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HERCULE II dotāciju programma
Nozare: mācības krāpšanas apkarošanas jomā
Ceļvedis mācību pasākumu organizēšanā
Dokuments ir paredzēts kā vispārīgs ceļvedis tiem, kas plāno organizēt Hercule II programmas līdzfinansētas mācības. 1 Tam nav juridiska spēka, un tas jāizmanto tikai informatīvos nolūkos.
Tajā ir norādītas visas darbības, kas jāveic, organizējot šāda veida pasākumu. Šis dokuments, kas nekādā ziņā nav pilnīgs, ir izstrādāts, lai organizatoriem palīdzētu sagatavoties Hercule II pasākuma rīkošanai.
Katram pasākumam būs savi apstākļi un problēmas, un pasākumi atšķirsies cits no cita mērķu un mērogu ziņā.
JURIDISKS PAZIŅOJUMS
Nedz Eiropas Komisija, nedz arī jebkura persona, kas rīkojas Komisijas vārdā, nav atbildīga par to, kā tiek izmantota šajā publikācijā sniegtā informācija.
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	1. MĒRĶU NOTEIKŠANA


Organizējot pasākumu, jāņem vērā gan vispārējie Hercule II programmas mērķi, gan prioritātes, kas noteiktas konkrētajā uzaicinājumā iesniegt priekšlikumus. Mācību cikls ir viens no metodiskajiem līdzekļiem mērķu noteikšanā. Pieteikuma veidlapā jums jāapraksta paredzamie rezultāti un ietekme.
	1.1. MĀCĪBU CIKLS


Mācību cikls (četros posmos) ietver vairākus pasākumus, kas kopā veido mācību programmu.
	MĀCĪBU VAJADZĪBU IDENTIFICĒŠANA

	Sākuma posmā jāpievēršas šādiem jautājumiem:
jānovērtē konkrētās(-o) mērķa grupas(-u) faktiskās mācību vajadzības (gan pirms mācību sākšanas, gan visa mācību procesa laikā);
uzmanība jāpievērš mērķauditorijai un tās vajadzībām atbilstošam mācību saturam.
Rezultātā jādefinē mācību pasākumu kopums, konkrēti norādot mērķus.

	MĀCĪBU PASĀKUMA IZSTRĀDE

	Formulējiet konkrētus mācību rezultātus, izlemiet, kāds būs mācību nosaukums, un sagatavojiet īsu aprakstu:
izvēlieties pareizo pieeju mācībām atkarībā no mērķiem (piemēram, mazas interaktīvas grupas prasmju attīstīšanai un lielākas grupas vispārējas informācijas sniegšanai);
pirms mācību pasākuma izstrādes apdomājiet mācību mērķus;
noskaidrojiet aktuālos tematus (vajadzības).

	MĀCĪBU KURSU RĪKOŠANA

	Praktiskās mācības (piemēram, kā valsts līmenī izmantot ES rīkus).
Interaktīvās mācības, izmantojot atbilstošu tehnoloģiju. Jāidentificē laba prakse.

	MĀCĪBU KURSU IZVĒRTĒŠANA

	Izvērtēšanas plānošana jāsāk ar konkrētu jautājumu formulēšanu.
Uzraudzība un apsekojumi klientu apmierinātības noteikšanai.
Izstrādājiet un kritiski pārskatiet izvērtēšanas pasākumus, izmantojot, piemēram, Kirkpatrika 2 modeli, kas paredz mācību kursa izvērtēšanu, ņemot vērā šādus aspektus:
reakcijas līmeni (kāda ir apmācāmo apmierinātības pakāpe);
mācīšanos (cik daudz apmācāmie ir iemācījušies);
uzvedību (cik daudz ir mainījusies uzvedība darbavietā programmas rezultātā);
līmeni (cik daudz mācību līmenis ir ietekmējis rezultātus).


