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Poštovani, 
Agencija za mobilnost i programe EU (u daljnjem tekstu Agencija), nacionalna je agencija koja je nadležna za provođenje Programa za cjeloživotno učenje u Republici Hrvatskoj. Agencija savjetuje (potencijalne) korisnike, evaluira pristigle prijave, isplaćuje sredstva odabranim ustanovama te nadzire provedbu aktivnosti.

Od početka provođenja nove aktivnosti u okviru programa Erasmus pod nazivom „Pripremni posjeti“, koja je hrvatskim visokoškolskim ustanovama dostupna od 01. siječnja 2010. godine, potencijalnim prijaviteljima pokušali smo približiti svrhu aktivnosti kao i uvjete sudjelovanja te postupak prijave putem Priručnika za pripremne posjete objavljenog na mrežnoj stranici: www.mobilnost.hr. 

Nadalje, zahvaljujući interakciji s postojećim korisnicima te nastojeći olakšati ispunjavanje prijava putem elektroničkih obrazaca svim budućim prijaviteljima, objedinili smo dosad stečena iskustva u ovoj novoj, ažuriranoj verziji Uputa za ispunjavanje elektroničkog obrasca za aktivnost Erasmus – pripremni posjeti. Nadamo se da će ovaj dokument pridonijeti uklanjanju eventualnih poteškoća i nedoumica s kojima su se neki od Vas susretali, a za sva dodatna pitanja u vezi provedbe aktivnosti pripremnih posjeta, možete nas kontaktirati na adresu elektroničke pošte: erasmus@mobilnost.hr.

Želimo Vam puno uspjeha u sudjelovanju!
*Napomena: Nazivi korišteni u ovom Priručniku odnose se na osobe oba spola.
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UVOD
Ove upute pobliže pojašnjavaju kako pravilno i kvalitetno ispuniti prijavu za Erasmus pripremne posjete.

Prije nego što započnete s ispunjavanjem elektroničkog prijavnog obrasca za pripremne posjete, bitno je napomenuti da je pred Vama jedan od najkraćih i najjednostavnijih prijavnih obrazaca za prijavu na  aktivnosti u okviru Programa za cjeloživotno učenje.

Preporučujemo da prije ispunjavanja elektroničkog Prijavnog obrasca pročitate Priručnik za pripremne posjete kao i natječaj za 2010. godinu sa svim pripadajućim dokumentima. Navedeni dokumenti dostupni su na mrežnim stranicama Agencije za mobilnost i programe EU, (www.mobilnost.hr).

Prijavni obrazac moguće je ispuniti na hrvatskom ili engleskom jeziku iako preporučujemo da prijavu ispunjavate na engleskom jeziku.

Preporuka: elektronički prijavni obrazac preuzmite s mrežne stranice Agencije za mobilnost i programe EU u pdf formatu, spremite ga na Vaše računalo, ispunite ga te spremite ispunjen obrazac, a zatim ga pošaljite (Sumbit online) dok ste mrežno povezani.

Siva polja 
[image: image1] unutar elektroničkog prijavnog obrasca ne ispunjavate, plava polja sa sivim obrubom 
[image: image2] niste dužni popuniti dok su plava polja s crvenim obrubom 
[image: image3] obvezna za popunjavanje. 

Elektronički prijavni obrazac također omogućava:

· Validiranje obrasca (provjera jesu li obavezna polja ispunjena te podaci točni)

· Predaju prijavnog obrasca online
· Ispisivanje prijavnog obrasca prije potpisivanja, ovjeravanja te slanja poštom

Elektronički prijavni obrazac je pdf dokument te se ispunjava pomoću Adobe Reader čitača. Za prijavu je potrebna Adobe Reader verzija 8.1 ili novija. Agencija za mobilnost i programe EU za sve prijave preporučuje korištenje najnovije verzije Adobe Reader.

