Erasmus+

Unijny program

w dziedzinie ksztatcenia,

szkolen, mtodziezy i sportu
2014-2020

Instrukcje wypetniania
raportu koncowego
projektu KA103-2015 .

Mobilnos¢ edukacyjna
miedzy krajami programu

Erasmus+ Szkolnictkwo wyzsze
Akcja 1 (KA1)

LICISICH < [ www.erasmusplus.org.pl



Narzedziem sprawozdawczosci jest Mobility Tool+
(https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility).

Termin ztozenia raportu koncowego uptywa:

> dla umow 16-miesiecznych (okres realizacji umowy od 01.06.2015 do 30.09.2016):
29 listopada 2016 r.

» dla umow 24-miesiecznych (okres realizacji umowy od 01.06.2015 do 31.05.2017):
30 lipca 2017 r.

Raport koncowy skfada sie z 2 elementéw: danych stypendystéow (wszystkie informacje
zapisane w zakfadce ,Mobilnosci”) oraz raportu statystyczno-opisowego (zaktadka ,Raporty”).

1. Przed rozpoczeciem wypetniania raportu nalezy upewni¢ sie, ze dane
indywidualnych stypendystéw (zakifadka ,Mobilnosci”) oddaja stan faktyczny
wynikajacy z rozliczenia mobilnosci oraz, ze kazdy stypendysta ziozyt
indywidualny raport uczestnika.

2. W przypadku studentéw finansowanych z innych Zrdédet niz program Erasmus+
(np. PO WER), ktérzy w E+ majg status studentéw z dofinansowaniem zerowym/ bez
grantu prosimy upewni¢ sie, ze w polu ,Uwagi” w danej mobilnosci wpisana jest
nazwa programu, np. ,PO WER - student socjalny”, ,PO WER - student
niepetnosprawny”.

Chcac rozpoczac¢ prace z raportem statystyczno-opisowym nalezy klikngé na ,Wygeneruj
raport beneficjenta”.
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Raport beneficjenta

Wygeneruj raport beneficjenta

Aby wygenerowac nowy raport beneficjenta, Kiknij na ten przycisk

Wygeneruj raport beneficjenta

Prosimy o wypelnienie raportu w jezyku polskim. W polu opisowym mozna wpisaé
maksymalnie 5000 znakdw.
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FORMULARZ RAPORTU KONCOWEGO: czes$¢ statystyczno-opisowa
Raport ma forme ankiety online, w ktérej wiele pdl jest automatycznie wypetnionych.

1. Informacje o projekcie
Ogdlne informacje dotyczace projektu (dane identyfikacyjne, NA) - wypetlnione sg
automatycznie.

2. Streszczenie projektu

W dwéch jezykach (polskim i angielskim) nalezy opisa¢ zrealizowany projekt zgodnie
z podanymi w tej sekcji wskazowkami. Opis powinien zawiera¢ m.in. zaktadane i zrealizowane
cele projektu, liczbe i charakterystyke uczestnikdw, zarys podjetych dziatan, osiagniete
wyniki i, jesli dotyczy, diugoterminowe korzysci. Dane liczbowe, do jakich nalezy sie odnies¢
zawarte sg w zatgczniku I do umowy/ostatniego aneksu. Opis zamieszczony w czesci
~Streszczenie projektu” bedzie wykorzystywany przez KE i NA w celach promocji
i upowszechniania rezultatow (w tym na stronach internetowych i kompendiach/
innych opracowaniach). Nalezy przygotowac go ze szczegdlng starannoscia, jak wizytéwke
uczelni. Sugerujemy, aby te czes$¢ raportu wypetni¢ jako ostatnig (co powinno pozwoli¢
Panstwu na szersze spojrzenie na cato$¢ opisywanych dziatan zrealizowanych w ramach

zakonczonego projektu).
| I'PLo1 — potsia ) I

W menu w prawym gérnym rogu prosimy wybrac¢ jezyk polski. —_—

Uwaga! W przypadku wybrania jezyka angielskiego, pole do wpisania tlumaczenia
streszczenia nie bedzie widoczne.

3. Opis beneficjenta i organizacji partnerskich

W tej czesci dane zostang wypetnione automatycznie.

4. Opis projektu

Nalezy okresli¢, czy gtdowne cele jakosciowe i ilosciowe, ktore zapisano w umowie finansowej
z NA i w Karcie Erasmusa dla szkolnictwa wyzszego (ECHE) zostaty osiggniete, a jesli nie to
poda¢ dlaczego. Jezeli dotyczy, prosze opisaC osiggniecia przekraczajace plany z umowy
finansowej.

