Pokyny pre študentov – záujemcov o mobilitu v rámci 

Lifelong Learning Programme/ERASMUS

Pracovná stáž (Student placement)
· Ako sa do programu zapojím a čo musím vybaviť pred vycestovaním na stáž ?
V prípade, že spĺňaš kritériá oprávnenosti uvedené v Pravidlách mobility študenta, máš možnosť zúčastniť sa Erasmus pracovnej stáže. Pracovná  stáž sa dá realizovať v akomkoľvek podniku zapojenom do hospodárskej činnosti vo verejnom alebo súkromnom sektore, bez ohľadu na jeho veľkosť, právnu formu, na hospodárskom odvetví, v ktorom vykonáva svoju činnosť, vrátane sociálneho hospodárstva (patria sme aj fyzické osoby). Stáž nie je možné realizovať v inštitúciách EÚ, organizáciách manažujúcich EÚ programy, zastupiteľstvách a ambasádach Slovenskej republiky. Obsahová náplň stáže musí byť relevantná k zameraniu Tvojho štúdia na UKF, aby ju bolo možné po návrate zo stáže na UKF uznať. Na účasť na stáži sa nevyžaduje podpísaná Erasmus dohoda s prijímajúcou inštitúciou (pokiaľ nie je vysokoškolskou inštitúciou). Pre bližšie informácie pozri Leták Erasmus SMP. Maximálna kvóta študentov, ktorí môžu byť vyslaní na Erasmus stáž v roku 2013/2014 je 22 študentov a to z dôvodu obmedzeného finančného rozpočtu na Erasmus mobilitu.
Prihlasovanie prebieha výlučne prostredníctvom aplikácie StudyAbroad (ďalej len aplikácia) na www.studyabroad.sk. Ak si si vybral miesto svojej stáže, postupuje nasledovne:

1. zaregistruj sa v aplikácii

2. aktivuj si konto v aplikácii prostredníctvom aktivačného linku, ktorý dostaneš e-mailom

3. prihlás sa do aplikácie e-mailom a heslom, ktoré si uviedol pri registrácii do aplikácie

4. vyplň formulár s osobnými údajmi a ulož tieto údaje

5. založ, ulož a odošli prihlášku na stáž Erasmus (vpravo v časti Uchádzač) vrátane ďalších požadovaných podkladov, ktoré si do aplikácie nahral. 

Pri založení prihlášky postupuj podľa Manuálu StudyAbroad pre študentov. Pri zakladaní prihlášky platí nasledovné:

· Prihláška študenta v aplikácii je štandardizovaný formulár s presne stanovenou štruktúrou a študent v ňom vyplňuje všetky polia. 

· Aplikácia obsahuje historické dáta o študentoch, ktorí v minulosti absolvovali Erasmus mobilitu, nedovolí tak študentovi založiť si prihlášku na stáž, ak ju už raz absolvoval.

· Ak si stáž ešte neabsolvoval, prihlášku na stáž Erasmus môžeš založiť, no v jednom akademickom roku vždy len raz. 
· V prípade neschválenia prihlášky na stáž môžeš v ďalšom akademickom roku založiť novú prihlášku. 
· V prípade schválenia prihlášky môžeš absolvovať stáž na inštitúcii v zahraničí a v semestri podľa vlastného výberu (semester a približné obdobie pobytu uvádzaš v prihláške). Kontakty na inštitúciu, kde chceš absolvovať stáž, si hľadáš sám, alebo  v spolupráci s katedrovým Erasmus koordinátorom na UKF. Potenciálna prijímajúca inštitúcia v zahraničí Ti musí poslať predbežnú akceptáciu – súhlas s Tvojím budúcim prijatím na stáž (scan podpísaného potvrdenia na hlavičkovom papieri danej inštitúcie). Dĺžka stáže mobility môže trvať od 3 do 12 mesiacov v rámci obdobia od 1.6. do 30.9. nasledujúceho akademického roka. Presnú dĺžku pobytu študenta schvaľuje Komisia pre medzinárodnú spoluprácu UKF, ktorá schvaľuje Erasmus mobility UKF (na UKF sa stáže schvaľujú väčšinou len v dĺžke 3 mesiacov). 
· Okrem založenia štandardnej prihlášky (formuláru) sa v aplikácii vyžaduje aj založenie ďalších podkladov. Konkrétne podklady potrebné k prihláške nastaví v aplikácii koordinátor UKF (napr. CV, motivačný list, jazykové certifikáty študenta a pod.).  

