ERASMUS+ KA1 MOBILNOSTI
Prirucnik za provedbu projektnih aktivnosti

1. PROJEKTNITIM

Za potrebe izrade i provodenje Erasmus+ KA1 projekta U Gospodarskoj Skoli formiran je projektni tim

2. ZADATCI PROJEKTNOG TIMA

utvrduje specificne potrebe ucenika, nastavnika i stru¢nih suradnika u skoli koje mogu biti
zadovoljene putem Erasmus+ KA1 projekata

utvrduje ciljeve i ishode stru¢ne prakse za uéenike i stru¢nog usavrsavanja nastavnika i strucnih
suradnika koji ée biti ostvareni kroz Erasmus+ KA1 projekte

definira trajanje projekta i trajanje stru¢ne prakse/struénog usavr$avanja prema utvrdenim
potrebama

pronalazi i odabire partnerske ustanove za provodenje stru¢ne prakse/stru¢nog usavrsavanja
dogovara s partnerskim ustanovama program strué¢ne prakse za ucenike, nastavnike i stru¢ne
suradnike

dogovara s partnerskim ustanovama vrijeme provedbe mobilnosti

utvrduje i provodi priznavanje vjestina ste¢enih na mobilnosti

utvrduje i provodi evaluaciju struéne prakse/stru¢nog usavr$avanja

provodi diseminaciju projekta

informira nastavnike i ucenike o projektu

vodi projekt

3. CLANOVI PROJEKTNOG TIMA | NJIHOVA ZADUZENJA

1.

Odgovorna osoba u Skoli/ravnatelj

potpisuje sve dokumente i suglasnosti

dogovara sa sudionicima nacin izvjeséivanja o provedenom stru¢nom usavrsavanju

dogovara sa sudionicima nacin diseminacije rezultata stru¢nog usavrsavanja

organizira diseminaciju rezultata stru¢nog usavrsavanja po povratku sudionika s mobilnosti -

nadzire provodenje projekta

Projektni koordinator:

organizira i vodi projekt

u suradniji s projektnim asistentima pronalazi primjerene partnere na projektu

kontaktira s partnerima u projektu

pribavlja potrebne dokumente za projektnu prijavu (pisma namjere partnera, izjavu o Casti, ...)
priprema projektnu prijavu na temelju interesa bududih sudionika i uspostavljenih kontakata
kontaktira s AMPEU

priprema potrebnu dokumentaciju za potpisivanje Ugovora o financijskoj potpori

izraduje financijski plan i nadzire njegovo izvrsenje

vodi evidenciju projekta u Mobility Tool-u



- nadzire koristenje financijske potpore (isplate financijske potpore za Zivotne i putne troskove
sudionicima mobilnosti, dokazi o koristenju financijske potpore, isplate vezane uz pripremu
sudionika i organizaciju mobilnosti)

- usuradnji sa struéno-pedagoskom sluzbom Skole, organizira pedagogku, kulturolosku i jezi¢nu
pripremu sudionika stru¢nog usavrsavanja

- organizira osiguranje sudionika

- organizira prijevoz sudionika

- usuradnji s partnerskom ustanovom organizira smjestaj sudionika i lokalni prijevoz

- u suradnji s partnerima primateljima i projektnim asistentom priprema Europass potvrdu
mobilnosti

- nadgleda provodenje projekta

- provodi analizu i evaluaciju projekta

- izraduje zavrsno izvjesée

Strukovni projektni asistent - po jedan za svaki sektor/zanimanje:

- provodi anketu zainteresiranosti za mobilnost u svom sektoru/zanimanju

- u suradnji s ostalim strukovnim nastavnicima iz aktiva izraduje Plan prakse/usavrSavanja
(trajanje, ishodi u¢enja, ciljevi i zadaci prakse/usavrsavanja)