5. Realizacja projektu

W tej sekcji nalezy podac¢ informacje na temat wszystkich etapow realizacji projektu:

5.1. Wsparcie praktyczne i zarzadzanie projektem: pie¢ osobnych pytan z zakresu
wspotpracy miedzyinstytucjonalnej, rekrutacji, przygotowania i monitorowania
uczestnikéw mobilnosci oraz rozwigzywania problemdw.

5.2.  Wsparcie jezykowe OLS: liczba wykorzystanych licencji w podziale na testy i kursy
jezykowe.
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5.3. Inne wsparcie: ewentualne wykorzystanie OS do przygotowania jezykowego
i kulturowego oraz inne sposoby przygotowania uczestnikéw w tym zakresie.

6. Dziatania

6.1. Tabele wypetniane sg automatycznie i pokazuja podsumowanie zrealizowanych dziatan
w podziale na:
e wyjazdy studentéw na praktyki;
e wyjazdy studentéw na studia;

e wyjazdy nauczycieli akademickich w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych ze
studentami zagranicznej uczelni oraz przyjazdy specjalistow z przedsiebiorstw
w celu prowadzenia zaje¢ ze studentami polskiej uczelni;

e wyjazdy pracownikdéw uczelni w celach szkoleniowych.

6.2. Podsumowanie zrealizowanych mobilnosci: tabela wypetniana jest automatycznie.

Pod tabela, jesli dotyczy, nalezy odnies¢ sie do réznicy pomiedzy planowanymi
(okre$lonymi w umowie) a zrealizowanymi mobilnosciami oraz skomentowad
zrealizowang liczbe mobilnosci w odniesieniu do strategii instytucjonalnej (w przypadku
konsorcjum - takze w odniesieniu do strategii pozostatych cztonkéw konsorcjum).

7. Opis uczestnikow

Tabele wypetniane sg automatycznie. Wpisujac tekst pod tabelami nalezy odnies¢ sie do:

7.1.  Typu mobilnosci: nalezy skomentowac uzyskane wyniki, a takze wyjasni¢, w jaki
sposdb zachecano do udziatu w mobilnosci kazda z grup.

7.2. Proporcji miedzy procentem wyjazdow kobiet i mezczyzn.

7.3. Uznania efektow uczenia sie: nalezy wyjasni¢ ewentualne rozbieznosci miedzy uznang
liczbg punktow ECTS a wymaganymi 30 punktami ECTS na semestr.

8. Informacja zwrotna od uczestnikbw mobilnosci dotyczaca przestrzegania
postanowien Karty ECHE oraz ogolnych zatozen programu

Tabele wypetniajg sie automatycznie. Wpisujac tekst pod tabelami nalezy odnies¢ sie do
ponizszych zagadnien:

8.1. Przestrzeganie ECHE: wuznawalno$¢, jakos¢ katalogu przedmiotdw instytucji
beneficjenta, porozumienie o programie studiow/praktyki oraz porozumienie
0 programie nauczania/szkolenia, pomoc w sprawach zwigzanych z wizami
i ubezpieczeniem, wskazéwki dotyczace zakwaterowania, rowne traktowanie
i integracja, opieka mentorska i wsparcie.

8.2. 0Ogodlne zagadnienia: wyptata dofinansowania (stypendium), ogdlne zadowolenie
uczestnikéw przyjezdzajacych i wyjezdzajacych.

9. Przestrzeganie postanowien Karty ECHE

Wpisujac tekst we wskazanych miejscach nalezy odnies¢ sie do dwdch zagadnien:
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9.1. Odpowiedzie¢ na pytanie, czy rezultaty projektu (zrealizowane mobilnosci) sgq zgodne
z Kartg ECHE.

9.2. Przedstawi¢ plan dziatania (w konkretnych ramach czasowych), jesli przestrzeganie
postanowien karty ECHE wymaga poprawy.