	1.2. SMART PIEEJA


Mācību pasākuma mērķi jānosaka un jānovērtē, izmantojot SMART pieeju. Mērķiem jāatbilst tiem problēmas aspektiem, uz kuriem konferencē nolemts koncentrēt uzmanību, tā, lai konferences beigās tos varētu izvērtēt. Turklāt tiem jāatbilst SMART pieejai (jābūt specifiskiem, izmērāmiem, pieņemamiem mērķa grupai, reāliem un ierobežotiem laikā). SMART mērķi norāda izvērtēšanas plāna elementus, tostarp rādītājus un darbības rezultātu novērtējuma koeficientus.
Rādītājus izmanto, lai iegūtu "taustāmus" pierādījumus par sasniegumiem, veiktajām izmaiņām vai panākto progresu. Rādītāji raksturo datus, kas būs nepieciešami, lai atbildētu uz izvērtēšanas jautājumiem.
Darbības rezultātu novērtējuma koeficients ir noteikta mērķa sasniegšanas nolūkā veikto izmaiņu vai panāktā progresa vērtēšanas kritērijs.
	SPECIFISKS (nozīmīgs, elastīgs un vienkāršs)

	Pienācīgi definēts un skaidrs ikvienam, kam ir pamatzināšanas par projektu.
Mērķa "specifiskā" daļa pauž, kas un kuram konkrēti mainīsies.
Tā norāda konkrētas veicamās darbības. Dažos gadījumos būs lietderīgi norādīt, kā šīs pārmaiņas tiks īstenotas (piemēram, ar mācībām).

	IZMĒRĀMS (jēgpilns, motivējošs, pārvaldāms) 

	Tas, vai mērķis ir sasniedzams un cik daudz ir atlicis līdz tā sasniegšanai.
"Izmērāms" ietver spēju aprēķināt vai citādi kvantitatīvi novērtēt darbību vai tās rezultātus. Tas nozīmē arī to, ka ir identificēts mērījumu datu avots un datu vākšanas mehānisms un ka ir iespējama datu vākšana attiecībā uz jūsu projektu.

	PIEŅEMAMS MĒRĶA GRUPAI (saskaņots, pieejams, sasniedzams)

	Visi mērķi ir saskaņoti ar visām ieinteresētajām personām.
Mērķim jābūt sasniedzamam, izmantojot pieejamos resursus, mērķa mērogam jābūt noteiktam un mērķim jāatbilst programmas iespējām.

	REĀLAM (atbilstošam, saprātīgam, atalgojamam, orientētam un balstītam uz rezultātiem)

	Izmantojot pieejamos rezultātus un apzinoties laika ierobežojumus.
"Atbilstošs" attiecas uz saikni starp mērķi un programmas vispārējiem uzdevumiem vai nolūku.

	IEROBEŽOTS LAIKĀ (saskaņā ar termiņu, laicīgs, reāls, izsekojams, orientēts laikā) 

	Kad šis projekts tiks pabeigts? Pārliecināties, ka pietiek laika mērķa sasniegšanai.
Mērķa sasniegšanai jānosaka precīzs un saprātīgs grafiks.


	2. IZVĒRTĒŠANA


7. pants tiesību aktā, kas ir Hercule II programmas juridiskais pamats, attiecas uz šīs programmas uzraudzību un izvērtēšanu. Izvērtēšana ir svarīgs Komisijas darba aspekts, lai nodrošinātu, ka Hercule II programma darbojas, kā paredzēts, un sasniedz rezultātus. Galvenā uzmanība tiks pievērsta to rezultātu izvērtēšanai, kas palīdz sasniegt Hercule II programmas mērķus.
Pasākuma mērķauditorijas nobeiguma ziņojumi ir būtiski svarīgi Hercule II programmas rezultātu izvērtēšanā.
Projekta izvērtēšanu var definēt kā sistemātisku tās sasniegumu novērtēšanu. Sasniegumi nozīmē gan projekta kvalitāti (vai rezultāti apmierina mērķa grupu vajadzības), gan tā rezultātus (vai ir sasniegti projekta mērķi).
Ja esat dotācijas saņēmējs, jums ir nepieciešama datubāze, kurā tiek reģistrēti līdzfinansētā projekta rezultāti un ietekme. Gan mērķiem, gan iznākuma rādītājiem jābūt skaidriem un izmērāmiem. Jāsniedz informācija par šiem rādītājiem un panākumiem, kas gūti ceļā uz saskaņotajiem mērķiem. Izvērtēšana jāveic visā projekta pastāvēšanas laikā, sākot jau no plānošanas stadijas.
Projekta rezultātus un ietekmi var novērtēt saskaņā ar turpmāk minētajiem izvērtēšanas kritērijiem, kas būs noderīgi, lai aizpildītu nobeiguma ziņojuma veidlapu:
atbilstīgums — tas, ciktāl konferences laikā ir ņemtas vērā mērķauditorijas vajadzības;
efektivitāte — tas, ciktāl ir sasniegti plānotie mērķi;
produktivitāte — tas, cik saprātīgas ir ar rezultātu sasniegšanu saistītās izmaksas;
ilgtspējība — tas, cik ilgstoša ir vai, iespējams, būs pozitīvā ietekme;
noderīgums — tas, kā ietekme apmierina galvenās ar vidi saistītās vajadzības un prioritātes ES un ko tā dod attiecīgajām ieinteresētajām pusēm.
Plānošanai un izvērtēšanai, izvērtēšanas koncepcijas izvēlei, datu vākšanai un datu analizēšanai un interpretēšanai ir nepieciešamas īpašas zināšanas un prasmes. Ja šādas zināšanas un prasmes nav pieejamas pašā projektā, izvērtēšanai var izmantot ārpakalpojumus.
	3. praktiskie pasākumi


