Opis wybranych zagadnien z procedury WYJAZDU NA PRAKTYKE ERASMUS+

Gratulujemy zakwalifikowania sie do programu praktyk Erasmus+.

Prosimy 0 zapoznanie sie z wybranymi zagadnieniami procedury oraz instrukcjg korzystania z systemu
ESRS (Erasmus Students Registration System). Prosimy o odpowiednie zaplanowanie swoich dziatan w
czasie.

Prosimy o biezace $ledzenie aktualnosci i zmian w procedurze aplikowania, spowodowanych trwajaca

epidemia COVID-19

Przydatne strony:

Informacje ogoélne - https://ug.edu.pl/wspolpraca_ug/wymiana_akademicka/erasmus_2021-
2027/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke_w_roku_akademickim_20212022

Zasady platnosci stypendium - https://ug.edu.pl/wspolpraca_ug/wymiana_akademicka/erasmus_2021-
2027/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke_w_roku_akademickim_20212022/zasady_platno
sci_stypendium

Procedura wyjazdowa - https://ug.edu.pl/wspolpraca_ug/wymiana_akademicka/erasmus_2021-
2027/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke_w_roku_akademickim_20212022/procedura_wy
jazdowa

Okoto 4 tyg. przed planowanym terminem wyjazdu
a) Przygotowanie Training Agreement

Training Agreement (TA), inaczej ,Porozumienie o programie praktyki” — plik do pobrania ze strony

internetowej UG (nttps://ug.edu.pl/wspolpraca_ug/wymiana_akademicka/erasmus_2021-
2027/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke/wyjazdy_studentow_i_absolwentow_na_praktyke_w_roku_akademickim_20212022/proce
dura_wyjazdowa)

1) Tresc:

- zadania, jakie praktykant bedzie realizowat w organizacji goszczacej, kompetencje, jakie powinien nabyé w
trakcie pobytu, sposoby monitorowania i oceny jego pracy, sposdb, w jaki zadania wykonywane w trakcie
praktyki wigzg sie ze studiowanym przez praktykanta kierunkiem i wykorzystujg nabyte w trakcie studiow
umiejetnosci;

- jezeli praktyka odbedzie sie w placéwce typu akademickiego lub badawczego, z tresci TA musi jasno wynikac,
Ze uczestnik bedzie Swiadczy¢ prace na rzecz placowki goszczacej. Praktyka Erasmus+ nie moze polegaé
wylacznie na korzystaniu z zaplecza naukowego placéwki badawczej czy prowadzeniu badan do pracy
licencjackiej/magisterskiej/doktorskiej;

- jezeli praktyka bedzie odbywac sie w placowce w jaki$ sposdb zwigzanej z Polska, w tresci TA konieczne jest
podkreslenie, ze zadania wykonywane w trakcie praktyki zapewniajg staly kontakt ze $rodowiskiem
miedzynarodowym, a takze ze jezyk przeprowadzenia praktyki i wykonywanych zadan jest inny niz polski (lub
nie jest to wylgcznie jezyk polski).

2) Procedura sporzadzenia TA :

- zazwyczaj tre$¢ TA w pierwszej kolejnosci ustala sie z organizacjg przyjmujacg drogg mailowg, konsultujac sie
rowniez z koordynatorem dla swojego kierunku lub z inng osobg odpowiedzialng (np. z odpowiednim
prodziekanem lub opiekunem praktyk);

- po ustaleniu tresci TA, uzupetnieniu wtasciwych rubryk oraz podpisaniu i opieczetowaniu

dokumentu organizacja przyjmujgca przesyta go uczestnikowi poczta elektroniczng

lub tradycyjng. Po jego otrzymaniu uczestnik uzyskuje brakujgcy podpis i pieczatke od Koordynatora
Wydziatowego/Instytutowego.

- jezeli organizacja goszczaca nie posiada pieczatki, nalezy poprosic jg o sporzadzenie

odpowiedniej adnotacji na ten temat w miejscu przeznaczonym na podpisy i pieczecie z jej strony oraz o
dotgczenie do TA wizytowki osoby sktadajacej podpis na dokumencie.

3) Uwagi techniczne:

- plik powinien zosta¢ wypetniony na komputerze, z zachowaniem uktadu stron

w pierwotnym pliku (str. 1-6);

- obowigzuje wydruk dwustronny dokumentu;

- w nagtéwku, w polu ,Trainee’s name”, nalezy umiesci¢ swoje imie i nazwisko, stosujgc opcje edycji
nagtéwka.

