Τα παρακάτω δικαιολογητικά αποστέλλονται στη Δ/νση που ανήκει η σχολική μονάδα  κι ακολούθως διαβιβάζονται στην Περ/κή  Δ/νση Εκπ/σης
In Service Training 

1. Διαβιβαστικό του/της Δ/ντή/τριας Εκπ/σης 
2. Εισήγηση του/της Δ/ντή/τριας Εκπ/σης 
3. Αίτηση εκπαιδευτικού που συνοδεύεται από εισήγηση του/της Δ/ντή/τριας του σχολείου ή εγκρίνεται από αυτόν/τήν – Συνυπογραφή-Εγκρίνεται) και αναγράφονται:

· Ημερομηνίες μετακίνησης (συμπεριλαμβάνονται και οι ημέρες του ταξιδιού)
· Τόπος μετακίνησης (πόλη και χώρα)

· Κωδικός και τίτλος του προγράμματος

· Κωδικός σύμβασης

4. Πρόγραμμα Δραστηριοτήτων

5. Πρόσκληση από τον ξένο φορέα
6. Έγκριση από το ΙΚΥ

7. Σύμβαση από το ΙΚΥ

8. Έντυπα προηγούμενων μετακινήσεων εκπαιδευτικών, όπου ο κάθε εκπαιδευτικός δηλώνει τις μετακινήσεις του κατά την τελευταία διετία, τον τρόπο αναπλήρωσης των διδακτικών ωρών και αιτιολόγηση της συμμετοχής του στο πρόγραμμα. (Έντυπο 2)