	3.1. PERSONĀLS


Attiecībā uz katru projektu ir jāizstrādā tā mērogam un veicamajam darbam atbilstoša projekta vadības struktūra. Tomēr šajā projekta vadības struktūrā jābūt vismaz projekta vadītājam un projekta grupai.
Saskaņā ar dotācijas līgumu par atbilstīgām uzskata tikai tās dienas, kas faktiski nostrādātās projektā. Tāpēc ir jāsagatavo laika uzskaites standarta veidlapa (vai nu papīra, vai elektroniskā formātā). Tā jāaizpilda darba veicējiem, un tās mērķis ir šāds:
noteikt projekta personāla izmaksas atbilstoši laikam, kas faktiski ieguldīts projekta īstenošanā;
pareizi noteikt darbu sadalījumu katram projekta pasākumam;
uzskaitīt attiecīgo laika periodu gadījumos, kad personāls vienā un tajā pašā laikā strādā pie vairākiem projektiem.
Laika uzskaites veidlapām jāatbilst šādiem kritērijiem:
tajās jānorāda pilns labuma guvēja vārds atbilstoši dotācijas līgumam;
tajās jānorāda tā darbinieka pilns vārds, kas sniedzis ieguldījumu projekta īstenošanā;
tajās jānorāda dotācijas līgumā minētais projekta numurs un nosaukums;
tajās jānorāda attiecīgais laika periods.
Laika uzskaites veidlapas jāparaksta attiecīgajam darbiniekam un viņa tiešajam vadītājam. Kad laika uzskaites veidlapas ir aizpildītas un apstiprinātas, jānodrošina, lai darbinieki tajās nevarētu izdarīt nekādus grozījumus. Veidlapu iespējams lejupielādēt šādā tīmekļa vietnē:
http://ec.europa.eu/anti_fraud/about-us/funding/training/items/report_documents_en.htm
	3.2. NORISES VIETA


Apsveriet, cik daudz cilvēku piedalīsies un kāds būtu atbilstošais telpas iekārtojums.
Izveidojiet apmeklētāju reģistrācijas vietu pie ieejas konferences telpā.
Izvēlieties vietu, kurp cilvēki var nokļūt ar sabiedrisko transportu vai vieglo automašīnu.
Visām potenciālajām vietām vai telpām jābūt pieejamām dalībniekiem ar invaliditāti.
Pārbaudiet lidojumu grafiku/biežumu uz jūsu galamērķi un lielākajai daļai dalībnieku izvēlieties tiešos reisus bez pārsēšanās.
Pietiekami laicīgi veiciet vietas apskati.
Vienojieties par autobusu transportu, ja viesnīca un pusdienu vieta neatrodas vienā un tajā pašā vietā.
	3.3. DATUMA IZVĒLE