- usuradnji s projektnim koordinatorom pronalazi primjerene partnere na projektu

- kontaktira s partnerima u projektu

- raspisuje natjecaj za sudionike svog sektora/zanimanja

- zaprima prijave kandidata svog sektora/zanimanja

- Clan je povjerenstva za odabir sudionika svog sektora/zanimanja

- priprema i vodi potrebnu dokumentaciju (prijavnice, evidencijske liste, ugovori za sudionike,
evaluacijske liste

- priprema Ugovor o dodjeli financijske potpore za Erasmus+ struc¢nu praksu u strukovnom
obrazovanju i osposobljavanju za svakog ucenika svog zanimanja

- priprema Sporazum o ucenju za svakog ucenika svog zanimanja

- usuradnji sa stru¢no-pedagoskom sluzbom Skole, organizira pedagosku, kulturolosku i jezicnu
pripremu sudionika stru¢nog usavrsavanja

- priprema Europass potvrde mobilnosti za svakog sudionika iz svog zanimanja

- provodi evaluaciju provedene prakse

- sudjeluje u diseminaciji projekta

Koordinator MreZne jezi¢ne potpore — OLS

- prijava sudionika mobilnosti u sustav/slanje pozivnica za aktivaciju ra¢una

- upoznavanje sudionika mobilnosti s MreZznom jezicnom potporom (jezi¢na procjena + jezicni
tecaj)

- provodenje prve jezi¢ne procjene

- odobravanje pristupa jezicnom tecaju nakon obavljene jezicne procjene, a prije pocetka
mobilnosti

- kontinuirano pracenje aktivnosti sudionika mobilnosti te poticanje na redovito koristenje
platforme prije i za vrijeme mobilnosti

- uklanjanje tehnickih poteskoéa u suradnji s tehnickom podrskom

- provodenje zavrsne procjene nakon mobilnosti

Racunovodstvo Skole provodi plaéanja sukladno projektnoj prijavi i zakonima RH, provodi
realizaciju financijskog plana.



Osim ovih osoba Skola ukljucuje u projektni tim i druge nastavnike (strukovne, nastavnike stranih jezika,
informatike i drugih podrucja ) koji su potrebni za provedbu projekta. Ravnatelj skole, kao odgovorna

osoba Skole, uklju¢en je u sve faze projekta.

Svi ¢lanovi projektnog tima imaju obavezu stalnog usavrsavanja na radionicama koje organizira NA i
putem mobilnosti.

4. ODABIR SUDIONIKA

Odabir sudionika ucenika provodi komisija koju ¢ini Struéni aktiv odredenog sektora/zanimanja. Odabir
sudionika nastavnika i stru¢nih suradnika provodi komisija koju imenuje Nastavnicko vije¢e. Komisija
broji pet ¢lanova.

Kriteriji odabira sudionika ucenika su:

1.izvrsnost u ucenju: opéi uspjeh, uspjeh iz strucnih predmeta i uspjeh iz stru¢ne prakse na kraju
prethodnog zavrSenog razreda, te motiviranost u struci.

2. izvrsnost u ponasanju: pohvale, neopravdani izostanci, pedagoske mjere
3. poticanje ucenika s manje mogucénosti

Op¢i uspjeh, uspjeh po strukovnim predmetima i uspjeh iz stru¢ne prakse vrednuje se na principu
ocjena = bod. Motiviranost u struci je procjena Stru¢nog aktiva i boduje se od 1 do 10. Pohvala na kraju
prethodnog razreda donosi dodatnih 5 bodova. Pedagoske mjere i neopravdani sati su negativni bodovi
koji se odbijaju od pozitivnih bodova. Opomena je -5 bodova, ukor -10, a opomena pred isklju¢enje -
15 bodova. Neopravdani sati: 5-9 sati je -1 bod, 10-14 sati su -2 boda, 15-19 sati su -3 boda, 20-24 sata
su -4 boda, 25-29 sati -5 bodova. U¢enici sa 30 i viSe neopravdanih sati izostanaka -8 bodova.