GLAVNI KORACI PRI PRIJAVLJIVANJU POMOĆU ELEKTRONIČKOG PRIJAVNOG OBRASCA

Glavni koraci kod prijavljivanja pomoću elektroničkog prijavnog obrasca su:

1. Preuzimanje prijavnog obrasca u pdf formatu (s mrežne stranice Agencije za mobilnost i programe EU)

2. Spremanje prijavnog obrasca na Vaše računalo

3. Ispunjavanje elektroničkog prijavnog obrasca (offline - nije potrebno biti mrežno povezan)

4. Validiranje elektroničkog prijavnog obrasca (offline; validiranje služi kao provjera jesu li sva obavezna polja popunjena
 te da uneseni podaci zadovoljavaju određene uvjete formalne valjanosti. Gumb „Validate“ je dopušteno kliknuti više puta kako biste provjerili unesene podatke)

5. Slanje elektroničkog prijavnog obrasca

· Predaja mora biti obavljena online (potrebno je biti povezan s internetom u trenutku pritiskanja gumba „submit online“). Ukoliko je slanje prijavnog obrasca obavljeno uspješno, prijavitelj će automatski primiti pdf dokument naslovljen „Submission confirmation“ koji će sadržavati „submission ID“ te upute za daljnje korake. Agencija za mobilnost i programe EU preporučuje da gumb „Submit online“ pritisnete samo jednom
;

· Kreiranje E mail privitka te slanje putem maila Agenciji za mobilnost i programe EU (primjenjuje se ukoliko online slanje ePrijavnog obrasca nije moguće iz bilo kojeg razloga)

6. Ispis
· elektroničkog prijavnog obrasca prije potpisivanja

· „submission confirmation“

7. Slanje prijavnog obrasca poštom Agenciji za mobilnost i programe EU (prijavni obrazac i „submission confirmation“)

Elektronički prijavni obrazac za pripremne posjete sastoji se od 13 poglavlja:

1. A. GENERAL INFORMATION

2. B. SUBMISSION 

3. C. ACTORS IDENTIFICATIONS 

4. D. PROJECT DESCRIPTION

5. E. PROJECT MAIN FOCUSES

6. F. PROJECT IMPLEMENTATION

7. G. PARTICIPANTS AND ACTIVITY TABLES

8. H. BUDGET 
9. I. CHECKLIST

10. J. DANA PROTECTION NOTICE

11. K DECLARATION OF HONOUR

12. L SUBMISSION

13. M SIGNATURE
1. B. SUBMISSION 

[image: image4.emf]
Rubrike Programme, Action type i Call su automatski popunjene relevantnim informacijama te ih ne mijenjajte, dok rubrike Sub-programme, Action i Type of visit ispunjavate odabirom iz padajućeg izbornika (označen crvenim krugom na preglednoj slici).

Pod rubrikom Application language uz pomoć padajućeg izbornika, odaberite jezik na kojem ćete ispunjavati prijavni obrazac. Preporučujemo odabir EN-English oznake za engleski jezik, a u  slučaju ispunjavanja prijave na hrvatskom jeziku klikom odaberite UN – un-identified.

.

U rubrici Target Action možete izabrati jednu od ponuđenih opcija te bi nakon što se ispravno popunili sve rubrike Vaša prijava trebala izgledati ovako:
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Nastavite s ispunjavanjem Vašeg prijavnog obrasca.

[image: image6.emf]
Pod rubrikom Applicant institution i Erasmus ID Code će se nakon upisa podataka o Vašoj ustanovi u rubrici C.1.1 automatski unijeti potrebni podaci.

Form hash code označava jedinstven kod pojedine prijave te se nalazi u podnožju svakog lista. Ovaj kod omogućava praćenje Vaše prijave unutar elektronskog sustava po nazivom LLP Link koji koriste Europska Komisija i nacionalne agencije.

[image: image7.emf]
U padajućem meniju pod rubrikom Identification odaberite HR1 LLP (AMEUP
) što označava Agenciju za mobilnost i programe EU. Nakon odabira Agencije svi će se podaci o adresi, e-pošti i mrežnoj stranici automatski prikazati.

2. ACTORS IDENTIFICATION

C.1. APPLICANT ORGANISATION

Pod ovom cjelinom upisujete podatke o Vašoj ustanovi, dakle opće podatke o Vašoj matičnoj ustanovi, o zakonskom predstavniku Vaše ustanove te o samom sudioniku (kontakt osobi). Molimo Vas kontaktirajte Erasmus koordinatora na Vašoj ustanovi kako biste bili sigurni da unosite sve ispravne podatke o Vašoj ustanovi i kontakt osobi.