6. Založenú prihlášku ulož, odošli cez aplikáciu, vytlač 1x, podpíš, vytlač aj ďalšie podklady, ktoré si nahral do aplikácie. Takto skompletizované poklady predlož svojmu katedrovému koordinátorovi. 

Katedrový Erasmus koordinátor je povinný vypísať výberové konanie na obsadenie miest pre Erasmus stáž. Podmienky, ktoré bude katedrová komisia pri výbere posudzovať, si stanovuje katedra sama. 
Zoznam študentov navrhnutých i zamietnutých katedrou na stáž Erasmus uvedie katedra v Zápisnici z výberového konania Erasmus. Zápisnicu spolu s prihláškami navrhnutých i zamietnutých študentov a ich ďalšími podkladmi postúpi katedrový koordinátor fakultnému Erasmus koordinátorovi UKF (zväčša prodekan pre medzinárodné vzťahy). Fakultný Erasmus koordinátor prihlášky študentov a podklady skontroluje. Na základe údajov zo Zápisnice z výberového konania Erasmus zmení v aplikácii stav prihlášok študentov (na stav „akceptovaná“ alebo „neakceptovaná“) podľa toho, či boli katedrou navrhnutí alebo zamietnutí. Takto spracované prihlášky študentov, podklady a zápisnice doručí do 20.03.2013 na Oddelenie pre celoživotné vzdelávanie a medzinárodné vzťahy (OCVMV UKF). OCVMV si originály týchto dokumentov ponecháva pre svoju evidenciu.
OCVMV UKF spracuje zoznam uchádzačov a predloží ho Komisii pre medzinárodnú spoluprácu UKF (zloženej z Inštitucionálneho Erasmus koordinátora a z fakultných Erasmus koordinátorov), ktorá schváli stáž navrhnutým študentom (maximálne do výšky stanovenej kvóty študentov), dĺžku pobytu v mesiacoch a pridelí im následne grant. Program Erasmus umožňuje aj tzv. „nulový grant Erasmus študenta“ (na štúdium aj stáž). Študent s tzv. „nulovým grantom“ môže absolvovať študijný pobyt/stáž, ak splní všetky povinnosti a kritéria oprávnenosti Erasmus študenta a bude mať všetky jeho výhody okrem pridelenia grantu. Všetky pravidlá vzťahujúce sa na Erasmus študenta okrem tých, ktoré sú spojené s udelením grantu, platia aj pre študenta s nulovým grantom. Za mobilitu s nulovým grantom sa nemôže považovať obdobie predĺženej časti mobility bez finančného príspevku, ak študentovi bol už riadne pridelený grant. Zoznam schválených študentov sa zverejňuje na internetovej stránke UKF. Výška prideleného grantu sa líši v závislosti od krajiny, v ktorej sa stáž koná.

Uchádzači zamietnutí katedrou alebo komisiou UKF sú naďalej vedení v aplikácii a na OCVMV UKF. V prípade dobrovoľného odstúpenia  študenta schváleného na mobilitu, prerušenia štúdia a pod., môže byť jeho miesto na mobilitu ponúknuté predtým neschválenému uchádzačovi.

