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Program „Uczenie się przez całe życie” 2007-2013

Leonardo da Vinci
PROJEKTY MOBILNOŚCI
RAPORT KOŃCOWY 2009
Formularz dotyczy również Certyfikowanych projektów mobilności. Należy zwrócić uwagę, że:

· beneficjenci, którzy realizowali projekt, do którego nie został wydany certyfikat są zobowiązani odnieść się do wszystkich sekcji formularza
· beneficjenci, którzy realizowali Certyfikowany projekt mobilności, który zakończył się w trakcie obowiązywania Certyfikatu, wypełniają jedynie sekcje formularza oznaczone * 
· beneficjenci, którzy realizowali certyfikowany projekt mobilności i składają raport obejmujący cały okres obowiązywania Certyfikatu (4 lata) są zobowiązani odnieść się do wszystkich sekcji formularza
NR UMOWY
 ..................................…………………………………..…………………………...
TYTUŁ PROJEKTU ………………………………………………………………………………….
BENEFICJENT ……………………………………………………………………………………….
RAPORT OBEJMUJE OKRES
 OD ….…………………………DO……………………………..
DEKLARACJA ZGODNOŚCI
Ja niżej podpisany/podpisana oświadczam, że informacje zawarte w raporcie są rzetelne, prawdziwe oraz zgodne z faktami. W szczególności dane finansowe przedstawione w raporcie odzwierciedlają rzeczywiście zrealizowane działania oraz wypłacone kwoty dofinansowania z tytułu utrzymania, podróży i przygotowania uczestników.
......................................................................................................................
(Podpis osoby upoważnionej do reprezentowania organizacji beneficjenta 
i która podpisała umowę)

Imię i nazwisko: 


Funkcja w organizacji beneficjenta: 


Miejsce, data: 

Raport należy wysłać na adres:

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Narodowa Agencja Programu Leonardo da Vinci

ul. Mokotowska 43

00–551 Warszawa

(prosimy dopisać numer projektu na kopercie)
Potwierdzenie odbioru
Ta strona zostanie Państwu zwrócona po otrzymaniu przez Narodową Agencję raportu końcowego. 
Prosimy o dokładne podanie następujących informacji:
	Nazwa instytucji beneficjenta
	

	Numer umowy:
	

	Imię i nazwisko osoby kontaktowej
	

	Ulica i numer
	

	Kod pocztowy – miejscowość
	

	

	Data wysłania raportu końcowego
	…….... / ..…….. / ..……..


______________________________________________________________________________________________

Miejsce zarezerwowane dla Narodowej Agencji Programu:
Potwierdzamy otrzymanie raportu końcowego dotyczącego Państwa projektu nr…………………………………….
Z poważaniem,
Data:
	I. STRESZCZENIE PROJEKTU *


(*) Beneficjenci, którzy realizowali Certyfikowany projekt mobilności, który zakończył się w trakcie obowiązywania Certyfikatu, wypełniają jedynie sekcje formularza oznaczone *
Streszczenie należy przedstawić w dwóch wersjach językowych. W języku polskim oraz w jednym z trzech języków obcych: angielskim, francuskim lub niemieckim.

	I.1. 
	Prosimy o krótkie streszczenie głównych celów i treści (tematy, dziedzinę szkolenia, grupy docelowe, kraje, treści…) oraz planowane rezultaty projektu mobilności:

· Prosimy o oszacowanie, w jakim stopniu projekt osiągnął cele zidentyfikowane we wniosku zgłoszeniowym

· Prosimy o opisanie korzyści osiągniętych przez uczestników projektu mobilności oraz formy walidacji zdobytych umiejętności. 