[image: image8.emf]
C.1.1. ORGANISATION

Pod rubrikom C.1.1. Organisation u rubriku Full legal name upišite puni naziv svoje ustanove.

Rubriku Full legal name in latin characters ispunjavaju ustanove čiji službeni naziv nije registriran na latiničnom pismu.

U rubriku Acronym upišite skraćenicu naziva svoje ustanove (npr. Sveučilište u Zagrebu – UNIZG)

Rubriku Erasmus ID code je kod svoje ustanove koji Vam je dodijeljen prilikom dobivanje Erasmus sveučilišne povelje, npr. HR ZAGREBXX. 

U rubriku EUC number upišite oznaku svoje Erasmus sveučilišne povelje, npr. XXXXXX-IC-2010-1-HR-ERASMUS-EUCX-1
Pod rubrikom Type of organisation unaprijed je odabrana kategorija u koju pripada Vaša ustanova.

Pod rubrikom Commercial orientation klikom odaberite For profit (P) ili Not for profit (NP)

[image: image9.emf]
Pod rubrikom Scope klikom odaberite prikladnu kategoriju ovisno o djelokrugu svoje ustanove.

Pod rubrikom Legal status klikom odaberite private (PR) ili public (PB), ovisno o tome je li Vaša ustanova javna ili privatna organizacija.

Pod rubrikom Size (staff) klikom odaberite prikladnu kategoriju ovisno o broju zaposlenika u Vašoj ustanovi.

U rubriku Legal address upišite poštansku adresu pod kojom je Vaša ustanova registrirana.

U rubriku Postal code upišite poštanski broj mjesta/grada u kojem je Vaša ustanova registrirana.

U rubriku City upišite ime grada u kojem je Vaša ustanova registrirana.

U rubriku Country odaberite HR-CROATIA (zanemarite ukoliko je unaprijed odabrana Hrvatska).

Pod rubrikom Region odaberite jednu od 3 ponuđene regije, ovisno o tome u kojoj je registrirana Vaša ustanova.

U rubriku Telephone 1 i Telephone 2 upišite telefonske brojeve svoje ustanove.

U rubriku Fax upišite broj faksa svoje ustanove.

U rubriku Email upišite službenu elektroničku adresu svoje matične ustanove.

U rubriku Website upišite adresu mrežne stranice svoje matične ustanove.
C.1.2. CONTACT PERSON

[image: image10.emf]
Pod rubrikom C.1.2. Contact person upišite Title (Mrs, Ms ili Mr), First name - ime, Family name - prezime, Department – odjel, Position – radno mjesto, Telephone 1, Telephone 2 – telefonski brojevi, Mobile – mobilni telefon, Fax –faks, Email – adresu elektroničke pošte kontakt osobe (najčešće djelatnik/ djelatnica Ureda za međunarodnu suradnju Vaše ustanove) koja je zadužena za komunikaciju s djelatnicima Agencije za mobilnost i programe EU vezano za provedbu Erasmus pripremnih posjeta u Vašoj ustanovi. 

Ukoliko kontakt osoba ne radi na istoj adresi na koju je registrirana ustanova prijavitelj, kliknite u kućicu Same address as the organisation te upišite Work address - adresu na radnom mjestu, Postal code – poštanski broj, City – naziv grada u kojem kontakt osoba radi te klikom odaberite Country- državu i Region- regiju.
C.1.3. PERSON AUTHORISED TO SIGN THE GRANT AGREEMENT

[image: image11.emf]
Pod rubrikom C.1.3. Person authorised to sign the grant agreement pod Title upišite titulu osobe koja je na Vašoj ustanovi ovlaštena za potpisivanje i odabrana kao zakonski predstavnik svoje ustanove. Najčešće je to rektor , ukoliko se radi o sveučilištu, ili dekan, ukoliko se radi o veleučilištu ili visokoj školi. Ukoliko niste sigurni što je potrebno navesti molimo Vas da kontaktirate svog Erasmus koordinatora.

U rubriku First name upišite ime zakonskog predstavnika Vaše ustanove.

U rubriku Family name upišite prezime zakonskog predstavnika Vaše ustanove.

U rubriku Department upišite odjel/ odsjek u kojem je zaposlen zakonski predstavnik Vaše ustanove .