Akonáhle si nájdeš svoje meno v zozname študentov UKF schválených na stáž Erasmus, prezri si web stránku UKF, na  nej (v časti tlačivá) vyhľadaj, 3 x vytlač, vyplň a daj  podpísať fakultnému Erasmus koordinátorovi UKF formulár povinný pre Erasmus stážistov – Training Agreement s prílohou Quality Commitment, ktorý bude zaslaný v troch origináloch na prijímajúcu inštitúciu. Training Agreement je dokument obsahujúci informáciu o dĺžke Tvojej stáže, obsahu stáže (detailný popis programu stáže), plán monitoringu a evaluácie stáže. Podpisuje ho študent, fakulta UKF a prijímajúca inštitúcia/podnik v zahraničí. 
Kompletne podpísaný formulár Training Agreement s prílohou Quality Commitment prines fakultnému koordinátorovi najneskôr mesiac pred plánovaným nástupom na stáž. Fakultný koordinátor  formulár skontroluje a odošle v 3 origináloch poštou na prijímajúcu inštitúciu v zahraničí. 
Po zaslaní Training Agreementu na prijímajúcu inštitúciu v zahraničí Ti budú v krátkom čase 2 originály Training Agreementu podpísané prijímajúcou stranou zaslané späť. Training Agreement predstavuje záväznú akceptáciu Tvojho prijatia na stáž. Okrem toho by Ťa mala kontaktovať osoba zodpovedná za Tvoje prijatie a pobyt na inštitúcii – tútor stáže a informovať Ťa o prípadných povinnostiach, ktoré musíš splniť po príchode na inštitúciu v zahraničí.  Jednou z najdôležitejších vecí je otázka zabezpečenia ubytovania. Keďže ideš na stáž a nie na študijný pobyt, ubytovanie si hľadáš a zabezpečuješ sám, prípadne s pomocou tútora.  
Ak už máš v ruke prijímajúcou inštitúciou potvrdený Training Agreement, 1 originál odovzdáš na OCVMV UKF, druhý originál si ponecháš. Jeho kópiu pripojíš k tlačivu Žiadosť, ktorú si vyzdvihneš na študijnom oddelení Tvojej fakulty na UKF. Žiadosť vyplníš (ako dôvod žiadosti uvedieš schválenú stáž v rámci programu Erasmus), dáš ju potvrdiť na katedre a u prodekana pre štúdium a vrátiš ju späť na študijné oddelenie. Kópiu podpísanej Žiadosti odovzdáš na OCVMV UKF. 
          Teraz si už môžeš začať vybavovať náležitosti potrebné k spísaniu finančnej zmluvy. Za 

          týmto účelom predložíš na OCVMV UKF: 
- Kópiu platného občianskeho preukazu alebo pasu
- Kópiu európskeho poistného preukazu (EPZP)  

- Kópiu dokladu o uzavretí poistenia liečebných nákladov v zahraničí (cestovné  

  komerčné poistenie),  na celú dĺžku pobytu (č. poistenia)
- Kópiu dokladu o uzavretí poistenia zodpovednosti za škodu (pokrývajúce škody 

  spôsobené študentom v podniku) na celú dĺžku pobytu (č. poistenia)
- Kópiu dokladu o uzavretí úrazového poistenia (pokrývajúceho aspoň pracovné 

  úrazy) na celú dĺžku pobytu (č. poistenia)
- Kópiu disponibilnej kartičky k účtu s uvedením čísla účtu v banke - k realizácii prevodu grantu na Tvoj osobný účet potrebuje OCVMV UKF poznať názov a adresu pobočky banky, v ktorej si účet založil a číslo účtu. V prípade, že niektorý z týchto údajov bude chybný alebo nebude uvedený, grant nebude možné zaslať na Tvoj účet. Nie je povolené realizovať prevod Erasmus grantu na účet, majiteľom ktorého nie si Ty. Prevod grantu na účet je možné realizovať len na základe finančnej zmluvy podpísanej študentom a Inštitucionálnym koordinátorom Erasmus. Grant sa prevádza na účet v 2 splátkach -  90% celkového grantu po podpise finančnej zmluvy študentom a Inštitucionálnym Erasmus koordinátorom UKF, 10% celkového grantu po ukončení pobytu a predložení všetkých požadovaných dokumentov zo stáže. Jeden originál kompletne podpísanej finančnej zmluvy spolu s povinnými prílohami k zmluve získaš na OCVMV UKF pred odchodom na stáž.
Skôr, ako odídeš do zahraničia, uisti sa, či sa v danej krajine nevyžaduje aj dokladovanie finančného zabezpečenia na celú dĺžku stáže (zvyčajne sa predkladá kópia výpisu z účtu alebo potvrdenie z banky o dostatočnej výške finančnej hotovosti).  Nezabudni, že schválený grant na stáž je len finančným príspevkom a každému študentovi kryje len približne 60% predpokladaných nákladov na mobilitu, preto je nevyhnutné, aby si si vzal so sebou na mobilitu  aj vlastné finančné prostriedky.

