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MtODA KADRA

Praktyczne wskazdéwki - staz zagraniczny typu job shadowing
Drodzy Paristwo,

przygotowalismy dla Parstwa praktyczne informacje, ktore moze okazq sie by¢ pomocne przy
organizowaniu pobytu za granicq. Jesli nadal bedq mieli Paristwo jakiekolwiek waqtpliwosci czy tez
problemy z wypetnieniem dokumentacji zapraszamy do kontaktu z Biurem projektu.

PRZED WYJAZDEM:

1. Uczestnik/czka Programu przygotowuje zaswiadczenie o znajomosci jezyka obcego na poziomie
min. B2. Wzd6r stanowi zaftacznik nr 5 do Regulaminu udziatu w projekcie wraz
z certyfikatem/swiadectwem lub innym dokumentem potwierdzajgcym znajomosé jezyka.
W przypadku braku posiadania dokumentu Uczestnik/czka Projektu ma mozliwo$¢ zdania testu
stwierdzajgcego poziom znajomosci jezyka obcego.

2. Uczestnik/czka Programu samodzielnie nawigzuje kontakt z o$rodkiem akademickim, w ktérym
chciatby/aby odby¢ staz zagraniczny uzgadniajagc dane opiekuna oraz program stazu
zagranicznego. Wybrana instytucja powinna posiada¢é wyzszg pozycje w rankingach
miedzynarodowych niz jakakolwiek polska uczelnia wyzsza.

3. Po ustaleniu miejsca oraz okresu realizacji stazu zagranicznego Uczestnik/czka Programu dokonuje
wstepnego rozeznania:

a) mozliwosci noclegu w trakcie stazu zagranicznego

— obowigzek rezerwacji spoczywa na Uczestniku/czce Programu,

— $rodki przeznaczone na pokrycie kosztéow noclegu Uczestnik/czka Programu otrzymuje
w formie stypendium na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania obliczanego na
podstawie iloczynu liczby dni oraz stawki diety przypisanej do kraju wyjazdu wedtug
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

— miejsce zakwaterowania powinno by¢ mozliwie blisko miejsca odbywania stazu
zagranicznego,

— koszty zwigzane z przemieszczaniem sie miedzy uczelnig a miejscem zakwaterowania
podczas stazu nie sg pokrywane.

b) dostepnych opcji dojazdu miedzy miejscem zamieszkania w Polsce a instytucjg przyjmujaca na
staz:

— rezerwagji i zakupu miejsca dokonuje Dziat Wspétpracy z Zagranicg (DWZ). W zwigzku
z obowigzywaniem w uczelni ustawy Prawo zamdwien publicznych koszty zakupu biletéw
dokonanych samodzielnie, poza DWZ, nie beda zwracane,

— bardzo waine jest doktadne zweryfikowanie wszelkich mozliwych potaczen tgcznie
z dojazdami do innych dworcéw/portéw lotniczych itp. w zwigzku z koniecznoscig zakupu
wszystkich biletow przez DWZ przed wyjazdem uczestnika/czki programu,

— proponowana trasa musi mie¢ na wzgledzie efektywnos¢ ekonomiczng pofaczenia,
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— zakup biletéw na danej trasie musi by¢ zaakceptowany przez Biuro projektu, jest to
zwigzane z kwalifikowalnoscig wydatkéw.

4. Po ustaleniu miejsca stazu na min. 10 dni roboczych Uczestnik/czka Programu zgtasza sie do Biura
Projektu wraz z wypetnionymi i podpisanymi dokumentami:

a) formularz rekrutacyjny uczestnictwa w stazu zagranicznym — zatacznik nr 6 do Regulaminu
uczestnictwa w projekcie,
b) zaproszenie/potwierdzenie przyjecia na staz zagraniczny stanowigcy zatgcznik do formularza
z pkt a),
c) wniosek o wyjazd zagraniczny stypendium i dojazd — zatacznik nr 9 do Regulaminu
uczestnictwa w Projekcie
— uczestnik/czka wypetnia kolejno punkty 1-7¢c, 11 oraz oswiadczenie o prawdziwosci danych
zawartych w formularzu
— konieczne jest bardzo doktadne opisanie trasy przejazdu uwzgledniajac wszystkie punkty
posrednie, np. trasa Poznan - Sztokholm (Skavsta) jezeli nie ma mozliwosci wyboru
potgczenia bezposredniego powinna mie¢ forme np. Poznan-Warszawa-Sztokholm
(Skavsta). Te same zasady dotyczg drogi powrotnej do Polski.