10. Efekty uczenia sie i wplyw mobilnosci na uczestnika, instytucje i lokalne
$rodowisko

Tabele wypetniajg sie automatycznie. Wpisujac tekst pod tabelami nalezy odnies¢ sie do
ponizszych zagadnien:

10.1. Efekty uczenia sie (kompetencje nabyte podczas trwania mobilnosci przez studentéw
oraz pracownikéw).

10.2. Wplyw:
e danego rodzaju mobilnosci oraz mobilnosci jako takiej na uczestnikéw, instytucje
beneficjenta, inne grupy zgodnie ze strategig instytucji, polityka jakosci Erasmus+
(EPS) oraz agenda modernizacji szkolnictwa wyzszego;
e na stopien zwiekszenia potencjatu beneficjienta we wspdtpracy europejskiej/
miedzynarodowej;

e na instytucje/organizacje/osoby spoza instytucji beneficienta na poziomie
lokalnym, regionalnym, krajowym, europejskim i/lub miedzynarodowym.

11. Upowszechnianie rezultatéw projektu

Nalezy podac¢ konkretne przyktady (zwigzane ze zrealizowanymi mobilnosciami), ktére
w opinii Beneficjenta moga by¢ uznane za dobra praktyke i historie sukcesu, dziatania
upowszechniajace (#promocyjne) prowadzone w uczelni i poza nig, przyktady dziatan
podjetych w celu dzielenia sie doswiadczeniem przez uczestnikdw wymiany z innymi osobami.

12. Plany na przysztos$c¢ i sugestie

12.1. Plany ewentualnej dalszej wspdtpracy z =zagranicznymi partnerami w zakresie
mobilnosci.

12.2. Sugestie dla Narodowej Agencji lub Komisji Europejskiej dotyczace zarzadzania
i realizacji projektéw w programie Erasmus+.

13. Rozbieznosci w projekcie

Tabela wypetnia sie automatycznie i pokazuje liczbe uczestnikdw i liczbe ztozonych
indywidualnych raportéw uczestnika. Pod tabelg, jezeli dotyczy, nalezy wyjasni¢ rdznice
miedzy tymi dwiema wartosciami.

14. Budzet projektu

Tabele wypetniajg sie automatycznie i pokazujq szczegétowy przeglad poszczegdlnych pozycji
w podziale na rodzaje mobilnosci, dziatania planowane i zrealizowane. Pod tabelami, we
wskazanych miejscach, nalezy odnies¢ sie do niektorych z ponizszych zagadnien:
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14.1.

14.2
14.3
14.4
14.5

14.6.

14.7.

Podsumowanie budzetu: jezeli dotyczy, nalezy wyjasni¢ przesuniecia pomiedzy
kategoriami budzetowymi.

. Catkowita kwota projektu.
. Podréz.
. Wsparcie indywidualne.

. Zwiekszenie stawki z tytutu wyjazdu na praktyki oraz dla studentéw bedacych
w trudnej sytuacji materialnej (otrzymujacych dodatek socjalny). Prosimy
0 wyjasnienie, ze studenci znajdujacy sie w trudniej sytuacji materialnej otrzymali
status uczestnika z dofinansowaniem zerowym w programie Erasmus+, a ich
dofinansowanie pochodzito ze srodkéw PO WER.

Wsparcie zwigzane ze specjalnymi potrzebami (stypendysci niepetnosprawni): nalezy
opisa¢ charakter kosztéw poniesionych dla kazdego typu dziatan. Prosimy
o wyjasnienie, ze studenci niepetnosprawni otrzymali status uczestnika
z dofinansowaniem zerowym w programie Erasmus+, a ich dofinansowanie pochodzito
ze srodkow PO WER. Prosimy jednak o opisanie rodzajow kosztéw, jakie zostaty
rozliczone jako koszty rzeczywiste.

Uczestnicy mobilnosci z dofinansowaniem zerowym: wczytuje sie automatycznie
(liczba powinna by¢ nie mniejsza niz taczna liczba wyjazdéw finansowanych
z PO WER).

14.8. Inne zrodta finansowania: nalezy wskazac¢ zrodta finansowania mobilnosci inne niz

pochodzace ze $rodkow EU.

Zataczniki oraz lista kontrolna

PRZED ZLOZENIEM RAPORTU ONLINE nalezy wydrukowaé ,O$wiadczenie” (klikajac przycisk
~wydrukuj oswiadczenie”), przekaza¢ je do podpisu prawnego przedstawiciela, nastepnie
zeskanowac podpisane oswiadczenie i OBOWIAZKOWO zataczy¢ w postaci pliku w sekcji
Zatgczniki.

Uwagi ogdlne

a)

b)

c)

d)

Raport statystyczno-opisowy nalezy uruchomié¢ za pomoca przycisku Wygeneruj raport
beneficjenta. Przy kazdym wejsciu do edycji raportu (przycisk Edytuj szkic), system
pobiera aktualne dane statystyczno-finansowe z pozostatych zakiadek MT+ (przede
wszystkim Mobilnosci i Budzet).