U rubriku Position upišite naziv radnog mjesta zakonskog predstavnika Vaše ustanove.

Odaberite klikom na Same address as the organisation ukoliko je adresa zakonskog predstavnika ustanove jednaka kao i adresa ustanove. Ukoliko adresa nije jednaka, upišite podatke o novoj adresi: Work address -  adresu na radnom mjestu, Postal code – poštanski broj, City – naziv grada u kojem kontakt osoba radi te klikom odaberite Country- državu  i Region- regiju.
C.1.4. BACKGROUND / EXPERIENCE

[image: image12.emf]
Pod rubrikom C.1.4 potrebno je navesti prethodno iskustvo Vaše ustanove s aktivnostima/projektima unazad 5 godina koje su bile financirane u okviru Programa za cjeloživotno učenje, programima koji su prethodili navedenom ili programima slične prirode. Ukoliko niste sigurni kako ispuniti prikazanu rubriku, molimo Vas obratite se svojem Erasmus koordinatoru.
C.2.1. HOST ORGANISATION

[image: image13.emf]
Pod rubrikom C.2.1. potrebno je navesti podatke koji se odnose na inozemnu ustanovu domaćina na koju odlazite na pripremni posjet. Ukoliko prijavljujete odlazak na kontakt seminar u ovoj rubrici navodite podatke o nacionalnoj agenciji koja je organizator.

U rubriku Full legal name upišite puni naziv inozemne ustanove.

Rubriku Full legal name in latin characters se ispunjava za ustanove čiji službeni naziv nije registriran na latiničnom pismu.

U rubriku Acronym upišite skraćenicu naziva inozemne ustanove.

Rubrika Erasmus ID code je kod inozemne ustanove koji im je dodijeljen prilikom dobivanja Erasmus sveučilišne povelje. 

U rubriku EUC number upišite oznaku Erasmus sveučilišne povelje inozemne ustanove.

Pod rubrikom Type of organisation potrebno je odabrati kategoriju u koju pripada inozemna ustanova.

Pod rubrikom Commercial orientation klikom odaberite For profit (P) ili Not for profit (NP)

[image: image14.emf]
Pod rubrikom Legal status klikom odaberite private (PR) ili public.

Pod rubrikom Size (staff) klikom odaberite prikladnu kategoriju ovisno o broju zaposlenika inozemne ustanove.

U rubriku Legal address upišite poštansku adresu inozemne ustanove.

U rubriku Postal code upišite poštanski broj mjesta/grada u kojem je smještena inozemna ustanova.

U rubriku City upišite ime grada u kojem je smještena inozemna ustanova.

U rubriku Country odaberite državu u kojoj je smještena inozemna ustanova.

Pod rubrikom Region odaberite jednu od ponuđenih regija, ovisno o tome u kojoj je državi inozemna ustanova.

U rubriku Telephone 1 i Telephone 2 upišite telefonske brojeve inozemne ustanove.

U rubriku Fax upišite broj faksa inozemne ustanove.

U rubriku Email upišite službenu elektroničku adresu inozemne ustanove.

U rubriku Website upišite adresu mrežnu stranicu inozemne ustanove.

C.2.2. CONTACT PERSON

[image: image15.emf]
Pod rubrikom C.2.2. Contact person upišite Title (Mrs, Ms ili Mr), First name - ime, Family name - prezime, Department – odjel, Position – radno mjesto, Telephone 1, Telephone 2 – telefonski brojevi, Mobile – mobilni telefon, Fax –faks, Email – adresu elektroničke pošte kontakt osobe (najčešće djelatnik/ djelatnica Ureda za međunarodnu suradnju inozemne ustanove) koja je zadužena za provedbu Erasmus pripremnih posjeta na inozemnoj ustanovi. Kontakt osoba inozemne ustanove koju navodite je pandan Erasmus koordinatoru Vaše ustanove te nije nužno ista osoba koja Vam je domaćin /mentor na inozemnoj ustanovi. Ukoliko osoba koja će Vam biti domaćin za vrijeme pripremnog posjeta nije ujedno i Erasmus koordinator molimo vas navedite je kao domaćina u sklopu tekstualnog dijela prijave (D.1. ili F.1.)