	*
	     


	II. WDRAŻANIE PROJEKTU


Prosimy o opisanie działań w następujących punktach. 
	II.1.
	Kryteria zastosowane przy wyborze uczestników

	
	     

	II.2.
	Ustanowienie partnerstwa: dobór instytucji przyjmujących, ustalenie roli partnerów 
w programie pracy, negocjowanie i zawieranie umów

	
	     

	II.3.
	Zarządzanie aspektami praktycznymi i logistycznymi:

· Organizacja pobytu (podróż, zakwaterowanie)

· Kontrola i/lub sfinansowanie polisy ubezpieczeniowej (KL, OC, ubezpieczenie społeczne)

· Pomoc w czynnościach administracyjnych (wiza, pozwolenie na pracę)

	
	     

	II.4.
	Przygotowanie pedagogiczne, kulturowe i językowe (przed i/lub podczas stażu)
(Prosimy wymienić poszczególne części przygotowania oraz podać ich czas trwania)

	
	     

	II.5.
	Ustalanie/negocjowanie indywidualnego programu stażu/wymiany dla poszczególnych uczestników

	
	     

	II.6.
	Szczegółowe informacje dotyczące wdrażania projektu, takie jak:

· Czy staż/wymiana odbyła się w przedsiębiorstwie (czy innej instytucji)?

· Czy szkolenie odbywało się w grupie czy indywidualnie?

· Jaki był program stażu/wymiany?

· Jaki był czas trwania stażu/wymiany? (Prosimy określić ile godzin dziennie oraz ile dni w tygodniu trwała realizacja zadań stażowych)
· Czy odbyła się wizyta w organizacji partnerskiej?

· Czy została nawiązana długofalowa współpraca pomiędzy uczestnikami i/lub partnerami projektu?

· Czy został zorganizowany program kulturowy?

· …

	
	     

	II.7.
	Narzędzia i metody zastosowane w nadzorze merytorycznym i opiece nad uczestnikami 

	
	     

	II.8.
	Narzędzia i metody zastosowane w walidacji/certyfikacji stażu/wymiany i uznawania zdobytych umiejętności/wiedzy/doświadczenia zawodowego przez uczestników; rodzaj walidacji/certyfikacji; liczba uczestników, którzy uzyskali walidację/certyfikację stażu/wymiany

	
	     

	II.9.
	Strategia upowszechniania opracowanych narzędzi i dobrych praktyk; metody zastosowane do ewaluacji projektu, jak również działań podjętych w celu zapewnienia trwałości jego rezultatów

	
	     

	II.10.
	Problemy i trudności, które powstały podczas realizacji projektu, oraz zastosowane rozwiązania.

	
	     

	II.11.
	Czy uzyskano dofinansowanie ze źródeł innych niż Program Leonardo da Vinci (jeżeli dotyczy, prosimy wymienić pozostałe źródła)

	
	     


	III. OPIS REZULTATÓW


Prosimy o opisanie rezultatów osiągniętych przez wszystkie strony projektu (uczestników, organizacje wysyłające i przyjmujące, instytucje pośredniczące), a także jego szerszego wpływu w danym sektorze, regionie, kraju, oraz na poziomie europejskim (jeżeli dotyczy).
	III.1.
	REZULTATY OSIĄGNIĘTE PRZEZ UCZESTNIKÓW

	III.1.1.
	Doskonalenie umiejętności
· Zawodowych

· Językowych

· Społecznych

· Interkulturowych

· Adaptacyjnych (rozwiązywanie problemów, praca w zespole…)

· Posługiwanie się technologiami informatyczno-komunikacyjnymi

· …

	
	     

	III.1.2.
	Jeżeli dotyczy:

· Promowanie równych szans kobiet i mężczyzn  

· Promowanie integracji na rynku pracy

· Promowanie integracji społecznej (młodych osób z zagrożonych środowisk, osób niepełnosprawnych)

· Szkolenie ekspertów i specjalistów w dziedzinie zasobów ludzkich:

· pogłębienie znajomości różnych systemów kształcenia i szkolenia

· transfer dobrej praktyki w zakresie kształcenia i szkolenia zawodowego

· nabycie umiejętności językowych w zakresie kształcenia i szkolenia zawodowego

· uzyskiwanie know-how w zakresie technologii informatyczno-komunikacyjnych 

· …

· Inne (jakie?)