· Čo musím vybaviť po príchode na inštitúciu v zahraničí? 
Po príchode na prijímajúcu partnerskú inštitúciu v zahraničí sa riaď ich pokynmi o postupe, ktorý musíš absolvovať počas Tvojej stáže. 

Počas stáže Ti ako Erasmus študentovi platby národných grantov, pôžičiek a štipendií (v prípade, že nejaké na Slovensku dostávaš) zostávajú zachované.

Nevyhnutné zmeny Pracovného plánu stáže je potrebné uskutočniť do 1 mesiaca od nástupu na stáž a musia byť schválené prijímajúcou i vysielajúcou inštitúciou. V prípade zmien v programe stáže je treba o tom písomne informovať OCVMV UKF formou zaslania nového Training Agreementu na podpis.

· Aké doklady musím priniesť zo stáže späť?  
· Potvrdenie o dĺžke stáže/Confirmation of Erasmus placement, ktoré Ti vydá pred odchodom prijímajúca inštitúcia/podnik v zahraničí. Dĺžka stáže potvrdená prijímajúcou inštitúciou/podnikom sa musí zhodovať s dĺžkou stáže, ktorú máš uvedenú v Training Agreemente a vo finančnej zmluve s UKF. Nedodržanie dĺžky stáže má za následok vrátenie pomernej časti grantu, podľa toho, o koľko si stáž skrátiš.

· Výpis výsledkov práce zo stáže. Prijímajúca inštitúcia/podnik je povinná Ti ho odovzdať pred odchodom, prípadne zaslať v najkratšej dobe na Tvoju adresu. Ide o popis práce, ktorú si realizoval na prijímajúcej inštitúcii/v podniku (v nadväznosti na prácu uvedenú v Training Agreemente) a za ktoré zodpovedá tútor.

· Správa z mobility  - dostal si ju pred odchodom ako súčasť finančnej zmluvy. 

Všetky uvedené formuláre je nutné odovzdať na OCVMV UKF najneskôr do 30 dní po ukončení Tvojej mobility. V nevyhnutnom prípade je možné dodať dokumenty aj neskôr, najneskôr však do 30. septembra daného kalendárneho roku. V prípade nepredloženia dokumentov z Erasmus stáže do tohto termínu má UKF právo žiadať od Teba vrátenie celého poskytnutého grantu.

· Bude mi stáž absolvovaná v zahraničnej inštitúcii/podniku po príchode na UKF uznaná? 
Fakultný Erasmus koordinátor UKF sa svojím podpisom už na zmluve o stáži (Training Agreement) zaväzuje k uznaniu stáže ako súčasti štúdia na UKF. Bližšie podmienky a záväzky ku zabezpečeniu kvality stáže sú uvedené v prílohe Training Agreementu pod názvom Quality Commitment. Pre započítanie stáže je však nevyhnutné predložiť originál Výpisu výsledkov práce z prijímajúcej inštitúcie/podniku, resp. jeho notárom overenú fotokópiu.  

Študijný pobyt a Študijná stáž  - kombinovaná mobilita

Študent si môže skombinovať praktickú stáž so študijným pobytom ako jednu mobilitu v zahraničí. Jedna mobilita  znamená: 

· stáž musí byť organizovaná pod tou istou VŠ, kde bude študent študovať;

· tieto dve aktivity musia nasledovať za sebou;

· výška grantu je určená ako pri výške grantu na štúdium.

Obdobie kombinovaného pobytu je medzi 3 – 12 mesiacov, čo znamená, že je možné kombinovať napríklad 1 mesiac stáže a 2 mesiace štúdia.

· Kontakt 
· Informácie, poradenstvo, administrácia Erasmus študentskej mobility na OCVMV UKF:

            Ing. Katarína Butorová,  Oddelenie pre celoživotné vzdelávanie a medzinárodné vzťahy, Tr. A. 
            Hlinku  1,  949 74 Nitra,  Tel./Fax.: 037/6408 031, e-mail: kbutorova@ukf.sk    
· Technická podpora aplikácie StudyAbroad (kontakt pre technické problémy s aplikáciou):

            Mgr. Miriam Bútorová, Tel.: 0907 551 404, podpora@studyabroad.sk     
