiit eden veya basvuru formunda taahhiit etmemis
olsa da hareketlilik faaliyetinin kalitesini artirmak amaciyla ECVET prensiplerini ve araglarini
uygulamay1 planlayan yararlanici kurumlar, soru sormak veya rehberlik destegi almak igin
ecvet@ua.gov.tr adresine veya projeden sorumlu Ulusal Ajans uzmanina e-posta gonderebilirler.
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