Centieties nodrošināt, lai jūsu mācības nenotiek vienlaikus ar citiem svarīgiem pasākumiem (vai valsts svētku dienām), kas paredzēti pilsētā, kuru jūs esat izvēlējies. Jums jāpārbauda arī laika apstākļi, kas var liegt potenciālajiem dalībniekiem ierasties apmācībās.
	3.4. DALĪBNIEKI, RUNĀTĀJI UN PASĀKUMU VADĪTĀJI


Jums jāreģistrē datu bāzē ziņas par dalībniekiem. Ja dalībniekiem tiek nodrošināta naktsmītne, rezervējiet viesnīcas numurus.
Jums jāizvēlas kvalificēti runātāji un vadītāji, pamatojoties uz viņu prasmēm, CV un pieejamību, un viņi jāinformē pietiekami laicīgi pirms pasākuma. Vadītājiem skaidri jāzina, ko no viņiem gaida, lai sasniegtu pasākuma mērķus un saprastu, kāds ir gaidāmais iznākums. Runātāji, dalībnieki, apmācītāji un apmācāmie jāizvēlas tā, lai nodrošinātu taisnīgu dzimumu pārstāvību līdzfinansētajā pasākumā.
	3.5. UZAICINĀŠANA


Pārdomājiet, kā pasākums tiks popularizēts — ar tiešajiem pasta sūtījumiem, reklāmām noteiktos žurnālos, tīmekļa vietnēs u. c. Sagatavojiet ielūgumus, žetonus un dokumentāciju.
Nodrošiniet, lai ielūgumā būtu norādīta visa informācija, kas dalībniekiem ir jāzina (kurš, ko, kāpēc, kad, kur un kā), kā arī visa papildu informācija, kas viņus mudinās apmeklēt pasākumu. Ielūgumā jābūt norādītam termiņam, līdz kuram ir jāsniedz atbilde. Vajadzības gadījumā ielūgumā jānorāda arī tas, ka visas ceļošanas un izmitināšanas izmaksas, kas saistītas ar pasākumu, sedz organizators, kurš saņem ES dotāciju.
Reģistrācijas veidlapa (kas jāaizpilda dalībniekiem) ir būtiska, lai ērti pieejamā veidā iegūtu nepieciešamos datus (piemēram, vārdu un uzvārdu, adresi, ierašanās laiku, ceļošanas veidu, īpašas piekļuves prasības). Vajadzības gadījumā jums jālūdz dalībniekiem sniegt bankas datus, jo tas paātrinās viņu ceļošanas izdevumu atlīdzināšanu. Jums jāpārliecinās, ka reģistrācija tiek apstiprināta.
Jums jāsagatavo skaidrs un kodolīgs apraksts par to, kā nokļūt konferences vietā (t. i., par transportu — ar lidmašīnām, vilcieniem, vietējo sabiedrisko transportu vai vieglo automašīnu). Apsveriet īpašā satiksmes autobusa izmantošanu no viena termināļa uz otru (lidostā vai dzelzceļa stacijā). Norādiet automašīnu stāvvietas.
	3.6. DARBA KĀRTĪBA


Darba kārtībā norāda pasākuma saturu, tā precīzu ilgumu, plānotās uzstāšanās un runātājus, plenārsēžu un darbsemināru secību u. c.
Dalībnieki jāinformē par visām pārmaiņām darba kārtībā un programmā.
Jums jāizstrādā ārkārtas rīcības plāns gadījumam, ja runātāji ierodas ar nokavēšanos vai neierodas vispār.
Jums jānodrošina jautājumu un atbilžu laiks un, ja iespējams, atsevišķi darbsemināri, lai izmantotu dalībnieku zināšanas.
Pasākumam nevajadzētu ilgt vairāk kā 10 stundas dienā (ieskaitot pusdienu pārtraukumu).
Ņemiet vērā, kādu transportu dalībnieku izmanto.
Sagatavojiet katra kursa vai pasākuma aprakstu, tostarp paredzamo apmeklējumu, sēdvietu izkārtojumu, telpas iekārtošanai nepieciešamo laiku, pasākuma sākuma un beigu laiku, kā arī nepieciešamos audiovizuālos līdzekļus un citas ar uzstāšanos saistītās vajadzības.
	3.7. TULKOŠANA


