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DOCUMENTACION ERASMUS + 

1. Learning Agreement (Acuerdo de Aprendizaje)

2. Quality Commitment (Compromiso de Calidad)

3. Fichas de Evaluación:

3.1. Competencias Transversales

3.2. Competencias Lingüísticas

3.3. Competencias Técnicas

4. Certificado Working Placement

5. Handbook

6. Europass

7. FCT *

CÓMO TIENEN QUE SER RELLENADOS Y FIRMADOS LOS DOCUMENTOS

1. Learning Agreement: es un acuerdo entre:

· el/la alumno/a

· la organización de envío

· la empresa de prácticas 

en el que se establecen los resultados de aprendizaje, el programa y las tareas de las prácticas y el sistema de seguimiento y evaluación del/de la alumno/a.
En el apartado de firmas:

· La firma tiene que seguir el NOMBRE completo de cada uno de los firmantes. 

· el NOMBRE de cada uno de los firmantes tiene que estar escrito al ORDENADOR, y la firma tiene que estar acompañada siempre por el SELLO de las entidades. 

· La FIRMA  tiene que ser original y nunca escaneada. 

· Las FECHAS de la firma está ya puesta en los acuerdos y no se pueden cambiar.

2. Quality Commitment: es un documento que establece las responsabilidades de: 

· la entidad de envío

· la organización intermediaria en el país extranjero

· la empresa de prácticas

· el/la alumno/a

En el apartado de firmas:

· Por cada una de las partes firmantes, tiene que estar el NOMBRE de la ENTIDAD y el NOMBRE de la PERSONA que firma, ambos escritos al ORDENADOR.

· Las FIRMAS tiene que ser originales y nunca escaneadas.

· Las FECHAS de la firma está ya puesta en los acuerdos y no se pueden cambiar.

3. Fichas de Evaluación.
Las fichas sirven para evaluar las competencias técnicas, transversales y lingüística del/la alumno/a.

Las 3 fichas de evaluación tienen que: 

· estar firmadas por el tutor de la empresa o por la persona que ha supervisado el/la alumno/a durante el desarrollo de sus prácticas

· Llevar NOMBRE DEL ALUMNO, LUGAR, FECHA, NOMBRE de la empresa y de la persona que firma (no necesariamente escrito al ordenador)

· La FIRMA tiene que estar en original y acompañada por el SELLO de la empresa

4. Certificado Working Placement. Es el certificado expedido por la empresa de prácticas que reconoce oficialmente el periodo de prácticas llevado a cabo por el/la alumno/a.

El certificado tiene que:

· Llevar el LOGO de la empresa (además del logo de la UE)

· Llevar como FECHAS de la prácticas un día después de la llegada (fecha de inicio) y un día antes de la salida (fecha de finalización)
· TITULO y NUMERO del proyecto

· Tiene que llevar la DURACIÓN de las prácticas (30 días)

· Tiene que llevar el NOMBRE, la FIRMA en original del Representante Legal y el SELLO de la empresa

5. Handbook. Es un diario en que el/la alumno/a va apuntado sus actividades principales y los resultados de aprendizaje durante la estancia en la empresa.

El Handbook tendrá que ser:

· Rellenado por el/la alumno/a

· Estar firmado por el/la alumno/a

· Estar FIRMADO por el tutor en original y llevar el SELLO de la empresa

6. Europass Mobility: Certificado de la UE que reconoce oficialmente los resultados de aprendizaje del/de la alumno/a.

· El Europass será expedido directamente por la organización promotora del proyecto. Llevará firma digital de la organización de envío y de la empresa de práctica

7. FCT. Aunque no sea parte de la documentación europea Erasmus +, el/la alumno/a deberá de hacerla firmar y sellar a la empresa de prácticas.

TAREAS DE LOS PROFESORES ACOMPAÑANTES

· Profesores/as acompañante – Viaje de ida

· Tarjetas de embarque: Deberán de recoger todas las tarjetas de embarque del vuelo de ida en papel (con pegatina de bagaje) y entregárselas al responsable del consorcio.

· Deberán de visitar las empresas de prácticas 

· Profesores/as acompañante – Viaje de vuelta

· Learning Agreement: deberán asegurarse que esté firmado y sellado correctamente, según las normas establecidas arriba, por el/la alumno/a, la y la empresa de prácticas.
· Quality Commitment: deberán asegurarse que esté firmado y sellado correctamente, según las normas establecidas arriba, por el/la alumno/a, la organización intermediaria y la empresa de prácticas.

· Deberán llevarse el Learning Agreement y el Quality Commitment, firmado y sellados, en papel y entregárselos al responsable del consorcio.
· Fichas de Evaluación: deberán asegurarse que todos/as los/las alumnos/as tengan sus fichas de evaluación correctamente rellenadas, firmadas y selladas. Recogerlas y entregárselas al responsable del consorcio.
· Handbook: deberán asegurarse que los Handbook estén adecuadamente rellenados por todos los alumnos y correctamente firmados y sellados. Recogerlos y entregárselos a Esmovia.
· Certificado Working Placement: averiguar que estén correctamente rellenados y firmados según las normas mencionadas arriba. Recogerlos en original y entregárselos al responsable del consorcio.
· FCT: comprobar que los/las alumno/as que tengan FCT haya hecho rellenar, firmar y sellar la documentación a la empresa de práctica. La FCT se quedará con los alumnos.
· Tarjetas de embarque: Recoger todas las tarjetas de embarque (con pegatina de bagaje) del vuelo de vuelta de los alumnos y entregárselas en papel al responsable del consorcio.

IMPORTANTE: Tanto los acompañantes del viaje de ida como los del viaje de vuelta deberán visitar las empresas y hacer fotos y videos de los alumnos durante las prácticas. 

Además deberán de solicitar la rectificación de la documentación en caso de que no esté correctamente rellenada, firmada y/o sellada y llevarse los documentos corregidos en papel.

