\\’* & t-t
* *
e X
3 Obrazovanje i kultura
Program za cjeloZivotno uéenje

AGENCIJA ZA
MOBILNOSTI
PROGRAME EU

Upute za ispunj 2
slanje prijavno a
IInost
N

OKVIRU

sSmus potprograma
rama za cjeloivotnou  enje

Natje aj za 2010. godinu



Gajeva 22

10000 Zagreb, Hrvatska ‘

e NFO% cchci 22
.+

info@mobilost.hr ‘ 'F\)AIS OBGI llil\A(RASET EI U

www.mobilnost.hr

Sadr aj

%

%

~

Obrazovanje i kultura
Program za cjeloZivotno ucenje




Gajeva 22

10000 Zagreb, Hrvatska ‘

e OE ViO% :ccic 2
f.+385 (0

info@mobilost.hr 1 MOBILNOST I

www.mobilnost.hr PROGRAME EU

Ove upute pojaSnjavaju strukturu elektroni kog prijavnog obrasca za Erasmus mobilnost, te
podrobnije objaSnjavaju kako pravilno ispuniti i poslati prijavni obrazac.

Izrazito se preporu a da prije ispunjavanja elektroni kog prijavnog obrasca pro itate Erasmus
Priru nik za 2010. godinu kao i natje aj za 2010. godinu sa svim pripadaju im dokumentima.
Isti su dostupni na mrenim stranicama Agencije za mobilnost i programe EU,
(www.mobilnost.hr).

Prijavni obrazac mogu e je ispuniti na hrvatskom ili engleskom jeziku (preporuka je da
elektroni ki prijavni obrazac za mobilnost ispunjavate na engleskom jeziku)

Preporuka: elektroni ki prijavni obrazac preuzmite s mre ne stranice Age ncije za
mobilnost i programe EU u pdf formatu, ispunite ga dok niste mre no povezani, a zatim
ga posaljite (Sumbit online) dok ste mre no povezan i.

Siva polja |:|unutar elektroni  kog prijavnog obrasca ne ispunjavate, plava polja s a
sivim obrubom I:\iste du ni popuniti dok su plava po ljla s crvenim obrubom
:I obvezna za popunjavanje .

Elektroni ki prijavni obrazac tako er omogu ava:
Validiranje obrasca (provjera jesu li obavezna polja ispunjena te podaci to ni)
Predaju prijavnog obrasca online
Printanje prijavnog obrasca prije potpisivanja, ovjeravanja te slanja postom

Elektroni ki prijavni obrazac je pdf dokument te se ispunjava pomo u Adobe Reader ita a.
Za prijavu je potrebna Adobe Reader verzija 8.1 ili novija. Agencija za mobilnost i programe
EU za sve prijave preporu a koriStenje najnovije verzije Adobe Reader.
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Glavni koraci kod prijavljivanja pomo u elektroni kog prijavnog obrasca su:

a) Preuzimanje prijavnog obrasca u pdf formatu (s mre ne stranice Agencije za mobilnost i
programe EU)

b) Ispunjavanje elektroni kog prijavnog obrasca (offline - nije potrebno biti mre no
povezan)

¢) Validiranje elektroni kog prijavnog obrasca (offline; validiranje slui kao provjera jesu li
sva obavezna polja popunjena’ te da uneseni podaci zadovoljavaju odre ene uvjete
formalne valjanosti. Gumb ,Validate" je dopusteno kliknuti viSe puta kako biste provjerili
unesene podatke)

d) Slanje elektroni kog 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 uspjesno, prijavitel] e automatski primiti pdf dokument naslovljen
»Submission confirmation” koji e sadr avati ,submission ID" te upute za daljnje
korake. Agencija za mobilnost i programe EU preporu a da gumb ,Submit online*
pritisnete samo jednomz;

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

e) Printanje
Elektroni kog prijavnog obrasca prije potpisivanja
~submission confirmation*

f) Slanje prijavnog obrasca poStom Agenciji za mobilnost i programe EU (prijavni obrazac i
»=Submission confirmation*)
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Elektroni

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

A
B
C
D
E

g

ki prijavni obrazac za pripremne posjete sastoji se od 10 poglavlja:

. GENERAL INFORMATION

. SUBMISSION

. ACTORS IDENTIFICATIONS

. PROJECT MAIN FOCUSE

. PARTICIPANTS AND ACTIVITY TABLES

F. CHECKLIST

G.

H

DATA PROTECTION
. DECLARATION OF HONOUR

9) I. SUMBISSION
10) J. SIGNATURE

Rubrike Programme, Sub-programme, Action type i Action su automatski
relevantnim informacijama te ih ne mijenjajte.