Tulkiem, kas izvēlēti pasākumam, jābūt augsti kvalificētiem un akreditētiem profesionāļiem, kuri var nodrošināt valsts standartam atbilstošus pakalpojumus. Tulkošanas kvalitāte ir svarīgs faktors, no kā ir atkarīga konferences sekmīga norise. Pirms sanāksmes vai pasākuma sākuma informējiet visus par to, ka tiks nodrošināts tulkojums, un par to, kādās valodās tas būs.
	3.8. SAZIŅAS STRATĒĢIJA


Mācību vajadzībām jāizstrādā saziņas stratēģija, kurai jāatbilst projekta mērogam un galvenajiem aspektiem (piemēram, tīmekļa vietne, drukātie materiāli). Visiem dotācijas saņēmēja sagatavotajiem paziņojumiem vai publikācijām par attiecīgo pasākumu, tostarp konferences vai semināra laikā sagatavotajiem materiāliem, jābūt saskaņā ar publikāciju un saziņas stratēģiju, kas noteikta dotācijas līguma I pielikumā.
	3.9. ĒDINĀŠANA


Plānojot ēdināšanu, pusdienām jāparedz ne vairāk kā 1,5 h. Īsajiem pārtraukumiem jāparedz ne vairāk kā 15 minūtes. Bufetes tipa pusdienas ir vēl viena iespēja, kā nodrošināt dažādību un ātrāku apkalpošanu. Jums jānoskaidro, vai dalībniekiem ir kādas īpašas prasības saistībā ar īpašiem kultūras, reliģijas vai personīgiem aspektiem (piemēram, īpašas diētas prasības).
	3.10. INFORMĀCIJAS IZPLATĪŠANAS PLĀNS


Saistībā ar projektu jāizstrādā informācijas izplatīšanas plāns, kurā jāizskaidro, kā ieinteresētās personas, attiecīgās iestādes, organizācijas un indivīdi tiks informēti par projekta iznākumu. Informācijas izplatīšanas plānā jāizskaidro šādi jautājumi:

kāpēc (informācijas izplatīšanas nolūks), kas (izplatāmais paziņojums), kam (mērķauditorija), kā (metode) un kad (laiks).

Tāpēc informācijas izplatīšanas plānā var iekļaut lielāko daļu no turpmāk minētajiem elementiem vai tos visus: projekta tīmekļa vietni, vienkāršu “sākuma” brošūru, kurā sniegts projekta izskaidrojums, galveno kontaktpersonu datubāzi, kuru projekta īstenošanas laikā iespējams atjaunināt, regulāru informatīvo paziņojumu sagatavošanu un publicēšanu (vai nu drukātā, vai elektroniskā veidā), nobeiguma ziņojumus brošūras formātā vai vispusīgu projekta izdevumu, kurā aprakstīti galvenie rezultāti.
	3.11. IEKĀRTAS


Izlemiet, kādas iekārtas nepieciešamas konferences sarīkošanai un vadīšanai, un veiciet vajadzīgos pasākumus. Visā pasākuma laikā jābūt pieejamam tehniķim, kas var novērst tehniskas problēmas ar iekārtām. Jums jācenšas nodrošināt, lai PowerPoint uzstāšanās materiāli tiktu iesūtīti pietiekami laicīgi un tiktu saglabāti pareizajā datorā, un būtu gatavi demonstrēšanai vajadzīgajā brīdī.
	KONFERENCES KOMPLEKTI


Jāsagatavo dalībniekiem paredzētie konferences komplekti, kuros jāiekļauj pasākuma galīgā darba kārtība un īss apraksts par runātājiem, runātāju biogrāfijas, ja tās ir pieejamas, piezīmju bloki, kā arī pildspalva vai zīmulis, dalībnieku saraksts, (kaklā pakarami) žetoni, OLAF izvērtēšanas veidlapa, kas jāaizpilda pasākuma beigās, konceptuāls paziņojums, kurā izklāstīti pasākuma mērķi un gaidāmie rezultāti, papildu informācija par jūsu organizāciju, tās mērķi un darbības jomas, atrašanās vietas karte.
	3.13. IZVĒRTĒŠANAS VEIDLAPAS