	
	     

	III.2.
	REZULATY/KORZYŚCI OSIĄGNIĘTE PRZEZ PARTNERÓW PROJEKTU
· Wzmocnienie międzynarodowego potencjału instytucji

· Poprawa jakości oferowanego kształcenia/szkolenia zawodowego

· …

	
	     

	III.3.
	INNE REZULTATY/SZERSZE ODDZIAŁYWANIE
· Rozwój sektorowy: współpraca w dziedzinie kształcenia/szkolenia zawodowego, 
w sektorach gospodarczych, kooperacja pomiędzy przedsiębiorstwami/instytucjami szkoleniowymi, odpowiedź na potrzeby w zakresie kwalifikacji w danym sektorze,...)

· Promowanie współpracy i/lub rozwoju regionalnego

· Dodatkowe informacje i komentarze

	
	     


	IV. DANE UCZESTNIKÓW *


Prosimy wypełnić dane uczestników w systemie Rap4Leo, wygenerować odpowiednie tabele w Excelu 
i przesłać w postaci załącznika

UCZESTNICY STAŻU/WYMIANY I OSOBY TOWARZYSZĄCE
* (Informacje dotyczące uczestników i osób towarzyszących)

	V. TABELE FINANSOWE *


Prosimy wypełnić dane finansowe w systemie Rap4Leo, wygenerować odpowiednie tabele w Excelu 
i przesłać w postaci załącznika

* V.1. INFORMACJE NA TEMAT PARTNERSTWA
(organizacje wysyłające, organizacje przyjmujące oraz pozostali partnerzy)
* V.2. PRZYGOTOWANIE PEDAGOGICZNO - KULTUROWO - JĘZYKOWE
(jeśli dotyczy)

* V.3. KOSZTY STAŻU/WYMIANY WG. UCZESTNIKÓW
(podróż i utrzymanie uczestników i osób towarzyszących)

* V.4. KOSZTY ZARZĄDZANIA I MONITORINGU
Prosimy wypełnić poniższą tabelę (nie znajduje się w systemie Rap4Leo). Prosimy wskazać rodzaj projektu IVT/PLM/VETPRO oraz faktyczną kwotę wydaną na 1 uczestnika w kategorii zarządzanie oraz całkowitą kwotę wydaną w kategorii zarządzanie. W razie potrzeby, prosimy dodać dodatkowe wiersze.
	Rodzaj projektu
	Liczba uczestników
	Kwota wydatków
na 1 uczestnika
	Suma wydatków ze środków Leonardo da Vinci

	
	
	
	

	
	
	
	


* V.5. SUMA WYDATKÓW/KOSZTÓW - CAŁKOWITY BUDŻET
(tabela przedstawiająca zestawienie poszczególnych pozycji kosztów i potwierdzająca całkowitą wnioskowaną kwotę dofinansowania – tabela musi być podpisana przez osobę upoważnioną i głównego księgowego)
	VI. ZAŁĄCZONE DOKUMENTY


W części opisowej raportu końcowego prosimy o wyczerpujące odpowiedzi na wszystkie zawarte w nim pytania co znacznie przyspieszy ocenę merytoryczną. Raport końcowy powinien być podpisany przez osobę upoważnioną.
Prosimy o załączenie następujących dokumentów do raportu końcowego:
· Część opisową raportu końcowego na płycie CD lub wysłać elektronicznie na adres e-mail opiekuna projektu
· Raport finansowy – wydruki z Rap4Leo (MultiPass) – raport złożony w bazie oraz przesłany w oryginale z pieczęciami, pod tabelą budżetową dodatkowo konieczny podpis osoby upoważnionej i podpis Księgowej

· Oświadczenie o polityce kursowej
· Oświadczenie beneficjenta, że umowa o staż została zawarta ze wszystkimi uczestnikami oraz 
1 egzemplarz kopii przykładowej umowy dla każdej z grup ze wszystkimi załącznikami. Kopia umowy 
o staż powinna być podpisana przez beneficjenta i uczestnika, powinna zawierać porozumienie 
o programie stażu i kartę jakości, powinna być popisane także przez partnera, konieczne pieczęcie 
i daty podpisania dokumentu