Ucenici s manje mogucnosti dobivaju dodatnih 10 bodova. Ucenici s manje moguénosti utvrduju se
anketom koja se provodi prilikom prijave, a izradila ju je pedagoska sluzba Gospodarske $kole.

Kriteriji odabira sudionika nastavnika i struc¢nih suradnika su:
1. motiviranost za stru¢no usavrsavanje vidljiva iz motivacijskog pisma

2. plan koristenja i diseminacije ste¢enih znanja i vjestina koji zajedno s motivacijskim pismom prilazu
prijavi na natjecaj

Svaki ¢lan komisije boduje svaki od ova dva priloga s ocjenom od jedan do pet. Bodovi se zbrajaju i
dobiva se bodovna lista. Prednost kod stru¢nog usavrsavanja imaju nastavnici/strucni suradnici koji jos
nisu u njoj sudjelovali ili su sudjelovali manje puta.

5. PRIPREMA SUDIONIKA
Sudionici nastavnici se pripremaju samostalno.
Za sudionike ucenike se organiziraju slijedece radionice:
1. Europass radionice - za sve zainteresirane sudionike koji se Zele prijaviti na mobilnost:

Ciljevi: svim bududim sudionicima dati relevantne informacije za mogucnost prijave da bi ona

bila transparentna i svima dostupna.



Zadaci:

predstavljanje prijavne dokumentacije koju ¢ine prijavni obrazac, motivacijsko pismo, obrazac s
kriterijima odabira sudionika, suglasnost roditelja (za ucenike)

objasnjenje kriterija izbora sudionika

predstavljanje i upoznavanje Europass dokumenata - CV, potvrda mobilnosti, jezicna putovnica
ispunjavanje Europass CV-a

predstavljanje mogucénosti koriStenja Europass dokumenata

predstavljanje motivacijskog pisma

voditelj: projektni asistent/koordinator

2. Pedagosko-logisticke radionice
Ciljevi: poznavanje plana prakse/stru¢nog usavrsavanja i obaveza sudionika
Zadaci:

predstaviti plan i program prase/stru¢nog usavr$avanja
ocekivanja i odgovornosti ucenika

predstavljanje o¢ekivanih ishoda uéenja

predstavljanje ciljeva i zadataka koji ¢ée dovesti do ishoda ucenja
kako ostvariti te ciljeve i zadatke

upoznavanje nacina ispunjavanja dnevnika rada

voditelj: projektni asistent/voditelj prakti¢ne nastave/nastavnik u pratnji
3. Pedagoske radionica za ucenike i roditelje - pojedinacno za svaku skupinu
nakon odabira sudionika
Ciljevi: poznavanje ugovornih obaveza i plana financiranja
Zadaci:

upoznati roditelje i ucenike s detaljnim planom mobilnosti (PowerPoint prezentacija, diskusija,
odgovaranje na pitanja)

predstavljanje Ugovora o financijskoj pomodi

predstavljanje plana isplate

predstavljanje osiguranja ucenika

potpisivanje Ugovora o financijskoj pomodi

voditelj: Projektni asistent/koordinator

4. Jezicne radionice ciljevi: omoguciti sudionicima lakSe sporazumijevanje na
mobilnosti

Zadaci:

vjezbanje svakodnevne konverzacije na stranom jeziku
vjezbanje poslovne konverzacije na stranom jeziku
upoznavanje stru¢ne terminologije

voditelj: profesor stranog jezika

5. Kulturoloske radionice



Ciljevi: podizanje sigurnosti sudionika, tolerancije prema razli¢itom i razvijanje europske
svijesti
Zadaci:

- predstavljanje sredine u koju se dolazi

- kulturna, gospodarska i turisticka obiljeZja grada i drzave u koju se ide na mobilnost
- predstavljanje Europske unije kao zajednickog obitavalista

- predstavljanje vrijednosti EU

voditelj: profesor geografije/politike

6. VODENJE | PODRSKA SUDIONICIMA

Osobe zaduZene za vodenje, pracenje i nadzor sudionika su mentori u primajuéoj ustanovi, kontakt
osobe u primajucoj ustanovi, nastavnici u pratnji ucenika i voditelji projekta u mati¢noj ustanovi.