OLAF izvērtēšanas veidlapas jāaizpilda visiem dalībniekiem, kas apmeklē pasākumu. Tās var izsniegt dalībniekiem vai nu kopā ar viņu konferences komplektiem, vai arī pasākuma beigās. Jums jānodrošina aizpildīto veidlapu savākšana, tiklīdz pasākums ir beidzies.
	3.14. DOTĀCIJAS LĪGUMOS NOTEIKTIE TERMIŅI


Dotācijas saņēmējiem, īstenojot dotācijas līgumu, jāzina šādi termiņi:
dotācijas līguma sākuma un beigu datums, ja ir nepieciešams grozīt dotācijas līgumu (izmaiņas dotācijas līguma pamattekstā un izmaiņas I pielikumā sniegtajā projekta aprakstā), dotācijas saņēmējam jāiesniedz rakstisks pieprasījums Komisijai pietiekami laicīgi pirms izmaiņu spēkā stāšanās dienas un jebkurā gadījumā vienu mēnesi pirms projekta beigu datuma;
trīs mēnešu laikā no pasākuma beigu dienas ir jāiesniedz nobeiguma ziņojums par pasākuma īstenošanu, kā arī nobeiguma finanšu pārskats par visiem izdevumiem un faktiskajiem ieņēmumiem, izmantojot OLAF tīmekļa vietnē publicētās veidlapas.
	KOMISIJAI IESNIEDZAMIE DOKUMENTI


Jums jāglabā visi svarīgie dokumenti — dalībnieku saraksti, faktūrrēķini u. c. Finanšu pārskata sagatavošanas laikā tie kalpos kā papildu pierādījums par izdevumiem.
Visiem dalībniekiem jāaizpilda OLAF izvērtēšanas veidlapa (ko iespējams lejupielādēt tīmekļa vietnē). Dotācijas saņēmējam kopā ar nobeiguma ziņojumu ir jāiesniedz arī atgriezeniskā vērtējuma veidlapa, kurā apkopotas dalībnieku izvērtēšanas veidlapās sniegtās ziņas. Ir paredzams, ka šādas veidlapas tiks saņemtas vismaz no 75 % dalībniekiem.
Vismaz četras nedēļas pirms pasākuma sākuma Komisijai jāiesniedz katra runātāja uzstāšanās kopsavilkums. Šiem kopsavilkumiem vajadzētu būt nevis uzstāšanās materiālu kopijām, bet gan 10–15 rindu garam tekstam, kurā izskaidrots, kādi jautājumi tiks aplūkoti uzstāšanās laikā. Protams, tam jābūt saistītam ar attiecīgo punktu darba kārtībā.
Darba kārtības galīgā versija jānosūta OLAF vismaz divas nedēļas pirms pasākuma sākuma.
Dalībnieku galīgais saraksts jānosūta OLAF vismaz vienu nedēļu pirms pasākuma sākuma.
Ielūguma projekts jānosūta OLAF, pirms dalībniekiem tiek izsūtīta galīgā versija.
Nobeiguma ziņojums. Galvenais mērķis nobeiguma ziņojumam, kas jāiesniedz ne vēlāk kā trīs mēnešus pēc dotācijas līgumā norādītās projekta beigu dienas, ir nodrošināt iespēju Komisijai pārliecināties, ka projekts ir ticis īstenots saskaņā ar dotācijas līgumu.
Veidlapas un nepieciešamie norādījumi ir publicēti šajā tīmekļa vietnē:
http://ec.europa.eu/anti_fraud/about-us/funding/index_en.htm.
	4. KONTROLSARAKSTI


	4.1. KONTROLSARAKSTS PASĀKUMA PLĀNOŠANAI


□ Izlemiet, kādi būs pasākuma mērķi.
□ Nosakiet pasākuma datumu/norises vietu/laiku un izstrādājiet programmas projektu.
□ Izstrādājiet darba kārtību un budžeta projektu.
□ Popularizējiet pasākumu. Uzaiciniet dalībniekus/runātājus un apstipriniet, kurš piedalīsies.
□ Sagatavojiet sagaidīšanas komplektus un noorganizējiet ceļošanu/izmitināšanu/ēdināšanu.
□ Vajadzības gadījumā vienojieties par mutiskās/rakstiskās tulkošanas pakalpojumiem.
□ Pārbaudiet, vai ir ievērotas Hercule II reklamēšanas prasības (dotācijas līguma I pielikums).
□ Pārbaudiet, vai nosaukums atbilst dotācijas līgumā lietotajam nosaukumam.
	4.2. PASĀKUMA LAIKĀ VEICAMO DARBĪBU KONTROLSARAKSTS