Ukoliko kontakt osoba ne radi na istoj adresi na koju je registrirana inozemna ustanova, kliknite u kućicu Same address as the organisation te upišite Work address - adresu na radnom mjestu, Postal code – poštanski broj, City – naziv grada u kojem kontakt osoba radi te klikom odaberite Country- državu i Region- regiju.

Napomena: Ukoliko za vrijeme pripremnog posjeta planirate posjetiti dvije ustanove molimo Vas kliknite Add Host kako biste dodali potrebne podatke za drugu inozemnu ustanovu.

C.3. PARTICIPANTS

C.3.1. PARTICIPANT 1

[image: image16.emf]
Pod rubriku C.3. potrebno je navesti sudionika pripremnog posjeta tj. osobu koja odlazi na pripremni posjet. 

Pod rubrikom Type of applicant odaberite jednu od ponuđenih mogućnosti.

Pod rubrikom Gender odaberite jednu od ponuđenih mogućnosti. 

U rubrike upišite Title (Mrs, Ms ili Mr), First name - ime, Family name - prezime, Department – odjel, Position – radno mjesto te ukoliko je adresa sudionika različita od adrese ustanove molimo Vas upišite potrebne podatke u sljedeće rubrike: Telephone 1, Telephone 2 – telefonski brojevi, Mobile – mobilni telefon, Fax –faks, Email – adresu elektroničke pošte sudionika.
C.3.1.1. SPECIAL NEEDS
[image: image17.emf]
U rubriku C.3.1.1. Special needs ukoliko ste osoba s invaliditetom odaberite YES te Vam se otvara dodatno tekstualno polje. U tekstualno polje, u najviše 2500 znakova, potrebno je podrobno navesti razloge zbog kojih potražujete veći iznos financijske potpore od onoga koji Vam može biti dodijeljen za pripremni posjet. Također, ukoliko su potrebne, navedite  dodatne aktivnosti (npr. osoba u pratnji) koje bi sudioniku s posebnim potrebama mogle omogućiti sudjelovanje u pripremnom posjetu.
C.3.1.2. BACKGROUND / EXPERIENCE OF PARTICIPANT 1
[image: image18.emf]
U rubriku C.3.1.2. Background / Experience of participant No.1 potrebno je navesti pojedinosti o radnom iskustvu sudionika koji su bitni za sudjelovanje na pripremnom posjetu. Točnije, u ovom dijelu prijavnog obrasca potrebno je pojasniti vezu između dosadašnjeg profesionalnog iskustva sudionika s aktivnostima koje se planiraju ostvariti tijekom pripremnog posjeta ili s temom kontakt seminara.

Ukoliko je planirano sudjelovanje 2 sudionika, kliknite na gumb „Add participant“ te ponovite isti postupak za drugog sudionika. Napominjemo da je sudjelovanje drugog sudionika moguće ako se radi o osobi s posebnim potrebama kojoj je potrebna pratnja.
Ukoliko umjesto navedenih informacija želite priložiti životopis, molimo da isti ispunite u Europass formatu te ga priložite kao privitak prijavnom obrascu. Europass životopis dostupan je na sljedećem linku:

http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europasss+Documents/Europass+CV.csp
Ukoliko ćete životopis priložiti prijavnom obrascu, to je potrebno posebno naznačiti u rubrici Background/experience of participant.

3. D. PROJECT DESCRIPTION

Poglavlje D. PROJECT DESCRIPTION jedno je od najvažnijih u prijavnom obrascu te je iznimno važno da u njemu detaljno opišete svrhu svojeg pripremnog posjeta te aktivnosti koje planirate ostvariti odlaskom na pripremni posjet.

D.1. PROJECT OBJECTIVES AND STRATEGY
[image: image19.emf]
Ukoliko u sklopu pripremnog posjeta namjeravate održati sastanak s potencijalnim partnerom, u rubriku D.1. PROJECT OBJECTIVES AND STRATEGY navedite ciljeve pripremnog posjeta, teme koje želite elaborirati zajedno s potencijalnim partnerom te aktivnosti koje namjeravate ostvariti. Ukratko opišite planirani budući zajednički oblik suradnje s potencijalnim partnerom te mogući početak planirane navedene suradnje ili projekta. Također, ako želite posjetiti 2 ustanove za vrijeme jednog pripremnog posjeta, navedite to u ovoj rubrici. 