Kontakt osobe u primajuéoj ustanovi i mati¢noj ustanovi (koordinator/asistent) dogovaraju i definiraju
plan prakse/usavr$avanja na temelju potreba ustanove koja salje sudionike i moguénosti ustanove koja
prima sudionike.

Mentor u ustanovi primatelju vodi stru¢nu praksu/usavrsavanje sudionika. Dobro je upoznat s planom
i programom prakse i s samim sudionicima. U stalnoj je vezi s kontakt osobom u primajucoj ustanovi i
brine o realizaciji plana i programa i sudionicima za vrijeme prakse/usavrsavanja.

Kako u projekt ukljucujemo maloljetne ucenike te ucenike koji imaju poteskoce u ucenju i slabije su
motivirani za rad, zbog kvalitetnog nadzora sudionika za svaku grupu ucenika predvida se primjeren
broj pratitelja. Za ucenike s veéim teskocama koji rade po individualiziranim programima ili su u
pomocnim razredima u pratnji ¢e biti dodatni nastavnik koji ée biti stalno uz njih i na praksi i u slobodno
vrijeme.

Za pratitelje ¢éemo odabrati strukovne nastavnike i nastavnike koji dobro poznaju projekt ili imaju
iskustva u provodenju projekta mobilnosti, jer oni imaju dvostruku ulogu:

- oni su logisticka podrska ucenicima (pomazu im na putovanju, posebno u zra¢nim lukama, u
pocCetnom snalaZenju u novoj sredini, provjeravaju dogovoreni smjestaj i prehranu i rjeSavaju
potencijalne probleme, organiziraju kulturoloSke i sportske aktivnosti i razgledavanje kulturno
povijesnih znamenitosti)

- pratitelji osobno upoznaju mentora koji je odreden ucenicima s kojima po potrebi doraduju i
unapreduju dogovoreni strucni program rada. Pratitelji su u stalnom kontaktu s mentorima,
razmjenjuju stru¢ne materijale i metode rada te dobivaju povratne informacije o kompetencijama
svojih u€enika i postizanju planiranih ishoda ucenja. Mentori u poduzec¢ima usko suraduju s pratiteljima
koji brinu o provodenju programa te koji su dostupni u slu¢aju nepredvidenih poteskoca.

- pratitelji vode brigu o dokumentaciji koju sudionici mobilnosti imaju sa sobom i potvrdama
koje trebaju biti potpisane u ustanovama koje ih primaju

- po povratku s mobilnosti pratitelji vode brigu da sudionici ispune potrebne upitnike



7. EVALUACUA
Evaluaciju ¢emo provoditi na razini sudionika i na razini projekta.

Zadovoljstvo sudionika provedenim projektom utvrdit éemo njihovim izvjeStajem (Particirant Report)
koji je svaki duzan podnijeti. Osim Participant Reporta sudionici ¢e ispuniti i evaluacijski upitnik
pripremljen od projektnog asistenta.

Projektni asistenti ¢e sabrati podatke o zadovoljstvu svih sudionika svoje Skole ¢ime ¢emo utvrditi
ostvarenje ocekivanja.

Mentor ucenika na strucnoj praksi/usavrSavanju dat ce svoje misljenje o obavljenoj strucnoj
praksi/usavrsavanju s obzirom na postavljene ishode ucenja i upisati ga na potvrdu o obavljenoj
strucnoj praksi.

Ostvarenje ishoda ¢e vrednovati kao ostvareno: u potpunosti, u vrlo velikoj mjeri, u velikoj mjeri, u
maloj mjeri ili u vrlo maloj mjeri.

Na temelju potvrde i misljenja mentora i ovjerenog dnevnika rada koji je ucenik vodio, voditelj prakse
¢e ucenika ocijeniti.