□ Reģistrējiet dalībniekus un izsniedziet viņiem sagaidīšanas komplektus/žetonus.
□ Dalībnieku saraksts, kas viņiem jāparaksta un jādatē katrā pasākuma dienā.
□ Dalībniekiem radušos izmaksu kompensācijas veidlapas (jāizdala).
□ Pasākuma apmeklēšanas apliecinājums tiem dalībniekiem, kas to pieprasa.
□ Ūdens un bezalkoholiskie dzērieni runātājiem/dalībniekiem. Paredzētā ēdināšana.
□ Visu (PowerPoint) uzstāšanās materiālu pārnešana uz atmiņas kartēm.
□ Konferences tehniskie darbinieki, kas zina par visiem uzstāšanās materiāliem.
□ Ir pieejamas tehniskās ierīces.
□ Mutiskā tulkošana tiek nodrošināta saskaņā ar dotācijas līgumu.
□ Temati un uzstāšanās laiks atbilst darba kārtībai, un atliek laiks jautājumiem un atbildēm.
□ Saglabājiet visu pasākumam sagatavoto materiālu paraugus.
□ Informējiet apmeklētājus par visām izmaiņām darba kārtībā.
□ Izdaliet un savāciet izvērtēšanas veidlapas.
	4.3. PĒC PASĀKUMA VEICAMO DARBĪBU KONTROLSARAKSTS 


□ Atjauniniet datu bāzi, atzīmējot, kuri dalībnieki nebija ieradušies, lai sagatavotu ziņojumu par pasākuma apmeklējumu.
Izvērtējiet pasākumu.
□ Visus materiālus pa pastu vai elektroniskajā pastā nosūtiet visiem tiem dalībniekiem, kas bija iekļauti ielūgto viesu sarakstā, bet neapmeklēja pasākumu. Iespējams, viņi pasākumu neapmeklēja no viņiem neatkarīgu iemeslu dēļ.
	5. SAITES UZ TĪMEKĻA VIETNĒM


	Eiropas Birojs krāpšanas apkarošanai (OLAF):

	http://ec.europa.eu/youth/index_en.html

	Hercule II programma, nozares mācības, uzaicinājums iesniegt priekšlikumus un saistītie dokumenti:

	http://ec.europa.eu/anti_fraud/about-us/funding/training/index_en.htm

	Nobeiguma ziņojuma dokumenti un izvērtēšanas ziņojumi
(jeb dalībnieku izvērtēšanas veidlapa un dotācijas saņēmēja atgriezeniskā vērtējuma kopsavilkuma veidlapa):

	http://ec.europa.eu/anti_fraud/about-us/funding/training/items/report_documents_en.htm

	OLAF runātāja pieprasījuma veidlapa
(Lūdzu, iesniedziet savu pieprasījumu 6 nedēļas pirms pasākuma):

	http://ec.europa.eu/anti_fraud/contact_us/index_en.html

	ES valūtas maiņas kurss (valstīm, kas neietilpst eirozonā):

	http://ec.europa.eu/anti_fraud/contact_us/index_en.html

	Ievads ES finansēšanā:

	http://ec.europa.eu/grants/introduction_en.htm
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1 Pieņemts ar Eiropas Parlamenta un Padomes 2007. gada 23. jūlija Lēmumu Nr. 878/2007/EK, ar kuru groza un pagarina Lēmumu Nr. 804/2004/EK, ar ko izveido Kopienas rīcības programmu, lai veicinātu darbības Kopienas finansiālo interešu aizsardzības jomā (OV L 193, 2007. gada 25. jūlijs, 18. lpp.).


2 Kirkpatrick, D. L. un Kirkpatrick J. D. (2006). Evaluating Training Programs (3. sējums), Sanfrancisko, Kalifornija: Berrett-Koehler Publishers
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