Ukoliko je osoba domaćin na inozemnoj ustanovi različita od Erasmus koordinatora te ustanove molimo Vas da je ovdje spomenete u okviru svog tekstualnog opisa,

Napomena: Molimo Vas da tekstualni dio koji navodite bude što jasniji, detaljniji, koncizniji i konkretniji. Kvaliteta i način na koji obrazložite svoje ciljeve i strategiju potencijalne buduće suradnje uvelike određuje ishod evaluacije Vaše prijave. Konkretno zadani ciljevi daju jasnije rezultate. Imajte na umu da Vam je na raspolaganju 2500 znakova.

Iznimno je važno da u svom obrazloženju povežete rad svoje matične ustanove sa željenim budućim projektom suradnje kojeg ćete dogovoriti ili inicirati odlaskom na pripremni posjet.

Ukoliko u sklopu pripremnog posjeta planirate sudjelovati na kontakt seminaru, povežite ciljeve svoje matične ustanove s temom kontakt seminara. Također, opišite svoje željene buduće projekte te partnere s kojima bi mogli te projekte ostvariti.

Odgovori na sljedeća pitanja mogu biti od velike pomoći pri ispunjavanju rubrike D.1. PROJECT OBJECTIVES AND STRATEGY
ZA SASTANAK S POTENCIJALNIM PARTNEROM:

· Koji su motivi odlaska na pripremni posjet? 

· Koje ciljeve želite ostvariti sudjelovanjem u pripremnom posjetu?

· Kako sudjelovanje na pripremnom posjetu može pomoći Vašoj ustanovi?

· Koju projektnu ideju želite razviti sa svojim potencijalnim partnerom?

ZA SUDJELOVANJE NA KONTAKT SEMINARU:

· Koji su motivi odlaska na kontakt seminar?

· Koji su ciljevi koje želite ostvariti sudjelovanjem na kontakt seminaru?

· Kako biste povezali rad svoje matične ustanove s temom (temama) kontakt seminara?

· Za koje projektne ideje želite pronaći potencijalnog partnera?

· Koja ustanova bi bila najprikladniji partner Vašoj matičnoj ustanovi kako bi ostvarili svoje projektne ideje? 

4. E. PROJECT MAIN FOCUSES

E.1. SUBJECTS / TOPICS
[image: image20.emf]
U ovom poglavlju, pod rubrikom E.1. SUBJECTS/TOPICS u polju Topic/Theme of the activity klikom odaberite jednu od ponuđenih tema pripremnog posjeta.

Ukoliko je tema vašeg pripremnog posjeta jezik, pod rubrikom If the subject you have indicated is a language, please specify it klikom na rubriku odaberite jezik.
5. F. PROJECT IMPLEMENTATION

F.1. WORKPLAN AND TASKS
[image: image21.emf]
U rubrici F.1.WORKPLAN AND TASKS navedite opis svojeg pripremnog posjeta.

Ukoliko u sklopu pripremnog posjeta sudjelujete na sastanku s potencijalnim partnerom, opišite aktivnosti koje ste dogovorili s partnerskom ustanovom. Iznimno je bitno da u ovom poglavlju opravdate zatraženu financijsku potporu , tj. da opseg planiranih aktivnosti i duljina trajanja aktivnosti budu u skladu s brojem dana za koje ste zatražili financijsku potporu. Nadalje, navedite eventualno sudjelovanje predstavnika iz drugih ustanova osim iz svoje matične ili ustanove domaćina, a koje bi trebale sudjelovati u budućem projektu.

Ukoliko u sklopu pripremnog posjeta sudjelujete na kontakt seminaru, navedite naslov te program kontakt seminara.

Napomena: U ovoj rubrici nužno je navesti planirani radni program posjeta. Preporučujemo Vam da program razradite što je moguće podrobnije.

Želimo Vam skrenuti pozornost da biste pri planiranju programa za pripremni posjet trebali izbalansirati radni dio posjeta i onaj društveni, neformalniji (npr. obilazak kampusa, obilazak grada, večeru s domaćinima,  upoznavanje s kulturnim i povijesnim nasljeđem domaćina itd.) i to sve navesti u prijavi. Potrebno je navesti koje će se aktivnosti provoditi koji dan te navesti okvirno vrijeme početka i završetka svake aktivnosti. Ukoliko su radni i društveni aspekti uravnoteženi omogućeno je prisnije upoznavanje budućih partnera te bolja komunikacija koja rezultira snažnijom budućom suradnjom. 
Primjer radnog programa:

Dan 1. 