5. Po weryfikacji w/w dokumentdow, Whiosek o wyjazd zagraniczny_stypendium i dojazd (zat. nr 9)
nalezy dostarczy¢ do DWZ.

6. DWZ dokonuje zakupu biletow i wyptaty stypendium. Prosimy pamietaé o sprawdzeniu miejsca,
daty i swoich danych na proponowanej rezerwacji zanim Panstwo zaakceptujecie przestang
propozycje.

7. Jesli Uczestnik/czka posiada konto walutowe w walucie kraju, do ktérego wyjezdza, mozliwa bedzie
wyptata przelewem. Nalezy koniecznie poda¢: nazwe banku, numer konta, dane posiadacza, kod
SWIFT i kod IBAN.

8. Stypendium na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania zostaje wyptacone
Uczestnikowi/czce Programu przed wyjazdem na staz zagraniczny oraz stanowi zrddto
finansowania noclegu, wyzywienia oraz pozostatych potrzeb w trakcie trwania stazu.

9. Projekt nie przewiduje zakupu ubezpieczenia podrdéznego. Jego koszt pokrywa Uczestnik/czka
Programu. Zaleca sie rowniez o wystgpienie do oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia o wydanie
Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ) potwierdzajgcej prawo do korzystania ze
Swiadczen zdrowotnych w ramach posiadanego ubezpieczenia w czasie tymczasowego pobytu na
terenie innego panstwa cztonkowskiego UE/EFTA.

W TRAKCIE STAZU ZAGRANICZNEGO:

1. Staz zagraniczny nie jest i nie moze by¢ stazem naukowym.
2. Uczestnik/czka Programu wykazuje aktywnos¢ w trakcie kazdego dnia trwania stazu
zagranicznego.
3. Formami aktywnosci s3:
a) w zakresie dydaktyki
— prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
— wspotprowadzenie zajec¢ dydaktycznych,
— obserwacja zaje¢ dydaktycznych
b) w zakresie pracy wtasnej
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— wszelkie aktywnosci majace na celu jak najlepsze poznanie srodowiska akademickiego,
prowadzonych dziatan, zwyczajow, oferty uczelni przyjmujacej na staz, itp.

4. taczny czas trwania aktywnosci Uczestnika/czki Programu wynosi 120h:

a) w zakresie dydaktyki: 60h z czego min. 8h stanowi prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
b) w zakresie pracy wtasnej: 60h
gdzie 1 godzina oznacza godzine szkoleniowg tzn. 45 minut.

5. Uczestnik/czka Programu kazdego dnia uzupetnia liste obecnosci na stazu zagranicznym (zatacznik
nr 8 do Regulaminu udziatu w Projekcie) opisujac podejmowane aktywnosci, m.in. temat zajec,
uzyskane informacje, zaobserwowane formy pracy, poznane narzedzia pracy ze studentem wraz
z czasem trwania, formg oraz liczbg uczestnikdéw w przypadku zajec dydaktycznych.

6. W przypadku prowadzenia, wspotprowadzenia czy obserwacji zaje¢ dydaktycznych udziat w nich
zostaje kazdorazowo potwierdzony przez prowadzacego lub osobe nadzorujacg (w przypadku
przekazania prowadzenia zaje¢ Uczestnikowi/czce Programu).

7. Przed zakoriczeniem stazu zagranicznego Uczestnik/czka Programu wypetnia sprawozdanie ze
stazu zagranicznego (zatacznik nr 7 do Regulaminu udziatu w Projekcie), ktére podpisuje opiekun
stazu zagranicznego.

PO POWROCIE:

1. Uczestnik/czka Programu dostarcza do Biura Projektu uzupetnione i podpisane dokumenty:
a) Sprawozdanie ze stazu zagranicznego — zatacznik nr 7 do Regulaminu uczestnictwa w Projekcie
b) Liste obecnosci na stazu zagranicznym — zatacznik nr 8 do Regulaminu udziatu w Projekcji

2. Wspdlnie z Biurem Projektu oraz DWZ dokonywane jest potwierdzenie zrealizowanego stazu
zagranicznego i nastepuje konicowe rozliczenie
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