
WBS Tevékenység Felelős Közreműködő
Átfutási idő 

(nap)
Határidő Bemenet

Kimenet 

(eredmény)

Értékelés. 

Ellenőrzés

1. ERASMUS + Programpályázat

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

-

Meghirdetés és 

elbírálás idejétől 

függően + 6 hét

Projekt 

elbírálási ideje 

+ 1 hét

A pályázatban 

megjelölt indikátorok 

szerinti értékek

A pályázatban 

megjelölt indikátorok 

szerinti értékek 

változása

Igazgató

1.1
Előkészítés, korábbi pályázat 

átnézése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

A programban 

korábban részt vevő 

oktatók, ERASMUS+ 

Program csoport 

tagjai

2 hét

Korábbi pályázati 

anyagok, a korábbi 

pályázat elbírálása

Jegyzetek, ötletek

Kapcsolódó folyamatok:  V2, V3, SZK3, 

Folyamatgazda: ERASMUS+ Program koordinátor

Bevezetés időpontja: 2022. május 1.

A folyamat neve: ERASMUS + Program

18. számú Melléklet:

Érdi SZC Kós Károly Technikum 

T8.   ERASMUS+ Program

A folyamat célja: Az ERASMUS+ Programhoz kapcsolódó pályázati és végrehajtási feladatok szabályozása

Elvárt eredmény: Az iskola oktatóinak és tanulóinak  az ERASMUS Programokban való részvételele (min. 10%)

A folyamat tartalma, kiterjedtsége: Az ERASMUS+ Program keretében elérhető képzéseken való  részvétel, a diákok kiválasztásától az utazás megszervezéséne és 

lebonyolításán át az azt követő értékelésig és disszeminációs tevékenységig. A folyamat magában foglalja a diákok felkészítését, a szülőkkel való együttműködést, 

valamint a piaci közvevtítőkkel való kapcsolatot is.

A folyamat szabályozásánál figyelembe vett szempontok: az ERASMUS+ Program elvei, szabályzata, az ERASMUS+ Pályázat, az adatvédelemre és adatkezelésre 

vonatkozó jogszabályok, az intézmény Pedagógiai Programja,  SZMSZ és Házirend, a diákok és a tanárok nyelvtudása és képzési céljai, a költséghatékony és átlátható 

gazdálkodás elvei, egyéb iskolai pályázatok megvalósítása, a tanévi Munkaterv



1.2 Pályázatírás

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

Igazgató, ERASMUS 

+ Program csoport 

tagjai

3 hét Pályázati felület
Elkészített pályázati 

dokumentáció

1.3 Pályázat beküldése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

1 nap
Elkészített pályázati 

dokumentáció
Visszaigazolás

1.4
Pályázat elbírásálásnak 

értékelése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

elbírás határideje + 

1 hét
Pályázati bírálat

A bírálathoz készített 

belső értékelés

2. ERASMUS DAY szervezése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

Július-október

Erasmus Day 

időpontja 

(október 

közepe)

Korábbi Erasmus Day-n 

való részvétel
A résztvevők száma Igazgató

2.1 Egyeztetés az Igazgatóval

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program 

koordinátor, 

Igazgató

július Javaslat Javaslat elfogadása

2.2 Meghírdetés

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai, 

osztályfőnökök

tanév elejei 

értekezlet+ 1 hét
Augusztus vége Javaslat Tájékoztató

2.3 Egyeztetés az Európa Ponttal

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

tanév elejei 

értekezlet+ 1 hét

Szeptember  

20.
Korábbi programok Új programtervezet

2.4

Programok szerkesztése, 

szervezése, egyeztetés az 

Európa Ponttal

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

tanév eleji 

értekezlet+3 hét

Szeptember  

30.

Erasmus anyanyok, 

korábbi programok 

anyagai

Óravázlatok, 

plakáttervek, 

programtervek



2.5 Programok értékelése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

5 nap Október 19.

Programtervek, 

fényképek,  egyéb 

dokumentációk

Beszámoló

3. MOBILITÁS szervezése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS + 

Program csoport 

tagjai

6 hónap

Október 15. 

(őszi szüneti 

mobilitás 

- Igazgató

3.1 Tanulók, oktatók kiválasztása

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

osztályfőnökök Május + 5 hét Október 15.

Nyelvtanulási vagy 

egyéb más programra 

való jelentkezés, 

tanulmányi eredmény, 

indikátor szerinti 

tulajdonság. pl. 

hátrányos helyzet

Összeállított névsor

3.1.1 Program kiválasztása

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

Igazgató 1 hét Május 30.

Az ERASMUS+ program 

által felkínált 

lehetőségek

A kiválaszott program

3.1.2 Program meghírdetése Igazgató

ERASMUS+ cs. 

Tagjai, 

osztályfőnökök

3 nap Május 30.
A rendelkeézésre álló 

adatok
Tájékozató levél

3.1.3
Tanulói motivációs levél 

elkészítése 

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 2 hét Július 5.
Felhívás a motivációs 

levelek megírására

Motivációs levelek 

beérkezése

3.1.4 Jelentkezések értékelése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 nap Július 8. Motivációs levelek Értékelő táblázat

3.1.5
Jelentkezők kiválasztása és 

kiértesítése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. 