· Oświadczenie beneficjenta, że wszyscy uczestnicy złożyli raporty ze stażu w bazie Rap4Leo (MultiPass) oraz 1 egzemplarz kopii przykładowego raportu dla każdej z grup. 
Uwaga: Raporty uczestników powinny być wypełniane indywidualnie i zawierać oceny wszystkich elementów stażu, a punkty wymagające szerszej odpowiedzi powinny zawierać komentarze. Uczestnicy stażu powinni posiadać indywidualne konta, na które otrzymają nazwę użytkownika i hasło do bazy Rap4Leo (MultiPass)

· Oświadczenie beneficjenta, że każdy uczestnik otrzymał certyfikat od organizacji przyjmującej, potwierdzający czas trwania stażu oraz 1 egzemplarz kopii przykładowego certyfikatu dla każdej z grup lub 1 egzemplarz kopii zaświadczenia zbiorowego dla każdej z grup.
· Oświadczenie beneficjenta, że każdy uczestnik otrzymał certyfikat Europass Mobilność oraz 
1 egzemplarz kopii przykładowego certyfikatu Europass Mobilność, potwierdzonego przez Krajowe Centrum Europass oraz zawierającego podpis uczestnika, dla każdej z grup
· Dokumenty upowszechniające, do których zobowiązali się Państwo we wniosku np. wydruk ze strony internetowej, artykuły prasowe i inne, potwierdzone za zgodność z oryginałem.

Uwaga: szczególnie wskazane zdjęcia lub filmy przedstawiające pracę w trakcie stażu
Uwaga:
Dokumenty wymagane w oryginale powinny być podpisane przez upoważnioną/e osobę/y, natomiast dokumenty złożone w kopii powinny zawierać potwierdzenie za zgodność z oryginałem, także upoważnionej osoby.
Podręcznik użytkownika Rap4Leo (MultiPass) http://leonardo.org.pl/index.php/ida/137/
Beneficjent powinien być również przygotowany do niezwłocznego przedstawienia, na wezwanie Narodowej Agencji, pełnej dokumentacji finansowej projektu związanej z przekazaniem środków finansowych
z programu Leonardo da Vinci na rzecz uczestników.
Beneficjent powinien przechowywać przez 5 lat pełną dokumentację administracyjną i finansową związaną 
z realizacją projektu dla każdego projektu i uczestnika w stosownych przypadkach (np. podpisane raporty uczestników).
Ponadto, Beneficjenci, którzy realizowali certyfikowany projekt mobilności i składają raport obejmujący cały okres obowiązywania Certyfikatu (4 lata) są zobowiązani odpowiedzieć na pięć poniższych pytań:
1) Prosimy podsumować rozwój Państwa strategii międzynarodowej na przestrzeni ostatnich (4) lat. Jaki wpływ miała na niego certyfikacja?
2) Prosimy podsumować rozwój Państwa strategii zarządzania jakością i zasobami na przestrzeni ostatnich (4) lat. Czy odnotowali Państwo zmiany w sposobie ewaluacji mobilności międzynarodowej?
3) Czy odnotowali Państwo zmiany w sposobie ewaluacji zadań i obowiązków w zakresie mobilności międzynarodowej w Państwa organizacji?
4) Czy w wyniku certyfikacji nastąpił głębszy rozwój strukturalny w Państwa organizacji? Czy na przykład zmodyfikowano programy nauczania? 
5) Prosimy o przedstawienie Państwa wniosków i uwag nt. procesu certyfikacji. Czy zalecaliby Państwo wprowadzenie zmian w sposobie realizacji procesu certyfikacji?
� Prosimy wpisać w stopce każdej strony numer umowy finansowej


� Prosimy wpisać daty z artykułu II.2 umowy finansowej








Numer umowy:


