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CONVOCATORIA PARA LA REALIZACION DE SESIONES DE
INFORMACION Y DIFUSION DE LA AGENCIA NACIONAL ESPANOLA —
2024

El objetivo de esta convocatoria es recibir propuestas para la realizacién de
actividades de informacién y promocién del programa “Erasmus+ Juventud y
Deporte” y “Cuerpo Europeo de Solidaridad” con la finalidad de aumentar el nimero y

calidad de los proyectos presentados y de jovenes participantes en el mismo.

A. Destinatarios
Esta convocatoria esta dirigida a organizaciones y formadores con experiencia en los
programas “Erasmus+" y “Cuerpo Europeo de Solidaridad” con el fin de organizar sesiones
informativas para otros potenciales beneficiarios. Se valorard que las organizaciones
tengan:

- 5 afios de experiencia en alguno de los dos programas europeos citados.

- Desarrollen formacion de manera habitual, ya sea con su propio programa
formativo como a través de proyectos europeos y cuenten con personal
cualificado.

- Hayan sido beneficiarios de al menos 4 proyectos europeos en alguno de los dos
programas.

- Se valorara especialmente que pertenezcan a alguna red de informacion juvenil.
Se establecen como grupos objetivos:

- Jovenes de 13 a 30 afios de edad.

- Trabajadores/as en el ambito de la Juventud.

- Nuevas organizaciones que puedan convertirse en posibles beneficiarios de
proyectos en alguno de los dos programas.

- Beneficiarios y participantes de zonas rurales.

- Jbévenes con menos oportunidades y/o con necesidades especiales.

B. Tipo de actividades

Con el fin de cumplir con los objetivos, las actividades pueden ser de ambito regional
y local o actividades virtuales. Los contenidos y la metodologia favoreceran que los

asistentes tengan una vision general de las acciones del programa, asi como los elementos
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y contactos necesarios para empezar a desarrollar o buscar un proyecto.

Como norma general, las sesiones no deberian ser de mas de un dia de duracién con
un presupuesto maximo de 2.000€. No obstante, se podran presentar propuestas calificadas
como innovadoras para la participacion por ejemplo en eventos multitudinarios que
supongan un alto impacto que puedan superar los 2.000€. Sin embargo, todas las

propuestas deben ser inferiores a 4.999€ (IVA incluido).

En funcién de las necesidades detectadas, las propuestas deberian centrarse en las

siguientes tematicas:

- 1° Erasmus+ Deporte

- 2° Difusién de acciones con menos solicitudes (DiscoverEU Inclusion, actividades
de participacion juvenil y proyectos solidarios)

- 3° Promocion de Erasmus+ Juventud y Deporte y Cuerpo Europeo de Solidaridad
en areas rurales

- 4° Herramientas digitales para la presentacion de proyectos (formularios y
plataformas)

- 5% Proyectos inclusivos

- 6° Proyectos sobre Transformacion digital

- 7° Proyectos sostenibles

- 8°Youthpass

Serd importante la difusion de los siguientes mensajes en las sesiones informativas:

- El nimero de rondas por programa y el porcentaje de financiacion de cada
accion. En la primera ronda de solicitudes de febrero/marzo de 2024 se otorgara
el 86% del presupuesto disponible para estas acciones. En la segunda ronda

de solicitudes (octubre) se otorgara el 14% del presupuesto restante.

- La importancia de la herramienta europea de reconocimiento de competencias
Youthpass, disponible para todo tipo de proyectos y actividades dentro de los
programas Erasmus+: Juventud y Deporte y Cuerpo Europeo de Solidaridad.
Este certificado, que forma parte de la estrategia de la Comisién Europea para

fomentar el reconocimiento del aprendizaje no formal e informal, documenta y
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reconoce los conocimientos adquiridos, promoviendo el desarrollo individual asi
como la conciencia sobre el aprendizaje.

- Elfomento de la inclusién y diversidad social. Se debera facilitar la participacion
en ambos programas de los jovenes con menos oportunidades con el objetivo
de que cada vez mas personas puedan beneficiarse de las oportunidades

europeas en igualdad de condiciones.

C. Presentacion de propuestas y presupuesto disponible

Las propuestas deberan ser presentadas 30 dias habiles antes del inicio de la
actividad. Se establece un maximo de una propuesta por semestre por organizacion. Las

propuestas se haran llegar segun formato de formulario en Anexo 1.
Las propuestas seran remitidas a través de un formulario habilitado a tal efecto:

Link al formulario

Los representantes de la ANE en cada Comunidad Auténoma, junto con el Injuve,

seran los encargados de valorar y aprobar las propuestas de la Comunidad correspondiente.

D. Costes directos a cubrir por esta convocatoria

Dada la naturaleza de estos proyectos, los conceptos derivados de la ejecucion de

estas actividades podran ser:

Costes de personal segun baremo de Anexo 3.

Costes de produccién: alquiler de salas y compra de material no inventariable. Se deberan
aportar 3 presupuestos, cada uno de ellos firmado electronicamente por el representante
legal de la empresa y se escogera el mas econémico.

Costes de difusion: produccion de videos y fotografias, disefio, etc. Se deberan aportar 3
presupuestos, cada uno de ellos firmado electronicamente por el representante legal de la
empresa y se escogera el mas econémico.

Otros costes ligados directamente a la ejecucién de la actividad: desplazamientos (estos
costes deben ser desglosados vy justificados en el formulario del proyecto. Se hara una
estimacion, se gestionara directamente por el Injuve a través de la agencia de viajes y
comidas (siempre y cuando esté justificado por la duracion de la actividad y con un coste

maximo de 15€/persona). Para las comidas, se deberan aportar 3 presupuestos, cada uno
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de ellos firmado electronicamente por el representante legal de la empresa, y se escogera

el mas econémico.

Se exigira una cofinanciacién del 5% de los costes de la actividad por parte del
miembro de la ANE, de la asociacién o de una organizacion tercera. Se presentara una
Unica factura firmada electrénicamente donde recojan todos los gastos, a excepcion de los
desplazamientos costeados por la agencia de viajes de la ANE. Se facilita un modelo de

factura en anexo 2.

El Injuve cubrira el IVA de las actividades, pero en ningln caso la doble imposicién

del IVA en las facturas. No se abonaran gastos no autorizados previamente.

El Injuve necesitara que con la propuesta de la sesién informativa, se incluya las
formas de justificacion de cada gasto. Por ejemplo, si la entidad asume todos los gastos de
la sesion, deberd presentar una factura firmada electrénicamente unificada con sus
correspondientes justificantes de pago (recibos, facturas, transferencias bancarias...), pero
si el gasto se le va a reembolsar directamente al proveedor, la entidad debera incluir en la
solicitud la cantidad de presupuestos firmados electrénicamente a presentar (la suya propia
€on sus propios gastos y, en su caso, la de los demas proveedores). El proveedor, por su

parte, debera presentar la factura firmada electrénicamente con los datos del Injuve.

Si alguna de las facturas presentadas es por un suministro de materiales, se deberan
presentar necesariamente al menos tres presupuestos firmados electronicamente y se

optara por pagar el presupuesto menor en forma de factura.

E. Materiales y visibilidad

Los materiales promocionales de los distintos programas que se distribuyan a los
participantes de las sesiones seran requeridos a la ANE de cada CA, con un mes de

antelacién a la celebracién de la actividad.

Si la sesién se realiza online, se facilitara la grabacién de la misma y se pondra a

disposicion de la ANE para su evaluacion y posible difusién en los canales adecuados.

Las sesiones informativas han de difundirse con el fin de garantizar un impacto adecuado
a diferentes niveles. El apoyo de la UE, el Ministerio y el INJUVE debe ser visible y reconocible
tanto en las actividades como en los materiales y soportes de informacién asociados a las

sesiones informativas. Se ha de incluir los logos y la informacion de las sesiones de manera que
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se reconozca dénde se imparten y el apoyo que reciben.

El disefio de creatividad o cartel de la sesion informativa debe cumplir con los siguientes

requisitos:
a. Titulo de la sesion informativa.
Ejemplo: Sesion informativas: Movilidad en el &mbito de la juventud.
b. Lugar, fecha y hora
Ejemplo: INJUVE. Sala de Dialogo. C/ Ortega y Gasset, 71. De 10a 13 h
c. Sesion online o presencial
d. Es posible incluir un cédigo Qr o link que redirija a la pagina web informativa o programa.

e. Los logotipos estan incluidos exclusivamente en una franja inferior blanca en cada
creatividad, roll-up o cartel que se realice, en el siguiente orden de izquierda a derecha. Los
logotipos deben ser legible y en ningln caso podra alterarse el formato original (recortarse,

disponerse vertical, deformarse...) para adaptarlo a un espacio.

Logo_Cofinanciacion
Logo la ANE
Logo del Ministerio + Injuve

M wDnh PR

Logos que quiera incluir la organizacién (Fondos gestionados por + logo de la

Comunidad Auténoma)

Sesion informativa:
ramdas eu
CE yERASMUS+

Lunes 8 deenero

Organizado por: INJUVE

Sesion presencial y online via
zoom

Visita nuestra web e

Cofinanciado por ~ 2 e
B QNE Bi=a o

Ejemplo de creatividad para sesion informativa.
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Como requisito indispensable para poder llevar a cabo la sesion informativa, unas semanas
antes de su realizacion, y con el fin de ayudarte con la promocion y difusion del evento por
parte del Injuve, se debera remitir un Unico documento al correo electronico

erasmusplus@injuve.es que contenga el material y la imagen creada para la difusion de la

No se financiaran aquellas sesiones que no remitan dicha informacion.

F. Aprobacion de las propuestas

Los técnicos de la ANE de cada Comunidad Auténoma junto con el Injuve valoraran
las propuestas y el cumplimiento de los requisitos expuestos en esta convocatoria, y
comunicaran la decisién sobre su aprobacién, o en su caso, los posibles cambios o ajustes

a realizar. También podra requerir mas informacién para completar la propuesta.

Se priorizardn las propuestas realizadas por entidades con experiencia en los
programas y en actividades informativas y formativas en el ambito de la juventud o aquellas
que aseguren un alto impacto en numero de participantes, asi como aquellas que se ajusten

a los temas y prioridades expuestos en el punto B.

G. Justificacion
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Una vez realizada la actividad deberéa remitirse al Injuve las facturas y una breve memoria.

- Facturas de cada uno de los gastos realizados. Las facturas deberan estar firmadas

electrénicamente y remitirse al Injuve por Registro Electrénico (o Sistema de Interconexién

de Registros/Géiser/ORVE, si se trata de otra entidad publica).

Las facturas:

Deberan recoger desglosados todos los servicios y conceptos de acuerdo con el presupuesto

aprobado.

Deberan reunir los siguientes requisitos generales de facturacion:

0 NIF de la empresa.

Nombre o nombre de la empresa (razon social) y direccion. En todo caso, el servicio

prestado o la actividad realizada por la empresa debera tener relacién directa con su

objeto social contenido en su norma de creacion o en sus estatutos.
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o Datos del cliente, si se factura directamente al Injuve: Instituto de la Juventud. NIF
Q2828002B. c/ Jose Ortega y Gasset, 71, C.P. 28006, Madrid.

o Numero de factura (no se admiten recibis).

0 Lafecha de la factura debe de ser posterior a la fecha de comunicacion de la aprobacion
definitiva de la actividad.

o0 Dentro del concepto se debe incluir: Sesién informativa 2024, titulo de la sesién y las
fechas de desarrollo de la actividad y lugar.

0 Los conceptos deben aparecer con su precio unitario. El importe debe ser exacto y no
podra contener mas de dos decimales.

o Deberan aparecer desglosados los impuestos pertinentes.

0 En caso de estar exento de impuestos, se debe indicar la legislacion (articulo y ley) que
justifique dicha exencion.

o Numero de cuenta bancaria (IBAN completo) del proveedor en la que se deba abonar el
importe (el Injuve no se hace responsable, en ningln caso, de nUmeros erréneos).

0 Los servicios contratados con terceros.

0 Todo ello se hara conforme al Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que
se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion y demas

normativa vigente sobre la naturaleza de cada gasto.

- En el caso de que se facturen suplidos (servicios realizado por terceros proveedores que
ya hayan sido abonados), estos conceptos también deberan estar justificados con una copia de
la factura con evidencia de haber sido pagados (ej. incluir extracto bancario de la transferencia
realizada).

- Cuando los formadores/personal de apoyo logistico'/talleristas facturen como personas
fisicas, se detraerd, salvo justificacion en contrario, un 15% en concepto de IRPF.

- Se acompafiara copia del DNI/NIF del perceptor, si es la primera vez que el perceptor
factura al Injuve.

- No se admitirdn facturas correspondientes a gastos no contemplados en la aprobacién
de la actividad o por una cuantia superior, ni a nombre de otro proveedor que no sea el aprobado.
Los gastos financiables seran los que se produzcan para la ejecucién de la actividad desde la

aprobacion de la misma por parte del INJUVE al 31 de octubre.

- Una breve memoria, segun el formulario que se habilitara y compartira a tal efecto,

recogiendo los datos mas relevantes de la actividad realizada, una evaluacion de la misma
y fotografias tomadas durante la celebracion de la actividad previo consentimiento de los

participantes o sus representantes legales.
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Dicha memoria debera contener:

- Listado de participantes firmado.

- Listado de comensales (en el caso que se abonen comidas) indicando si son participantes,
formadores o el rol que tengan en la actividad.

- Una valoracién de la opinién de los y las participantes sobre la utilidad de la misma
(evaluacién).

- Siprocede, algunos ejemplares de los materiales producidos.

- Fotos o videos tomados durante la celebracion de la actividad, previo consentimiento de los

participantes o sus representantes legales.

Esta documentacion debera ser enviada al Injuve en el plazo maximo de un mes

después de la fecha final de realizacién de la actividad.
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MODELO DE FACTURA A PRESENTAR ELECTRONICAMENTE

<Nombre de empresa>,

<Direccion>
<Teléfono, Email> Factura
Fecha
07.08.2022

N° de factura

XXXX
Cliente Enviar a vuestro contacto de la
CCAA
Instituto de la Juventud (Injuve) — Informacién y . - .
Comunicacion Programa Erasmus +/ Juventud Red Sara 0 Registro electronico Injuve
Q-2828002-B, C/ José Ortega y Gasset, 71, 72 Planta,
28006, Madrid - 91 782 78 23 — Erasmusplus@injuve.es
Descripcion Unidades Precio Unitario Precio
Charlas Informativas 2022 Erasmus + / CES (seleccionar) 0.00
*Formadores 1 330€/dia actividad 290€
* Apoyo Formativo 1 180¢€/dia de actividad 175€
* Apoyo formativo in-situ 1 100€/dia de actividad 100€
* Apoyo formativo Covid-19 1 100€/dia de actividad 100€
* Apoyo formativo inclusion 1 100€/dia de actividad 100€
" Tallerista/Formador lingista (max. 2 horas) 1 100€/dia de actividad 100€
“Ponente (max. 2 horas)
Servicios suplidos (los de terceras empresas que os rinden
servicios relacionados con la convocatoria) L 1D HL83
Kilometraje (0,26€/km)
) Total parcial 0.00
LA FACTURA VA FIRMADA ELECTRONICAMENTE
IVA 0.00%
Total impuestos 0.00
TOTAL
FACTURA LD
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Ciclo Formativo CES, Ciclo Formativo Discover EU, Formacion de evaluadores, Sesiones informativas, Actividades de formacion de la red Eurodesk y
el resto de actividades formativas de la ANE

Presencial

Online

Formador

e 330€ por cada dia completo de actividad

o Actividad nueva: hasta 4 dias adicionales de preparacién (280€/dia)

e Actividad no nueva: hasta 2 dias adicionales de preparacién (280€/dia)
e Jornada =>4h cuenta como dia completo (330€)

e Jornada <4h cuenta como medio dia (165€)

e 280 €/ por cada dia completo de actividad

e Actividad nueva: hasta 4 dias adicionales de preparacion (280€/dia)

e Actividad no nueva: hasta 2 dias adicionales de preparacién (280€/ dia)
e Jornada =>4h cuenta como dia completo (280€)

¢ Jornada <4h cuenta como medio dia (140€)

Apoyo formativo

e 180€ por cada dia completo de actividad

e Hasta 2 dias adicionales de preparacion in situ (180€/dia)

e Dias adicionales por trabajos previos a la actividad en funcién del
numero de participantes que requieran gestidn de viaje (100€/dia):

0-15 participantes con gestion de viaje + 1 dia

16-30 participantes con gestion de viaje + 2 dias

31-50 participantes con gestion de viaje + 3 dias

50-75 participantes con gestion de viaje + 4 dias

0 76 0 mas participantes con gestion de viaje + 5 dias

O O O ©O

e Jornada =>4h cuenta como dia completo (180€)
e Jornada <4h cuenta como medio dia (90€)

e 100€/dia de actividad

e Hasta 1 dia de preparacidn adicional por cuestiones técnicas (100€)
¢ Jornada =>4h cuenta como dia completo (100€)

¢ Jornada <4h cuenta como medio dia (50€)

Apoyo formativo in situ*

e 100€/dia de actividad
e Jornada =>4h cuenta como dia completo (100€)
e Jornada <4h cuenta como medio dia (50€)

www.injuve.es
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Apoyo formativo inclusién** * 100€/dia de actividad
e Jornada =>4h cuenta como dia completo (100€)
e Jornada <4h cuenta como medio dia (50€)
Tallerista e 100€/ hora (Maximo 2 horas) ® 100€/hora (Maximo 2 horas)
Ponente e 150€/hora (Maximo 2 horas) e 150€/hora (Maximo 2 horas)

* Apoyo Formativo. Se recomienda contratar 1 logista por cada 50 participantes que requieran gestion de viaje. En ese caso, para el cmputo de los dias adicionales se
contabilizardn el numero de participantes de los que se encargue cada logista.

**Apoyo Formativo in situ: el INJUVE determinara la idoneidad y necesidad dependiendo de las caracteristicas de la actividad.

***Apoyo Formativo Inclusion:

0 Se aplicara unicamente en aquellos casos en los que la especificidad de la actividad lo requiera y se justifique convenientemente su necesidad.
O En el caso de que el participante acuda con el acompafiante/cuidador habitual no se contratara a ninglin apoyo formativo de inclusion y
Unicamente se le costeara el viaje, alojamiento y manutencion a dicho acompafiante/cuidador.
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ANEXO 1: TAREAS FIGURAS TCA/NET

1. FORMADORES
Los formadores y/o las entidades responsables de cada actividad, ademas de sus tareas propias de formacion, realizaran las siguientes funciones:

Previas:

1. Siempre sera necesario completar el modelo de propuesta por el formador responsable de la actividad y remitirla debidamente firmada y por
registro al coordinador de la ANE. En el caso de modificaciones en la actividad, debera mandarse una nueva modificada con los datos actualizados. La
propuesta debera ser cumplimentada en espafiol e inglés, y en el presupuesto deben incluirse en todos los costes el nombre o razon social mediante el
cual se facturara cada uno con su CIF o DNL.

2. El formador responsable de cada actividad disefiard, junto con el resto de los/as formadores/as, la actividad formativa estableciendo formato,
contenido y programa de sesiones basandose en los objetivos y necesidades formativas detectadas por la agencia. Ademas, revisara las fichas de
actividad elaboradas por los/as formadores de todas las sesiones.

3. El responsable de cada actividad valorara cualquier actividad requerida por el/la coordinador/a de la ANE para la buena marcha de la actividad
desde un punto de vista metodolégico.

4. El responsable de la actividad debera remitir al apoyo formativo el contacto de todo el equipo (formadores, talleres, ponencias y/o apoyo) asi
como de los proveedores externos (restaurantes, plataformas...) con la finalidad de recabar los documentos necesarios.

5. El formador responsable de cada actividad valorara, si se requiere de un equipo de formadores/as, teniendo en cuenta el visto bueno final de la
ANE.

6. Todos los formadores deben corroborar la informacién de los acuerdos (agreements) y devolverlos a la ANE, debidamente firmados y registrados
conforme a la legislacién vigente. Estos deben estar registrados 1 dia antes de la actividad.

7. El responsable de cada actividad se encargara de comunicar al resto de formadores los requisitos necesarios.

8. El responsable de cada actividad colaborara activamente con el apoyo formativo de la actividad para todo lo necesario (por ejemplo, elaboracion
de los Youthpass).
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9. El responsable de cada actividad convocara y coordinara de las reuniones con los/las formadores/as para trabajar el programa de la actividad.

