Erasmus+ Blended Intensive Programme (BIP)
Metodika pro Fesitele

PRVNI KROKY:

v

Kontaktujte odd¢leni, které ma na Vasi fakulté v gesci zahrani¢ni agendu a
prokonzultujte rozdéleni roli mezi Vami jakozto hlavnim organizatorem BIPu a
administrativnimi pracovniky jakoZzto spravci mobilit a dal$ich aspektii souvisejicich
s realizaci BIPu.

Informujte partnerské instituce o tom, ze BIP byl schvalen. Pfipomeiite ptesna data
konani virtudlni + fyzické ¢asti a upozornéte na nutny pocet ucéastnikii vyslanych ze
zahrani¢nich instituci k tomu, aby BIP mohl prob&hnout.

Ovéite, Ze je datum konani fyzické ¢asti VaSeho BIPu v souladu s vybérovymi
Fizenimi partnerskych instituci a ujistéte se, ze incoming mobility na BIP budou
partnery v¢as administrovany.

Ovérte, zda n¢ktery den planované virtudlni nebo fyzické aktivity nepiipada na statni
svatek v zemi partnerské instituce.

Stanovte si kontaktni osoby na partnerskych institucich zodpovédné za akademickou
a administrativni ¢ast BIPu a nahlaste je fakultnim administratoriim zahranicni

agendy.

S pomoci fakultnich administratorti zahrani¢ni agendy zkontrolujte, ze ma Vase
fakulta s partnerskymi institucemi uzavicené Erasmus+ bilateralni dohody (inter-
institutional agreement, zkracen¢ I1A). Pokud tomu tak neni, je nutné uzavfit IIA na
BIP — vzor zde.

DULEZITE: Minimélni pocet t&astnikd pro realizaci BIPu aktualné ¢ini bud’ 20,
nebo 15 (podle toho, ktery pocet jste v Zadosti uvedli). Protoze témét vzdy dochazi ke
sniZeni plivodniho poctu domluvenych Gcastnikli, udrzujte vzdy velkou rezervu
(akceptujte vice ucastnikli neZ je min pocet a ved’te si taktéz ¢ekaci listinu). M¢jte
na paméti, ze se do minimalniho poc¢tu ucastniki nepoditaji Giastnici z Univerzity
Karlovy ani stati mimo Erasmus+ programové zemé (typicky Svycarsko a Velké
Britanie)

Pokud dojte k jakékoliv zméné oproti pivodnimu navrhu v pfihlasce, neprodlené ji
nahlaste fakultnim administratorim a Evropské kancelati OZV RUK
(Denis.zernov@ruk.cuni.cz)

PRIPRAVA PROGRAMU:

Virtualni ¢ast:

e Jeji délka neni pravidly BIPu piimo stanovena a napln neni definovéna, avSak
musi byt tematicky v souladu s fyzickou ¢asti a efektivné ji dopliovat.
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e Virtualni ¢ast lze realizovat pied i/nebo po fyzické ¢asti.

e Soucasti virtudlniho komponentu muze byt také vzajemné seznameni a predani
praktickych informaci k fyzické ¢asti, avsak nemélo by to byt hlavni a jedinou
naplni fyzického komponentu.

e DULEZITE: Pfipravte printscreen Gcastniki virtualni &asti (napf. foto obrazovky
ze ZOOMu) nebo vypis ucastnikid z programu, ktery pouzivate (napi. seznam
generovany MS Teams).

Fyzicka ¢ast:

e Muze trvat od 5 do 30 dnu. (Rozpocet se s délkou fyzické ¢asti nenavysuje, proto
vétsinou fyzicka Cast nepiesahuje 5 dnti).

e Jeji hlavni nédplni je intenzivni vyuka/Skoleni ti¢astnikti BIPu.

e Neni nutné poskytovat ze strany organizatora BIPu kompletni program — moZznost
vyhradit n¢které dny pro prezentace a skupinovou praci ucastniki.

e Do fyzické ¢asti lze zahrnout té¢Z doprovodny program (napi. tematickou
exkurzi).

v Rozvrhnéte ptedbézny program dle po¢tu dni fyzické ¢asti a kontaktujte jeho
organizatory za ucelem ovéfeni jejich Casovych moznosti.

v Vzhledem k pracovni dob& doporuc¢ujeme zaginat prvni den fyzické ¢asti (pondéli)
odpoledne (dopoledne na dopravu téastnikit do CR) a kongit posledni den (patek)
v poledne (odpoledne na dopravu Gcastnikti zpét).

v' Pfipravte propagaéni materialy (letaky, videa apod.) pro §ifeni informaci o vaSem
BIPu mezi studenty a zaméstnanci partnert. Tyto materidly spolu s pfedb&éznym
programem za$lete partnerskym institucim a rovnéz administratorim zahrani¢ni
agendy na fakulté.

