PROCES UCITELSKA MOBILITA — VYCESTOVANIE DOMACICH UCITELOV Z
FILOZOFICKEJ FAKULTY PU V PRESOVE DO ZAHRANICIA

(OUTGOING TEACHER MOBILITY)

1 UCEL

Tymto organizaénym predpisom vedenie univerzity urCuje priebeh aktivit jednotlivych
aktérov suvisiacich s realizaciou ucitelskych mobilit do zahrani€ia v ramci programu
Erasmus+.

2 OBLAST PLATNOSTI

Tento organizaCny predpis plati pre vSetky organizané jednotky fakulty a pre vSetkych
pracovnikov.

3 POJMY A POUZIVANE SKRATKY

OVV - Oddelenie vonkajSich vztahov

RPU — Rektorat PreSovskej univerzity v PreSove
MID — medzi-institucionalna dohoda

I/KEK — institutovy/katedrovy Erasmus koordinator
OZV FF — Oddelenie zahrani¢nych vztahov FF

4 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Za riadenie tohto procesu su zodpovedni prorektor pre vonkajsSie vztahy a prodekan pre
zahrani¢né vztahy FF. Jednotlivi vykonavatelia procesu a podprocesov su uvedeni pri popise
procesu a podprocesov.

5 POPIS

Tento proces prispieva k rozvoju poznania, dalej k rozvoju spoluprace, ¢o vyznamne
prispieva k zvySovaniu urovne vyucby i vyskumu.

5.1 Informacia o procese

Predchadzajuce procesy:
- ziskanie grantu Erasmus+ pre aktualny rok, informacna
kampan, zverejnenie vyzvy
- podpisanie medzi-institucionalnych dohod
- marketingové aktivity
- nastavenie kritérii pre vyber uCitelov
- zaujem o mobilitu

Nasledujuce procesy:
- transfer znalosti
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o ucCitel - garant Studijného programu — skusenosti so
Strukturovanim a obsahom vzdelavania na partnerske;j
institucii v zahranici

o uCitel — uditelia — skusenosti zrealizacie vyucby
v zahranidi

o ucitel — Student — transfer znalosti a skusenosti do
vyucby

5.2 Popis priebehu procesov a podprocesov

Dany proces sa sklada z nasledujucich podprocesov:

Podanie prihlasky a vyberové konanie na mobilitu v ramci programu Erasmus+.
Realizacie mobility.
Zaverecné administrativne spracovanie a ukoncenie mobility.

|. Podanie prihlasky a vyberové konanie na mobilitu v ramci programu Erasmus+

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Ucitel ziska zakladné informacie z webovej stranky univerzity - informacie o
aktualnej vyzve, zoznam zahrani¢nych univerzit, s ktorymi ma pracovisko platné
medzi-institucionalne dohody. Alternativne, uchadza¢ méze ziskat zakladné
informacie a zoznam univerzit, s ktorymi ma pracovisko platné medzi-
institucionalne dohody od katedrového koordinatora.
T: Spravidla do konca juna.
Institutovy/Katedrovy koordinator poskytne ucitefovi blizSie informacie o
moznostiach mobility - vyucby v zahraniéi.
Termin: spravidla do konca juna
Ucitel sa zaregistruje na www.studyabroad.sk, kde vytvori PrihlaSku a Program
vyucby
i.  Ugitel vytvori Prihlasku pre Mobilitu ucitelov VS
ii.  Prihladku podpiSe uditel a prodekan FF, ktory ma na starosti vztahy so
zahrani€im
iii.  Povinnou sucastou Prihlasky je Program vyucby (Uchadza& pouzije
formular Programu vyucby v slovenskom jazyku, ak je partnerska institucia
v Ceskej republike, alebo Polsku a jeho vyuéba bude prebiehat
v slovenskom jazyku. Ak uchadzac bude prednasat’ v inom jazyku ako
slovenskom, vyplIni formular Programu vyuéby v anglickom jazyku).
Termin: spravidla do konca augusta
Ucitel sa skontaktuje s partnerskou intiticiou a dohodne si program vyucby a
predbezny termin vyuéby. Uchadzac odosle tlaivo Program vyuéby partnerskej
institucii na podpis, ktora mu ho potvrdeny vrati.
Termin: spravidla do konca augusta
VytlaGenu Prihlasku a Program vyucby potvrdeny partnerskou instituciou doruci
uchadzac v stanovenom termine na OVV RPU.
T: spravidla druhy septembrovy tyzden
Rada pre zahrani¢né vztahy (prorektor a prodekani pre zahrani¢né vztahy) stanovi
a zverejni termin vyberu ucitelov na mobilitu na webe.
T: spravidla treti septembrovy tyzden
Uchadzadi o mobilitu sa zuc€astnia vyberového konania, kde prezentuju ciele
mobility.
T: spravidla posledny septembrovy tyzdenh
Uchadzadi budu informovani o vysledkoch vyberu na webe.
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T: spravidla do tyzdna po realizovanom vybere