AGENCI]JA ZA
MOBILNOST I
PROGRAME EU

O

popunjene

Pod rubrikom Application language uz pomo padaju eg izbornika, ozna en crvenim krugom na
preglednoj slici,odaberite jezik na kojem ete ispunjavati prijavni obrazac. Hrvatskog jezika
nema na popisu padaju eg izbornika stoga Vam preporu amo odabir EN-English oznake za
engleski jezik.

** %
* *
* *
* *

2,
‘v_f

Obrazovanje i kultura
Program za cjeloZivotno ucenje



Pod rubrikom Applicant institution i Erasmus ID Code e se nakon upisa podataka o Vasoj
ustanovi u rubrici C.1.1 automatski unijeti potrebni podaci.

Form hash code ozna ava jedinstven kod pojedine prijave te se nalazi u podnoju svake
stranice. Ovaj kod omogu ava pra enje VaSe prijave unutar elektronskog sustava pod nazivom
LLP Link koji koriste Europska komisija i nacionalne agencije.

U padaju em meniju pod rubrikom ldentification odaberite HR1 LLP (AMEUP?) sto ozna ava
Agenciju za mobilnost i programe EU. Nakon odabira Agencije svi e se podaci o adresi, e-posti
i mre noj stranici automatski prikazati.
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U ovom poglavlju upisujete podatke o VasSoj ustanovi, dakle op e podatke o VaSoj mati noj

ustanovi, o zakonskom predstavniku VaSe ustanove te o kontakt osobi.

Pod rubrikom C.1.1. Organisation u rubriku Full legal name upisSite puni naziv VaSe ustanove na
hrvatskom jeziku.

Rubriku Full legal name in latin characters ispunjavaju ustanove iji slubeni naziv nije
registriran na latini nom pismu.

U rubriku Acronym upiSite skra enicu naziva VaSe ustanove (npr. Sveu iliste u Zagrebu —
UNIZG)

Rubriku Erasmus ID code je kod VaSe ustanove koji Vam je dodijeljen prilikom dobivanje
Erasmus sveu ilisSne povelje, npr. HR ZAGREBO1.

U rubriku EUC number upiSite oznaku VaSe Erasmus sveu iliSne povelje, npr. 218848-1C-2010-
1-HR-ERASMUS-EUCX-1

Pod rubrikom Type of organisation unaprijed je odabrana kategorija u koju pripada Va3a
ustanova.

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



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

Pod rubrikom Size (staff) klikom odaberite prikladnu kategoriju ovisno o broju zaposlenika u
Vaso0j ustanovi.

Pod rubrikom Size (pupils/learners/trainees) klikom odaberite prikladnu kategoriju ovisno o broju
studenata na Va3oj ustanovi.

U rubriku Legal address upiSite poStansku adresu pod kojom je VaSa ustanova registrirana.

U rubriku Postal code upiSite poStanski broj mjesta/grada u kojem je VaSa ustanova registrirana.
U rubriku City upiSite ime grada u kojem je VaSa ustanova registrirana.

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

Pod rubrikom Region odaberite jednu od 3 ponu ene regije, ovisno o tome u kojoj je registrirana
VaSa ustanova.

U rubriku Telephone 1 i Telephone 2 upiSite telefonske brojeve VasSe ustanove.
U rubriku Fax upiSite broj faksa Vase ustanove.
U rubriku Email upiSite slu benu elektroni ku adresu VaSe mati ne ustanove.

U rubriku Website upiSite adresu mre ne stranice VaSe mati ne ustanove.



Pod rubrikom C.1.2. Contact person upisSite 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 elektroni ke poSte. Kontakt osoba je
naj eS e Erasmus koordinator s obzirom da je zadu en za ko munikaciju s djelatnicima Agencije
za mobilnost i programe EU vezano za provedbu Erasmus mobilnosti VaSe ustanove.

Ukoliko kontakt osoba ne radi na istoj adresi na koju je registrirana ustanova prijavitelj, kliknite u
ku icu Same address as the organisation te upiSite Work address - adresu na radnom mjestu,
Postal code — postanski broj, City — naziv grada u kojem kontakt osoba radi te klikom odaberite
Country- dr avu i Region- regiju.



Pod rubrikom C.1.3. Person authorised to sign the grant agreement pod Title upiSite titulu osobe
koja je na Va3oj ustanovi ovlaStena za potpisivanje i imenovana kao zakonski predstavnik Vase
ustanove.

U rubriku First name upiSite ime zakonskog predstavnika VaSe ustanove.
U rubriku Family name upiSite prezime zakonskog predstavnika VaSe ustanove.

U rubriku Department upiSite odjel/ odsjek u kojem je zaposlen zakonski predstavnik Vase
ustanove .

U rubriku Position upiSite naziv radnog mjesta zakonskog predstavnika VaSe ustanove.