PRIPRAVA MOBILIT:

v" Domluvte se s fakultnimi administratory zahrani¢ni agendy na zptisobu nominace

ucastnikd BIPu. Doporucujeme vyuzit formulafe (Microsoft forms). V z4jmu
zachovani rezervy akceptujte vice ucastnikii, neZ je minimalni pocet. Doporuc¢ujeme
zvolit pomérné velkou rezervu z diivodu rizika storen. TaktéZ udrzujte ndhradniky na
cekact listing.

Fakultni administratofi zahrani¢ni agendy zaSlou nominovanym a pfijatym studentiim
a zaméstnancim informace o prihlaSovacim postupu a dohlédnou na jeho plnéni:

o Studenti: Museji vyplnit online p¥ihlasku ve Webovych aplikacich UK,
vygenerovat Learning agreement a opatfit jej ttemi podpisy: svym, vysilajici
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instituce a pfijimajici instituce. Na zakladé podepsaného Learning agreementu
pak studentim EK OZV RUK vystavi akceptacni dopisy.

o Zaméstnanci: Museji sestavit Mobility programme a opatfit jej tiemi podpisy:
svym, vysilajici instituce a ptijimajici instituce. Na zdklad€ podepsané¢ho
Mobility programmu jim je ze strany vysilajici instituce vytvorena Ucastnicka
smlouva.

Ve spolupraci s fakultnimi administratory a EK OZV RUK lze v pfipadé zajmu zajistit
ucastnikiim ubytovani (pro zaméstnance Hotel Krystal, pro studenty studentské
koleje). (Protoze zahrani¢ni Gi¢astnici dostavaji na vycestovani na BIP Erasmus+ grant
od sv¢é vysilajici instituce, neni nutné jim ubytovani hradit z rozpoctu na organizaci
BIPu.)

DULEZITE: Pokud G&astnici z partnerskych instituci pottebuiji pro vstup do CR
vizum (napft. Turecko), pocitejte s nutnosti vétsi administrativni zatéze a Casoveé
rezervy. Informace o ziskdni kratkodobého viza pro obc¢any tietich zemi jsou

k dispozici zde.

Pokud mate informaci o tom, Ze néktefi z ucastnikii BIPu jsou osoby se specifickymi
potifebami a maji pozadavky na individualni modifikace, kontaktujte EK OZV RUK
S dostate¢nym ¢asovym piedstihem pied konanim BIPu.

ORGANIZACE FYZICKE CASTI PROGRAMU:

v

Rezervujte prostory dle charakteru programu (kromé¢ fakultnich prostor lze v pripadé
kapacity vyuzit i prostory Kampusu Hybernska — hlavné Hyb4City). Vénujte
pozornost technickému zazemi v prostorech.

Dle finan¢nich moznosti zajistéte stravovani. Doporuc¢ujeme ruzné druhy cateringu od
Koleji a menz (kontakt: martin.jindra@kam.cuni.cz), ptipadné obcerstveni od Kavarny
v Kampusu Hybernska pro aktivity realizované v kampusu. DULEZITE: Neni nutné
ucastnikiim hradit veSkeré stravovani béhem pobytu (staci napt. uvitaci ve€eie

Vv restauraci a prestavky na kavu).

Pokud je soucasti BIPu, pfipravte doprovodny program (nakup vstupenek a jizdenek,
rezervace komentované prohlidky...).

V piipad€ zajmu poptejte propagacni predméty (darkové tasky s drobnostmi na
pfivitanou). VéEtSinou je tato agenda v gesci fakultnich oddéleni vnéjSich vztahl nebo
PR.

v" Doporucujeme pofidit z BIPu fotografie, zvazit sluzby fakultniho fotografa.

v' Doporuéujeme potidit &i vyrobit visa¢ky (badge) na krk & jmenovky na stil. Sablony

S univerzitnim logem jsou dostupné po ptfihlaseni na Brandcloudu.

v Vytvoite orientaéni S$ipky, které Gi¢astniky dovedou na misto konani akce.

Pfipravte prezenéni listinu na mists registrace. DULEZITE: VyuzZivejte pouze vzor
z Evropské kancelaie OZV RUK.
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FINANCOVANI:

2 hlavni okruhy uznatelnych polozek

Naklady na odmény

Odmény pro fakultni administratory zahrani¢ni agendy, kteti zajist'uji mobility a
fadny prub¢h BIPu v souladu s pravidly. Doporucujeme vyhradit priblizné 20 %
z celkové Castky na projekt.

Odmeény pro dalsi oddéleni fakulty, pokud se na administraci BIPu podileji (napf-.
grantové, studijni, ekonomické oddélenti).

Odmeéna Vam jakozto hlavnimu koordinatorovi BIPu (neméla by ptesahnout 25 %
celkového rozpoctu).