Prijepodne

· putovanje na planirani posjet u grad XY

Poslijepodne

· susret s domaćinima, XXXY i ZXXX ili/i sastanak s predstavnikom ustanove ZYXZ

· obilazak inozemne ustanove YY, posjet laboratorijima / istraživačkom centru / odsjeku, domaćin XXXY ili /i predstavljanje svoje ustanove (ustrojstvo, studijski programi, istraživanja, projekti, dosadašnja međunarodna suradnja…) ili/i predstavljanje inozemne ustanove ili/i usporedba programa obiju ustanova te izrada okvirnog nacrta zajedničkih dodirnih područja suradnje itd.

· obilazak kampusa ZYY, domaćin ZXXX ili/i obilazak grada XY, posjet znamenitostima, upoznavanje s tradicijom i kulturom domaćina

· Večera s domaćinima XXXY i ZXXX itd.
Dan 2.,3. …

Dan 4.

Prijepodne

· Susret s djelatnicima ureda za međunarodnu suradnju UMXXY, OKMDK

· Analiza  mogućnosti smještaja Vaših studenata na inozemnoj ustanovi

· Sastanak s Erasmus koordinatorom inozemne ustanove, XYZZRYY

· Zajednički sastanak s predstavnikom ustanove ZYXZ i Erasmus koordinatorom, XYZZRYY 

· Priprema prijedloga sporazuma 

Poslijepodne

· povratak iz grada XY
6. G. PARTICIPANTS AND ACTIVITY TABLES

G.1. MOBILITIES
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U rubrici G.1.MOBILITIES ispunjavate tablicu s podacima o mobilnosti.

Pod Destination country pomoću drop-down izbornika odaberite državu u kojoj se nalazi inozemna ustanova koju planirate posjetiti; u rubriku Town upišite grad u kojem se nalazi inozemna ustanova; u rubriku Start date upišite datum početka pripremnog posjeta a u rubriku Duration napišite broj dana trajanja pripremnog posjeta.

Uzmite u obzir da ukupna duljina trajanja pripremnog posjeta ne smije biti duža od 5 dana.
7. H. BUDGET

U poglavlju H. BUDGET potrebno je navesti podatke za svaku stavku financijske potpore – granta: a) putne troškove, b) životne troškove, c) naknadu za kontakt seminar.

a) U 2010. godini najviši mogući iznos za putne troškove iznosi 400,00 EUR.

b) Ukoliko je cilj pripremnog posjeta sastanak s potencijalnim partnerom, dnevne stope za životne troškove iskazane u eurima nalaze se u Tablici 1. Iznosi dnevnih stopa variraju ovisno o državi u koju idete u pripremni posjet.

c) Ukoliko sudjelujete na kontakt seminaru, ustanova/ nacionalna agencija koja organizira kontakt seminar obično navodi iznos naknade za kontakt seminar koji obuhvaćaju troškove za hranu, smještaj, pisane materijale za kontakt seminar te za kulturne događaje.

Stavke za koje možete zatražiti financijsku potporu za sastanak s potencijalnim partnerom su sljedeće:

a) putni troškovi

b) životni troškovi (ukupan iznos se izračuna tako da pomnožite broj dana s iznosom dnevne stope za određenu državu)
Stavke za koje možete zatražiti financijsku potporu za sudjelovanje na kontakt seminaru:

a) putni troškovi

b) naknada za kontakt seminar
c) životni troškovi (primjenjuje se samo ukoliko vrijeme provedeno na putovanju od Vašeg grada/mjesta do grada/mjesta održavanja kontakt seminara te od grada/mjesta održavanja kontakt seminara do Vašeg grada/mjesta traje najmanje 1 dan (24 h) te ako sveukupno trajanje kontakt seminara i Vašeg putovanja ne prelazi 5 dana. U tom slučaju imate pravo zatražiti 1 ili 2 dnevnice, ovisno o duljini trajanja putovanja.)
H.1. DESTINATION 1

[image: image23.emf]
U rubriku H.1.DESTINATION 1 pod Participant 1 za stavku Travel upišite procjenu iznosa potrebnog za putne troškove, za stavku Visa upišite procijenjeni iznos potreban za vizu (ukoliko je primjenjivo).