Tagjai/osztályfőnök

ök

1 hét  Július 15.

Jelentkezők 

dokumentációja és a 

motivációs levelek 

értékelése

Végleges névsor 

összeállítsa és 

tájékoztatés küldése



3.2 Oktatók felkészítése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 2 hónap Október 15.

Korábbi jelentkezések. 

Indikátoroknak 

megfelelő tulajdonságok

Összeállított névsor

3.2.1 Kurzus kiválasztása

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

oktatók 1 hét

Az ERASMUS+ program 

által felkínált 

lehetőségek

A kiválaszott program

3.2.2 Egyeztetés a képzőhellyel

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

3 hét ill 

folyamatosan

A kiválaszott program 

megküldése a 

képzőhelynek

Válaszlevelek

3.2.3 Fogadó nyilatkozat beszerzése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

2 hét
Kérelem a fogadó 

nyilatkozat megtételére
Visszaigazpéás

3.2.4 Oktatók tájékoztatása

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 2 hét
Összegyújtött 

információk

Tájékoztató levél, 

megbeszélés

3.3. Tanulók felkészítése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 6 hét  Október 15.
A programra 

jelentkezett tanulók

A tanulók 

információkkal való 

ellátása

3.3.1 Kísérőtanárok felkérése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

Igazgató, oktatók 2 hét

A tanulócsoportokat 

oktató tanárok 

jelentkezése

A tanulócsoportokat 

vezető tanárok 

kiválasztása

3.3.2
Fogadónyilatkozat beszerzése 

a (nyelv)iskolától

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

2 hét
Kérelem a fogadó 

nyilatkozat megtételére
Visszaigazolás



3.3.3
Tanulói felkészítő tananyag 

elindítása 

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

oktatók 2 hét

A programról 

rendelkezésre álló 

információk

Tanulói információs 

anyag

3.3.4 Szülői tájékoztató

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 nap

A programról 

rendelkezésre álló 

információk

Szülői értekeztel 

illetve szülőknek szánt 

Power Point bemutató

3.3.5 Tanulók mérése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

oktatók 1 hét

Nyelvi és célországi, 

valamint pályázati téma 

szerinti feladatlapok 

összeállítása

Nyelvi és célországi, 

valamint pályázati 

téma szerinti 

feladatlapok kitöltése 

és értékelése

3.4 Általános szervezési feladatok

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 4 hónap Október 15.
Rendelkezésre álló 

információk

Szervezéshez 

kapcsoldó 

dokumentumok

3.4.1

Diákok/oktatók adatainak 

megküldése a Centrum ill a 

Tempus Közalapítvány felé

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hónap Összeállított névsorok Tájékoztató levél

3.4.2 Jegyvásárlás

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hónap Ajánlatkérés és döntés
Megvásárolt 

repülőjegyek

3.4.3 Szállásfoglalás

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hónap Ajánlatkérés és döntés Lefoglalt szálláshelyek

3.4.4 Biztosításkötés

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 3 nap Ajánlatkérés és döntés
Utasbiztoítási 

kötvények



3.5 Disszemináció

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hónap November 30.

Az utazás során készített 

fényképek, videók, 

tananyagok

Egységes összefoglaló, 

értékelés

3.5.1
Tanulói fényképek, számlák, 

dokumentumok összegyűjtése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hét ill. folyamatos

Az utazás során készített 

fényképek, videók, 

tananyagok

Az utazás során 

készített fényképek, 

videók, tananyagok 

feltöltése egy drive-ra

3.5.2
Tanulók beszámolójának 

összegűjtése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 1 hét Tanulók jegyzetei

Tanulók saját 

fogalmazása a 

tapasztalataikról

3.5.3 Tanulók mérése

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

oktatók 1 hét

Nyelvi és célországi, 

valamint pályázati téma 

szerinti feladatlapok 

valamint a tananyagok

Nyelvi és célországi, 

valamint pályázati 

téma szerinti 

feladatlapok kitöltése 

és értékelése

3.5.4

A program összefoglalójának 

megjelenítése az iskolai 

honlapon

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

honlapszerkesz-

tésért felelős oktató
1 hét November 30.

Rövid összefoglaló, 

fényképek kiválasztása

Kész beszámoló 

megjelnítése

3.6
Elszámolás a Tempus 

Közalapítvány felé

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 10 hónap
Következő év 

augusztus 31.

Mobilitás során 

összegyűjtött 

dokumentációk

Elkészített 

dokumentáció

3.6.1 Checkpoint

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 8 hónap
Következő év 

június 30.

Mobilitás során 

összegyűjtött 

dokumentációk

Elkészített 

dokumentáció



3.6.2
Feltöltés a 

Beneficiary Module-ba

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 8 hónap
Következő év 

június 30.

Mobilitás során 

összegyűjtött 

dokumentációk

Beneficiary Modeule 

feltöltése

3.6.3 Záróbeszámoló

ERASMUS + 

Program 

koordinátor

ERASMUS+ cs. tagjai 10 hónap
Következő év 

augusztus 31.

Beneficiary Module - 

Brüsszel felé

Elkészített 

záróbeszámoló