10. Todos los formadores tendran una comunicacién con los/as participantes sobre el contenido del curso (tareas previas que los/as participantes
tengan que realizar, material que han de preparar o traer consigo, resolucién de dudas sobre el contenido del curso...).

Durante:
1. Los formadores se adecuaran al programa fijado en cada propuesta, asistiendo en todo lo necesario a los participantes.

2. Los formadores antes de finalizar la actividad y en colaboracién con el/la responsable de logistica, ayudaran con la elaboracion de Youthpass.
Ello lo hard mediante una sesion con los participantes sobre las competencias adquiridas y los invitara a rellenar dichas competencias en la web,
estableciendo un méximo de 15 dias.

3. Los formadores participaran en las sesiones de evaluacién junto con el/la coordinador/a de la ANE, si estuviese.
Posterior:
1. Todos los formadores remitiran el informe final, en espafiol e inglés, debidamente firmado y registrado conforme a la legislacion vigente.

2. Enviara a todos los documentos que le solicite en relacién a los preceptos de la ANE para el desarrollo de las actividades, debidamente firmados
y registrados conforme a la legislacién vigente.

2. APOYO FORMATIVO

El apoyo formativo de cada actividad online/presencial realizara las siguientes funciones:

Previas:

1. Se compromete a toda aquella gestién que la Agencia Nacional decida encomendarle que por su naturaleza le correspondan a la logistica de
la actividad. Durante todo el proceso.

2. Crear un email para la actividad, mediante el cual gestionara todo lo pertinente.

3. Contactar con los participantes, previamente a la realizacion de la actividad. Para explicarles el funcionamiento de las actividades, asi como en
actividades online para explicarle el funcionamiento de las plataformas.
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4. Comprobar que las plataformas funcionan correctamente antes de empezar la actividad (solo online).
5. Gestion de los seguros, completando el Excel de los seguros, con intermediacion de la ANE (solo presencial).

6. Resolucion de todas las dudas relacionadas con la organizacion del viaje y alojamiento, incluyendo rellenar la ficha de solicitud de los viajes
para que el Injuve la pase a posteriori a la agencia de viajes contratada (solo presencial).

7. Elaborar la lista de contactos, tanto del equipo como de los participantes.

8. Se encargara de recabar antes de cada actividad, conforme empiece la gestion de la misma la fotocopia del DNI/CIF/VAT de todos los miembros
del equipo y de los servicios particulares de cada actividad.

9. Envio del perfil y lista de los/las participantes a la AN. Recibira las confirmaciones y cancelaciones de los participantes tanto residentes en
Espafia como el resto. Deberas hacer una lista definitiva en un Excel.

10. Elaborar la lista de firmas (Documento: "En Modelo Lista de firmas.XLSX") para cada sesion de la actividad y enviarla ANE.
11. Elaborar lista de firmas en el caso de manutencién o cheques gourmet (con sus codigos correspondientes). (solo presencial).

12. Completar el Infopack en colaboracion con el formador responsable, en inglés si es una actividad internacional o castellano si es nacional. En
ella estaran las especificaciones de la realizacion de la actividad presencial o del acceso de los participantes a la plataforma online y la informacion
complementaria pertinente.

13. Se encargara de gestionar todos los documentos que deban tener los participantes.

14. Se encargara de enviar todos los documentos que deba tener el equipo de formacién. Estos documentos son: acuerdos, acuerdos de
confidencialidad, declaraciéon de no funcionario o de compatibilidad, anexo formadores, anexo facturacién, gestion de documentos, modelo factura,
modelo cuenta corriente e informe final, asi como otros que pueda precisar la ANE por la casuistica de la actividad.

15. En el caso de actividades online se debera recoger el consentimiento a la grabacion de imagen y sonido. Dicha autorizacion se solicita en el
email de “Enhorabuena” que se manda y el logista debera recoger los correos electronicos de respuesta y remitirlos al equipo de TCA (solo online).