Odaberite klikom na Same address as the organisation ukoliko je adresa zakonskog
predstavnika ustanove jednaka kao i adresa ustanove. Ukoliko adresa nije jednaka, upiSite
podatke o novoj adresi: Work address - adresu na radnom mjestu, Postal code — poStanski
broj, City — naziv grada u kojem kontakt osoba radi te klikom odaberite Country- dravu i
Region- regiju.
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U ovom poglavlju, pod rubrikom D.1. RELEVANCE TOWARDS THE OBJECTIVES OF THE
PROGRAMME AND THE EUROPEAN PRIORITIES SET OUT IN THE CALL FOR
PROPOSALS od ponu enih ciljeva klikom odaberite one koje planirate provesti uz pomo
financijske potpore za koju se prijavljujete. Prvi cilj je unaprijed odabran.

U plavom polju, ozna enom crvenom bojom, du ni ste navesti na koji na in i u kojem obujmu e
aktivnosti mobilnosti doprinijeti provedbu prethodno ozna enih ciljeva.



U rubrici E.1.MOBILITIES ispunjavate tablicu s podacima o mobilnosti (U poglavlju J Signature)

U polja s crvenim obrubom obavezni ste unijeti podatke ukoliko se prijavljujete za
navedenu aktivnost.

U polja tablica s aktivhostima studentske mobilnosti u svrhu studijskog boravka i stru ne prakse
potrebno je unijeti ukupan broj mobilnosti koji traite u akademskoj godini 2010./2011. kao i
prosje no trajanje pojedina ne mobilnosti izraenu u mjesecima. Obrazac samostalno
izra unava ukupno trajanje mobilnosti.



Primjer:

Za studijski boravak planirate 10 mobilnosti (10 studenata) u prosje nom trajanju od 6 mjeseci
Sto je sveukupno 60 mjeseci.

Ukoliko ste za akademsku godinu 2009./2010. primili financijsku potporu od Agencije za
mobilnost i programe EU duni ste upisati procjenu broja mobilnosti i prosje no trajanje
pojedina ne mobilnosti u trenutku ispunjavanja prijavnog obrasca.

Podatke za akademsku godinu 2008/2009 niste u mogu nosti unijeti jer Republika Hrvatska
tada nije sudjelovala u programu Erasmus.

U polja tablica s aktivnostima mobilnosti osoblja u svrhu odr avanja nastave i stru nog
usavrSavanja potrebno je unijeti ukupan broj mobilnosti koji traite u akademskoj godini
2010./2011. kao i prosje no trajanje pojedina ne mobilnosti izraenu u danima. Obrazac
samostalno izra unava ukupno trajanje mobilnosti.



Ukoliko ste za akademsku godinu 2009./2010. primili financijsku potporu od Agencije za
mobilnost i programe EU duni ste upisati procjenu broja mobilnosti i prosje no trajanje
pojedina ne mobilnosti u trenutku ispunjavanja prijavnog obrasca.

Podatke za akademsku godinu 2008./2009. niste u mogu nosti unijeti jer Republika Hrvatska
tada nije sudjelovala u programu Erasmus.

U ovom poglaviju potrebno je pro i kroz kratki podsjetnik kako biste provijerili je li prijavni
obrazac ispunjen u skladu s navedenim kriterijima. U slu aju nejasno a ili dodatnih pitanja,
obratite nam se putem elektroni ke poSte na erasmus@mobilnost.hr.

Pro itajte obavijest o zastiti osobnih podataka.



# I

Poglavlje Declaration of honour potpisuje zakonski predstavnik VaSe ustanove.

Napomena: Potpisuje se u poglavlju J. Signature



Klikom na gumb Validate provjerite jeste li ispunili sve relevantne rubrike.

C O

Nakon Sto provjerite jeste li mre no povezani, klik om na gumb ,,Submit online* podnosite prijavu
u elektroni kom formatu.

NAPOMENA: kliknite na gumb , Submit online “ samo jednom _ jer svakim dodatnim
odabirom navedenog gumba podnosite NOVU prijavu!

Odmah nakon podnoSenja prijave, isprintajte prijavni obrazac klikom na gumb: ,Print form*“.

Ukoliko iz bilo kojeg razloga niste zaprimili ,Submission confirmation®, klikom na gumb ,Create
email attachement® napravite privitak kojeg trebate poslati na elektroni ku adresu:
erasmus@mobilnost.hr.




Tiskane verzije koje ste isprintali trebaju sadrav ati vlastoru no upisane podatke u okviru
sljede ih poglavija: Institution, Place, Date, Name, Position Name of the applicant organisation,
Signature i te moraju biti ovjerene pe atom VaSe ustanove (Stamp).

Navedene stavke nije mogu e je upisati elektroni kom obliku.

% &

Nakon Sto ste ispunili prijavni obrazac, Agenciji za mobilnost i programe EU poStom poSaljite
originalno potpisanu i ovjerenu prijavu u tiskanoj verziji na adresu:

Agencija za mobilnost i programe EU
Gajeva 22
10 000 Zagreb

s naznakom ,Prijava na natje aj za Erasmus mobilnost*.



