PROCES STUDENTSKA STAZ :

VYCESTOVANIE STUDENTOV FILOZOFICKEJ FAKULTY PU V PRESOVE

1 UCEL

Tymto organizaénym predpisom vedenie univerzity urCuje priebeh aktivit jednotlivych aktérov
suvisiacich s realizaciou Studentskych stazi do zahranicia v ramci programu Erasmus+.

2 OBLAST PLATNOSTI

Tento organizacny predpis plati pre vSetky organizacné jednotky univerzity a pre vsetkych
pracovnikov i Studentov.

3  POJMY A POUZi{VANE SKRATKY
OVV - Oddelenie vonkajsich vztahov

RPU — Rektorat PreSovskej univerzity v PreSove

4 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Za riadenie tohto procesu su zodpovedni prorektor pre vonkajSie vztahy a prodekani pre
vonkajsie vztahy. Jednotlivi vykonavatelia procesu a podprocesov si uvedeni pri popise procesu
a podprocesov. Majitefom procesu a podprocesov je prorektor pre vonkajsie vztahy.

5 POPIS

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

5.1 Informdcia o procese

Predchdadzajlce procesy:
— ziskanie grantu Erasmus+ pre aktualny rok, informacna kampan,
zverejnenie vyzvy
— marketingové aktivity
— nastavenie kritérii pre vyber Studentov
- zaujem o stdz
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Nasledujuce procesy:

transfer znalosti

o firma (prax) - Student - skisenosti zo staze v zahranici

o Student - garant Studijného programu — skdsenosti s praxou
su prenesené do pripravy Studentov zapracovanim potrieb v
praxi

5.2 Popis priebehu procesov a podprocesov
Dany proces sa sklada z nasledujucich podprocesov:

l. Podanie prihlasky na staz v rdmci programu Erasmus+.
II.  Vyberové konanie.
Il Realizacie staze.
V. Uznanie vysledkov ziskanych v zahranici.

I. Podanie prihlasky na stdz v rdmci programu Erasmus+

a) Student ziska zakladné informacie na webovskej stranke univerzity o aktudlnej vyzve a podavani
prihlasok na dalsi ak. rok.
T: spravidla v novembri

b) Uchadzaé zisti, kto je katedrovy koordinator (na webe alebo priamo na katedre) a skontaktuje sa
s nim.
T: spravidla v novembri

c) Katedrovy Erasmus koordinator poskytne $tudentovi bliZ$ie informéacie o moZnostiach realizécie
stdZe v zahranici.
T: spravidla v novembri

d) Student vyhlada vhodn firmu, instittciu a oslovi ju. V pripade sthlasu s moinou realizaciou staze
vyZiada od prijimajucej institlcie Akceptacny list.

e) Termin: spravidla koncom februdra

f) Katedrovy koordinator podpide Akceptaény list, é&im akceptuje firmu a naplfi prace ako
koreSpondujucu s profilom uchadzaca o staz
Termin: spravidla koncom februara

g) Student poda Prihlasku (ktord je zverejnend na webe) spolu s povinnou dokumentdciou na
Oddelenie vonkajsich vztahov na Rektorat PU (OVV RPU, ul. 17. novembra 15., 1. poschodie)
Termin: zvycajne v marci

Zodpovednost: je uvedend v texte.

1. Vyberové konanie

a) Rada pre zahrani¢né vztahy (prorektor a prodekani pre zahrani¢né vztahy) stanovi a zverejni termin
vyberu Studentov na staz na webe.
T: spravidla v polovici marca

b) Student sa v stanovenom termine dostavi na uréené miesto a zti¢astni sa pohovoru v jazyku studia.
T: spravidla v polovici marca

c) Uchédzadi budud informovani o vysledkoch vyberu na webe do konca marca.
T: spravidla koncom marca

Zodpovednost: prorektor a prodekani pre zahrani¢né vztahy, OVV RPU
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Ill. Realizacie staze

a) OVV RPU organizuje intruktdZzny seminar pre Gspesnych uchadzacov, ich G&ast je povinna.
T: spravidla v aprili

b) Uspedny uchddzat o staz kontaktuje katedrového Erasmus koordinatora a odkonzultuje s nim svoj
Zmluvu o stazi (Learning agreement for traineeship) na prijimajucej institucii.
T: spravidla v aprili

c) Student zadle Zmluvu o stazi emailom do firmy na doplnenie a odsthlasenie

d) Student s Erasmus koordinatorom pripravi Dohodu o prenose kreditov, kde je stanovené ako bude
stdZ uznana.