Czesciowo wypetniony raport mozna zapisywac, a nastepnie wielokrotnie wracac¢ do jego
wypetniania, az do momentu zakonczenia pracy i ztozenia raportu.

Raport mozna ztozy¢ dopiero po jego catkowitym wypetnieniu (100%) - wowczas
w lewym gornym rogu pojawi sie przycisk Rozpoczecie procesu sktadania raportu.

NA nie wymaga przysytania raportu kofncowego w wersji papierowej, prosimy o ztozenie
raportu tylko w wersji on-line.

Istnieje mozliwos¢ wydrukowania raportu (zapisania jako PDF) dla wtasnych potrzeb -
zaréwno na etapie szkicu (przycisk Drukuj szkic), jak i juz ztozonego raportu (przycisk
Pobierz raport beneficjenta).
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f)

NA nie narzuca zadnych dodatkowych zatacznikéw do raportu. Jezeli ma to uzasadnienie,
prosimy o umieszczenie w tresci raportu linkow do stron internetowych, gdzie np. mozna
bedzie znalez¢ informacje na temat rezultatow projektu i dziatan upowszechniajacych.

g) Jedynym obowiazkowym zatlacznikiem do raportu jest Oswiadczenie prawnego

przedstawiciela, ktére przed ztozeniem raportu nalezy pobra¢ i wydrukowaé, a po
uzyskaniu podpisu prawnego przedstawiciela - zeskanowac i zatgczy¢.

h) Po ztozeniu raportu, projekt zostanie zablokowany do edycji (= po zalogowaniu
sie do MT+ nie bedzie dostepu do danych projektu).

i) Z uwagi na to, ze raport jest sktadany wylacznie drogq elektroniczng, prosimy
o poinformowanie NA o fakcie jego ztozenia poprzez przestanie e-maila do osoby
kontaktowej (http://erasmusplus.org.pl/kontakt-szkolnictwo-wyzsze/).

Check-lista

Przed rozpoczeciem procesu sktadania raportu nalezy upewnic sie, ze:

wszyscy uczestnicy mobilnosci ztozyli indywidualny raport uczestnika;

wszyscy studenci wypetnili test biegtosci jezykowej OLS przed rozpoczeciem i na
zakonczenie mobilnosci;

w zakltadce ,Budzet” wpisano kwote OS nalezng uczelni za taczng liczbe
zrealizowanych wyjazdéw i uwzgledniajgca ewentualne przesuniecia do innych
kategorii budzetowych;

w zaktadce ,,Organizacje” nie ma podwéoéjnie wprowadzonych instytucji partnerskich;

kazda instytucja przyjmujaca bedaca szkotg wyzsza ma dla danej mobilnosci
przypisany kod Erasmusa (w tym, jezeli dotyczy, biblioteka czy szpitali
uniwersytecki);

raport zawiera pole ze streszczeniem projektu w jezyku angielskim;

w przypadku wyjazdéw STA wpisana zostata liczba zrealizowanych godzin zajec
dydaktycznych;

okres ponownego wyjazdu uczestnika nie ,naktada” sie na dni poprzedniej mobilnosci
(np. w przypadku wyjazdu na praktyke realizowanego bezposrednio po wyjezdzie na
studia) i nie doszto do podwdjnego finansowania;

w przypadku wczesniejszego udziatu studentdw w programie ‘taczny czas
realizowanych mobilnosci wykazany zostat w miesigcach;

w przypadku zadnego ze studentéw nie doszto do przekroczenia przystugujacego
~Kapitatu mobilnosci”.

Ocena raportu przez NA

Raport moze zosta¢ oceniony przez NA maksymalnie na 100 punktow. Jezeli raport uzyska
mniej niz 50 punktow (niska jakos$¢, czesciowa lub nieterminowa realizacja) nastapi
proporcjonalne obnizenie OS o:

» 25%, jesli raport koncowy zostanie oceniony w przedziale 40-49 punktéw;
» 50%, jesli raport koncowy zostanie oceniony w przedziale 25-39 punktéw;
= 75%, jesli raport koficowy zostanie oceniony w przedziale 0-24 punktow.

Ewentualne pytania nalezy kierowac do osoby kontaktowej dla uczelni w Narodowej Agenciji.
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