16. Elaborara los Youthpass de los participantes. Necesitaras la colaboracién de los formadores, ya que son ellos los que saben exactamente qué
poner en algunos campos. Para ello crearemos el curso y te daremos autorizacion para que los modifiqgues desde la pagina web:
https://lwww.youthpass.eu/en/. Tras haber completado los datos se genera un PDF que nos tendras que enviar.
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Durante:
1. Gestién de participantes, desde el principio hasta el final de la actividad, y comunicacién con los mismos.

2. Es responsable de gestionar cualquier incidencia durante todo el periodo de la actividad. Tendra contacto directo con el resto de miembros del
equipo, asi como con la ANE, para cualquier situacion que les ocurra a los participantes durante la realizacion de las actividades.

3. Gestionar la lista de firmas de los participantes en cada sesion. Si es de forma online se recogera la asistencia de los participantes a todas las
sesiones de la actividad y corroborar su veracidad.

4. Elaborara, distribuira y recopilara los cuestionarios el ultimo dia de la actividad (“Cuestionario de evaluacion TCA.doc”). Si es una actividad
online, se rellenara de forma telematica. Previamente, se debe adaptar el modelo al formato online y afiadir pregunta relativa al uso de las herramientas.

5. Gestién de los Youthpass. Una vez firmados se te enviaran desde el Injuve, debiendo remitirselo a los participantes el dltimo dia de actividad si
es presencial o tras la actividad de forma telemética si es online. S6lo se dara Youthpass a quienes hubieran asistido al menos al 80% de las sesiones.

6. Gestionara las plataformas online utilizadas para la realizacion de los cursos (solo online).
7. Durante el curso deberas hacer una foto (pantallazo) con todos los participantes (solo online).

8. Comunicacién con el centro donde se realiza la actividad (persona de referencia para el personal de la instalacién donde se va a realizar la
actividad): Gestion del alojamiento y manutencidn de los/las participantes y del equipo de trabajo. Recogida de las necesidades asi como de los recursos
espaciales, técnicos y materiales necesarios del curso. Realizacion de las comprobaciones de recursos espaciales, técnicos y materiales de la instalacion
donde se va a realizar la actividad. (solo presencial)

9. Persona de referencia para los participantes respecto a los temas logisticos durante la actividad (presentar las normas, realizar reportaje
fotogréfico, incidencias con las instalaciones...) (solo presencial).

10. Organizacion de la llegada y salida de los/las participantes y recogida de los/las participantes en el punto de encuentro. (solo presencial).

11. Colocacion del material para las sesiones y el material promocional y organizacion de las salas donde va a desarrollarse la actividad (solo
presencial).

12. Revision de las necesidades especiales de los/las participantes en la cocina (solo presencial). 13. Preparacién del material sobrante para la
recogida y reenvio de vuelta al INJUVE (solo presencial).

14. Gestidn y acompafiamiento de salida programada de ocio o turistica que pueda formar parte del programa (solo presencial).
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Posterior:
1. Recibir las memorias (documento: “Memoria TCA.doc") al final de la actividad y enviarla a la ANE.
2. Devolver a la ANE, debidamente firmados, los documentos propios.

3. Una vez finalizado el curso deberas completar el Informe final (archivo: informe final apoyo de formativo). En plazo para el envio es de 1 mes.
Se registrara, debidamente firmado, conforme a los medios estipulados por la legislacion vigente.

3._.APOYO FORMATIVO INSITU

Unicamente para el supuesto en que la especificidad de la actividad requiera este tipo de apoyo y siempre que se justifique adecuadamente su
necesidad. Su labor seréa la de apoyar la logistica durante la realizacién de la actividad.

4. APOYO FORMATIVO INCLUSION

El apoyo formativo de inclusion ejercera las siguientes funciones:

1. Apoyo a la conciliacion familiar mediante el cuidado del menor.
2. Apoyo a personas con necesidades especiales (deficiencias fisicas, mentales, sensoriales e intelectuales).

3. Apoyo a personas con problemas de salud.

5. TALLERISTA

La imparticion del taller se basara en cuestiones de caracter eminentemente practico, con una metodologia mas participativa e interactiva que en
el caso de las ponencias o las formaciones.
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6. PONENTE
Persona o entidad especialista en un tema concreto, responsable de una sesién especifica, que no necesariamente forma parte del equipo de

formacion.
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