1. Ak je predmet (stdz) zhodny na prijimajucej i domacej institucii - predmet je
zavedeny do MAIS s kddom prijimajucej institucie (ak existuje) a plne uznany ako
alternativny

2. Ak je predmet obsahovo Ciasto¢ne zhodny - dohodne sa uznanie odbornej staze
a jej kreditové vyjadrenie (Spravidla sa uzndva ako predmet Erasmus — odborna
staz, kdd, skratka pracoviska/EROS/rok zavedenia predmetu)

e) Student elektronicky odosle findlnu verziu Zmluvu o stazi (Learning agreement for traineeship) na
OVV PU.
T: spravidla maj

f) Student si zabezpedi ubytovanie, poistenie a dopravu
T: spravidla maj

g) Student podpie Finanént zmluvu na OVV RPU a obdrii prvu splatku grantu, ktora mu bude zaslana
na jeho Ucet. Zaroven dostane svoju Zmluvu o stazi (Learning agreement for traineeship) na
predpisanom tlacive, ktory da podpisat katedrovému Erasmus koordinatorovi.
T: spravidla mdj

h) OVV RPU odosle informdciu o staZistovi zodpovednej osobe na prislunej fakulte, ktoré zaeviduje
jeho staz v MAIS.
T: spravidla jun

i) OVV RPU odosle staZistovi v polovici staZe emailom tladivo Europass - Mobility
T: spravidla polovica augusta

j) Do jedného mesiaca od zaliatku staze za3le Student Zmluvu o stéZi podpisany firmou na OVV RPU.
T: spravidla jal

k) Na konci staZe vyplni firma hodnotenie $tudenta v tlaéive Europass — Mobility.
T: spravidla koniec augusta, september

Zodpovednost: je uvedena v texte.

IV. Uznanie vysledkov v zahranici

a) Po ndvrate $tudent bezodkladne kontaktuje fakultného ECTS koordinatora a odovzdd mu képiu
dokumentu Europass —Mobility a képiu Zmluvy o stadzi
T: spravidla september

b) Na zaklade Europass -Mobility zabezpedi fakultny ECTS koordindtor zazhamenanie absolvovania
staze do systému MAIS.
T: spravidla september

c) Student odovzda potrebné dokumenty na OVV RPU a vyplIni dotaznik v Mobility Tool.
T: bezodkladne po navrate zo staze

d) OVV RPU vystavi Certifikat o absolvovani staZe a odosle ho na prislusnu fakultu, ktora ho archivuje
v zloZke Studenta.
T: spravidla v oktébri

e) OVV RPU informuje poverenych zamestnancov fakulty o presnom termine staZe, ktori tito
informaciu zaeviduju v MAIS.
T: spravidla v oktébri
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f)  OVV RPU po skontrolovani splnenia podmienok zabezpeti odoslanie 2. splatky grantu na Géet
Studenta.
T: spravidla 2 tyZdne po odovzdani kompletnej dokumentacie
Zodpovednost: je uvedend v texte.

Na konci staze
vyplni firma
hodnotenie
Studenta v

tlacive Europass
mobility

Postup pri Studentskych stazach ERASMUS+
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5.3 Zdroje

Proces si okrem ziskania grantu Erasmus+ nevyzaduje Ziadne dodatkové, resp. Specifické zdroje.

5.3 Monitorovanie a meranie procesov

V tomto procese je sledovany vyvoj poctu Studentskych stazi. Taktiez su zaznamenané
odporucania Studentov pre zvySenie Ucinnosti tohto procesu. Stym sudvisiaca dokumentdcie je
ulozena u prorektora pre vonkajsie vztahy, resp. u vecne prislusného prodekana. Ziskané poznatky su
vyuzivané pri zefektiviiovani procesov suvisiacich so stdZou Studentov do zahranicia i v rdmci inych
schém. Udaje o $tudentskych stdZach su zverejiované pravidelne roéne vo vyroénej sprave
univerzity.

6 ODKAZY A POZNAMKY

Nie su

7 DOKUMENTACIA

Riadenie organizac¢ného predpisu:
Za riadenie tohto organizacného predpisu je zodpovedny prorektor pre vonkajsie vztahy.

Suvisiace zdznamy:
Zaznamy v zmysle bodu 5.4 tohto organizacného predpisu su uloZzené u prorektora pre vonkajsie

vztahy, resp. u vecne prislusného prodekana.
Formulare:

Prihlaska na staz

Learning agreement for traineeship (Zmluva o stazi)

Dohoda o prenose kreditov

Europass - Mobility

Certifikat o absolvovani staze

8 ZMENOVE KONANIE
Zmenovym konanim tohto organiza¢ného predpisu je povereny prorektor pre vonkajsie vztahy.
9 ROZDELOVNIK

Tento organizacny predpis je vyhotoveny v troch originaloch. Tieto su ulozené:
1. na pravnom referate, ktory ho zverejni,

2. uprorektora pre vonkajsie vztahy,
3. u prorektora pre rozvoj.
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