Ukoliko ste ispunili relevantne stavke u prethodnim rubrikama, broj dana te iznos dnevne stope bi trebao biti ispisan u tablici pod Participant 1 klikom na gumb „Calculate“ pod stavkom Subsistence (days x daily rates) prikazat će se ukupni iznos za životne troškove. 

Ukoliko sudjelujete na kontakt seminaru, pod Contact seminar fee upišite traženi iznos naknade za kontakt seminar.
Navedene stavke označene su crvenim krugom na preglednoj slici.

Ukoliko Vaša matična ustanova prijavljuje 2 sudionika za sudjelovanje na kontakt seminaru, isti postupak ponovite pod stavkom Participant 2.
H.2. TOTAL EU FUNDING
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Nakon što ste unijeli potrebne podatke u tablicu pod Destination 1, te ako je primjenjivo pod Destination 2, ukupni zatraženi iznos financijske potpore će se automatski prikazati u rubrici H.2.TOTAL EU FUNDING, pod stavkom Total (označeno crvenim krugom na preglednoj slici).

8. I. CHECKLIST
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U poglavlju I.CHECKLIST potrebno je proći kroz kratki podsjetnik kako biste provjerili je li prijavni obrazac ispunjen u skladu s navedenim kriterijima. U slučaju nejasnoća ili dodatnih pitanja, obratite nam se putem elektroničke pošte na erasmus@mobilnost.hr .

9. J. DANA PROTECTION NOTICE
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Pročitajte obavijest o zaštiti osobnih podataka.

10. K. DECLARATION OF HONOUR

[image: image27.emf][image: image28.emf]
Poglavlje Declaration of honour potpisuje zakonski predstavnik Vaše ustanove( u poglavlju M).

11. L. SUBMISSION

L.1. DATA VALIDATION
[image: image29.emf]
Klikom na gumb Validate provjerite jeste li ispunili sve relevantne rubrike.

L.2. STANDARD SUBMISSION PROCECDURE
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Nakon što provjerite da ste mrežno povezani, klikom na gumb „Submit online“ podnosite prijavu u elektroničkom formatu.

NAPOMENA: kliknite na gumb „Submit online“ samo jednom jer svakim dodatnim odabirom navedenog gumba podnosite NOVU prijavu!
Odmah nakon podnošenja prijave, ispišite prijavni obrazac klikom na gumb: „Print form“.

L.3. ALTERNATIVE SUBMISSION PROCEDURE
[image: image31.emf]
Ukoliko iz bilo kojeg razloga niste zaprimili „Submission confirmation“, klikom na gumb „Create email attachement“ napravite privitak kojeg trebate poslati na elektroničku adresu: erasmus@mobilnost.hr.
12. M. SIGNATURE
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Tiskane verzije koje ste ispisali trebaju sadržavati vlastoručno upisane podatke u okviru sljedećih poglavlja: Institution, Place, Date, Name (ime i prezime zakonskog predstavnika Vaše ustanove), Position, Name of the applicant organisation, Signature (potpis zakonskog predstvanika Vaše ustanove)  te moraju biti ovjerene pečatom Vaše ustanove (Stamp).

Navedene stavke nije moguće upisati u elektroničkom obliku.

UPUTE ZA SLANJE PRIJAVNOG OBRAZCA

Nakon što ste ispunili prijavni obrazac, Agenciji za mobilnost i programe EU poštom pošaljite 2 primjerka te eventualne privitke u tiskanoj verziji na adresu:

Agencija za mobilnost i programe EU
Gajeva 22

10 000 Zagreb

s naznakom „Prijava na natječaj za Erasmus pripremni posjet“.

� Prijavni obrazac nije moguće predati online ukoliko nije validiran (važeći)


� Svaki dodatni odabir gumba „Submit online“ označava novu prijavu s novim hash kodom i „submission ID“-om


� AMEUP je skraćenica engleskog naziva Agencije za mobilnost i programe EU





3