Odmény tviircam programu (piednasejicim).

Naklady na praktické zajisténi BIPu

pronajem prostor

stravovani ucastniktl

doprovodny program

naklady na propagaci akce

cestovni vydaje nezbytné pro realizaci BIPu

naklady na vzdélavaci materialy

DULEZITE:

Duirazné doporucujeme délat finanéni rozvahu BIPu paralelné s planovanim
programu. Doporucujeme si celkovou ¢astku rozdé€lit do okruhtt (odmény
administratoriim, odmény organizatorim programu, vydaje za obcCerstveni, vydaje za
doprovodny program atd.).

Cilem ani zdmérem BIPu neni uc¢astnikim uhradit maximum nakladt. Méjte na
paméti, Ze hlavni néplni tohoto typu projektu je poskytnout ucastniktim bezplatnou
vyuku. Veskeré dalsi aktivity (exkurze, obCerstveni) jsou vitanou, ale ne nutnou
nadstavbou.

Veskeré ¢astky na odmény je nutné pocitat jako superhrubé. Velmi doporucujeme pti
planovani rozpoctu tuto kategorii konzultovat s fakultnim ekonomickym odd¢lenim a
vyzadat si instrukce pro spravnou kalkulaci a administraci.

Pokud hradite z rozpo¢tu na BIP obcerstveni, méjte na paméti, Ze z n&j nelze hradit
alkoholické napoje.



= Nezapomeiite, Ze finan¢ni prostfedky na realizaci BIPu jsou pocitany a uréeny pouze
na zahrani¢ni uc¢astniky dle pravidel programu. Z rozpoc¢tu tedy nelze hradit
vydaje, které prokazatelné souviseji s ucastniky na UK (napf. vstupenky na exkurzi
pro vSechny, uvitaci vecete atd.). Vydaje na ucastniky UK jsou uznatelné pouze
Vv piipadé, Ze se tyto osoby podileji na tvorbé programu.

= Kazda aktivita financovana z rozpoc¢tu na BIP musi byt podpofena dokladem o
zaplaceni. Dikladné v pribéhu realizace BIPu evidujte veskeré faktury a tuctenky.

=V piipad¢ kofinancovani BIPu nesmi zdroj kofinancovani pochéazet z financ¢nich
prostiedkii Evropské komise.

» V piipad¢ pochybnosti ovéfujte uznatelnost nakladi v EK OZV RUK:
denis.zernov@ruk.cuni.cz

AKTIVITY PO SKONCENI:

vV posledni den fyzické ¢asti BIPu je nutné podepsat Confirmation of Erasmus+
period viem tcastnikim BIPu. DULEZITE: vyuzivejte pouze $ablonu EK OZV
RUK. Pokud t¢astnici vyzaduji rovnéz podpis vlastni $ablony, je nutné pro spravnou
evidenci jejich ucasti v Beneficiary module upravit vzor tak, aby z n&j bylo ziejmé,
ze se jedna o BIP a doplnit ID BIPu.

vV posledni den fyzické ¢asti BIPu zkontrolujte, zda mate od ucastnikd podpisy za
viechny dny fyzické &asti v prezenéni listiné. DULEZITE: Prezenéni listina je
podminkou fadného uzavieni BIPu.

v" Ve spolupraci s fakultnim ekonomickym oddélenim vyplat’te odmény hlavnimu
koordinatorovi, organizatoriim a administratorim BIPu.

v' Pfipravte podklady finanéniho vyaétovani veskerych nakladi BIPu. Zaslete e-
mailem do EK OZV RUK (denis.zernov@ruk.cuni.cz) tabulku vyuctovani veskerych
polozek a skeny vSech dokladt (i¢tenky, faktury...). Originaly ucetnich dokladt
predejte k archivaci administratorim zahrani¢ni agendy na fakulté.

v' Vypliite zavéreénou zpravu zde, ktera bude vyuzita jako hlavni podklad
realizovaného BIPu v zavérecné zprave pro Evropskou komisi.

v" S pomoci administratort zahrani¢ni agendy na fakulté zkontrolujte, Ze byl ze strany
partnerskych instituci fadn¢ vyplnén minimalni pocet acastnikii do Beneficiary
module. Pokud tomu tak neni, upominejte partnerské instituce, dokud tak neucini.
DULEZITE: Pokud nebude v BM vyplnén minimalni po&et G¢astnikd, bude nutné
¢ast financnich prostfedkl za absentujici i€astniky vratit.

v' Po uspésné realizaci BIPu zvazte §ifeni informaci o uspofadané akci na katedernich a
fakultnich webovych strankach a socidlnich sitich.

v' BIP stejného zaméfeni je mozné opakovat v dalsi vyzvé, piedevsim pokud jej
integrujete do dalSich vyukovych pland (kombinace s letnimi Skolami, konferencemi
apod.).
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