Zodpovednost: uvedena v texte

Il. Realizacia mobility

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

OVV RPU organizuje instruktazny seminar pre uspesnych uchadzacov, ich ucast je
ovinna.
P T: spravidla v oktobri (pre zimny semester) a januari (pre letny semester)
Ucitel si dohodne presny termin s prijimajucou intituciou; zabezpeci si ubytovanie,
dopravu a poistenie.
T: spravidla mesiac pred mobilitou.
Ucitel sa skontaktuje s partnerskou institiciou a spresni program a termin vyucby.
T: spravidla mesiac pred mobilitou.
Ugitel poda na prislugnej fakulte Ziadost o zahraniéna pracovnu cestu a zabezped&i
si Cestovny prikaz.
T: spravidla minimalne dva tyZdne pred realizovanou mobilitou.
Schvélenu Ziadost o zahraniénl pracovnu cestu a Cestovny prikaz odosle na OVV
RPU.
T: po podpisani sluzobnej cesty poverenymi pracovnikmi na fakulte.
Ak ugitel poziadal o preddavok, OVV RPU zabezpeci prevedenie preddavku na
osobny ucet ucitela. }
T: najneskor do tyZzdina po doru€eni dokumentov (Ziadosti a prikazu) na OVV
RPU.
OVV RPU zaeviduje ucitefa do systému Mobility Tool.

Zodpovednost: je uvedena v texte.

V. Zaveredné administrativne spracovanie a ukonéenie mobility

a)

b)

f)

9)

Po navrate ucitel doru¢i na OVV RPU potrebnu dokumentaciu (cestovné listky,
doklady o uhrade ubytovania, poistného, spravu z pracovnej cesty a Certifikat, ktory
mu vydala partnerska institacia a vyplni dotaznik v systéme Mobility Tool.

T: spravidla do 10 dni od ukonéenia mobility
OVV RPU doru¢i dokumentaciu na uctaren, ktora spracuje podklady ku
vyuctovaniu sluzobnej cesty.

T: spravidla do 3 dni po predlozeni dokumentacie
OVV RPU oznami ucitelovi termin, kedy podpi$e vyuctovanie.

T: spravidla do 2 tyZdnov od predloZzenia dokumentacie
Ucitel si dohodne termin s prodekanom FF pre zahrani¢né vztahy na hodnotiacom
stretnuti.

T: spravidla do tyzdna od ukoncenia mobility
Ucitel informuje o vysledkoch cesty i katedrového koordinatora, najma poskytne
podnety ohfadne dalSej moznej spolupraci.

T: spravidla do 2 tyZdriov od ukon&enia mobility
Ucitelfovi bude vo vyplatnom termine vyplateny/doplateny prideleny grant.

T: vyplatny termin PU
OVV RPU zaktualizuje informéacie o mobilite ucitela v Mobility Tool.

Zodpovednost’ je uvedena v texte.

5.3 Monitorovanie a meranie procesov
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V tomto procese je sledovany vyvoj poc¢tu ucitelskych mobilit. Taktiez su zaznamenané
odporucania ucitelov pre zvySenie ucinnosti tohto procesu. S tym suvisiaca dokumentacie je
uloZena u prorektora pre vonkajsie vztahy, resp. u vecne prislusného prodekana. Ziskané
poznatky su vyuzivané pri zefektiviiovani procesov suvisiacich s mobilitou ugitefov do
zahranigia i v rdmci inych schém. Udaje o ugitelskych mobilitach su zverejfiované pravidelne
roéne vo vyroénej sprave univerzity.

6 DOKUMENTACIA

Riadenie organizacného predpisu:
Za riadenie tohto organizaéného predpisu je zodpovedny prorektor pre vonkajsie vztahy.
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