Projektni koordinator skuplja podatke za sve sudionike i utvrduje realizacija ciljeva projekta.

Realizacija ishoda prakse/usavrsavanja bit ¢e pokazatelj kvalitete izradenih programa
prakse/usavrsavanja i smjerokaz za izradu buduéih programa prakse/usavrsavanja.

Svaki partner ¢e podnijeti izvjeSée o zadovoljstvu projektom. Obrasce izraduju projektni koordinator,
koji podatke i sabiru i prezentiraju Nastavni¢kom vije¢u i Skolskom odboru. Oni donose svoje midljenje
o uspjesnosti projekta.

Nacionalna agencija ¢e takoder dati svoje misljenje o projektu nakon podnosenja Zavrsnog izvjeséa.

Konacna ocjena projekta bit ¢e novi projekt za kojega ¢e biti zainteresirano jos vise sudionika i u kojem
¢e osim sadasnjih partnera sudjelovati i novi.

8. DISEMINACIA
Diseminacija projekata ce se provoditi na sljedece nacine:
- konferencija;

- na zavrSetku svakog projekta predvidena je konferencija na kojoj ¢e partner posiljatelj i partneri
primatelji zajednicki predstaviti rezultate projekta Siroj javnosti. Na konferencije ¢e biti pozvani
nacionalni, Zupanijski i gradski voditelji obrazovnih politika i predstavnici vlasti, ravnatelji drugih skola,
nastavnici, novinari.

- sudjelovanje na promotivnim skupovima u organizaciji NA;

- svoje projekte rado ¢emo predstaviti na radionicama i skupovima koje organizira NA i na njima svoja
iskustva podijeliti s drugim skolama koje se interesiraju za projekte mobilnosti

- sudjelovanje na radijskim i televizijskim emisijama;



- predstavljanje projektnih aktivnosti u $kolskim listovima, lokalnim novinama i Skolskim novinama,
web stranici Skola i Erasmus+ kutku;

- strucni skupovi nastavnika razli¢itih sektora

- projekti ¢e biti predstavljeni na stru¢nim skupovima razli¢itih sektora a predstavljat ¢e ih projektni
asistenti i nastavnici koji su bili u pratnji sudionika mobilnosti; predstavit ¢e moguénosti ucenja kroz
mobilnost;

- projektni dan u Skoli - namijenjen je posjetu ucenika i nastavnika osnovnih i srednjih skola koji su
zainteresirani za mobilnost;

- sudjelovanje na sajmu poslova koji se organiziraju u Zupaniji s promotivnim materijalima;

- facebook stranica - za projekte ¢e biti izradena facebook stranica koju ¢e voditi i uredivati projektni
asistenti, a koja ¢e stalno pratiti dogadanja u projektima; poveznicu na tu stanicu imati $kola na
svojim web stranicama;

- izrada plakata, letaka i drugih promotivnih materijala;

- izrada loga projekata;

- najvazniji segment diseminacije ostaje i dalje usmena predaja zadovoljnih sudionika mobilnosti.
Diseminacija projekta izvan partnera je namijenjena:

- stvarateljima obrazovnih politika na gradskoj, Zupanijskoj i nacionalnoj razini,

- potencijalnim partnerima u buduéim projektima,

- ravnateljima, stru¢nom vodstvu i nastavnicima drugih strukovnih Skola, prvenstveno onih koje imaju
u obrazovanju zastupljen sektor tekstila, obuce, frizerstva, pismoslikarstva, pedikerstva i kozmetike,

- u€enicima osnovnih skola koji odabiru zanimanje i njihovim roditeljima,

- u€enicima srednjih skola koji Zele saznati o mogucnostima ukljudivanja u mobilnosti i njihovim
roditeljima;

- Sirokoj javnosti u gradu, Zupaniji, drzavi i drzavama koje sudjeluju u Erasmus+ programu