Strona 1:
Tabela ,The Trainee”:



Rubryka ,Subject area” i ,,Code”: nazwe studiowanego przez siebie kierunku wg klasyfikacji Komisji Europejskiej
oraz przypisany do niej kod nalezy odnalez¢ w pliku ,Kody kierunkéw i dziedzin” zamieszczonym w postaci
zalgcznika na stronie www.

Tabela ,, The Receiving Organisation/Enterprise”:

Rubryka ,Economy’s sector”: sektory gospodarki wg podziatu stosowanego w UE mozna znalez¢ na tej stronie
Komisji Europejskiej:
http://ec.europa.eu/eurostat/ramon/nomenclatures/index.cfm?TargetUrl=LST_NOM_DTL&StrNom=NAC
E_REV2&StrLanguageCode=EN&IntPcKey=&StrLayoutCode=&IntCurrentPage=1.

Student moze zaproponowac odpowiedni kod lub przekaza¢ powyzszy link opiekunowi praktyki w placowce
goszczacej z prosbg o pomoc w zakwalifikowaniu placéwki goszczacej do wiasciwego sektora gospodarki.

Strony 2-4:

~Monitoring plan”:

Ten punkt powinien opisywaé, w jaki sposdb i kiedy zadania realizowane przez praktykanta bedg monitorowane
przez placowke goszczacg i uczelnie macierzystg. Powinien okreslaé liczbe godzin, przez jakg praca praktykanta
bedzie monitorowana (,,the number of supervision hours”).

»Evaluation plan”:

Ten punkt powinien opisywac kryteria, na podstawie ktérych odbyta praktyka zostanie oceniona. Przyktady
takich kryteriow, wskazane przez Komisje Europejskg, to: wiedza akademicka, umiejetnosci analityczne,
inicjatywa, zdolno$¢ przystosowania sie, umiejetnosci interpersonalne i organizacyjne.

~Language competence of the trainee”:

Poziom znajomosci jezyka roboczego placdéwki goszczacej, jakim powinien wykazywac sie praktykant, nalezy
uzgodni¢ z placéwka.

~The sending institution”:

Nalezy zwrdci¢ uwage Koordynatora Wydziatowego/Instytutowego na konieczno$¢ wypetnienia jednej z
dostepnych w tej czesci tabel — w zaleznosci od tego, czy praktyka jest obowigzkowa, czy nieobowigzkowa, oraz
od rozwigzan przyjetych na danym Wydziale/w Instytucie.

W przypadku praktyki obowigzkowej (,embedded in the curriculum®”) macierzysty Wydziat jest zobligowany
do: wskazania ilosci punktéw, jakg przyzna studentowi za zrealizowang praktyke, podstawy do wystawienia
oceny za praktyke, a takze do odnotowania odbytej praktyki w Suplemencie do Dyplomu.

W przypadku praktyki nieobowigzkowej (,voluntary”) praktyka powinna by¢ jedynie wpisana do suplementu
do dyplomu, a wybdr pozostatych opcji jest nieobowigzkowy.

Strona 6:

Strone zmian w TA (,,Section to be completed during the mobility”) uzupetnia sie wytacznie w przypadku
wprowadzania zmian do pierwotnie ustalonych szczegétéw realizowania praktyki. Ewentualne zmiany trzeba
ustali¢ w przeciggu pierwszego miesigca trwania praktyki, skonsultowaé je niezwtocznie z Koordynatorem
Wydziatowym/Instytutowym i uzyskac na nie zgode (wystarczy, aby byta wyrazona w korespondencji mailowej).

b) Ubezpieczenie KL (Koszty Leczenia).

- obowigzkiem uczestnika programu praktyk Erasmus+ jest posiadanie ubezpieczenia zdrowotnego w postaci
polisy komercyjnej lub Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ), waznej na caty czas trwania
praktyki za granicg, bezptatnej dla oséb ubezpieczonych w NFZ;

- aby otrzymac karte EKUZ, nalezy przygotowac kompletny Training Agreement, uzupetniony o wszystkie
wymagane podpisy i okaza¢ go na okoto miesigc przed wyjazdem w celu otrzymania odpowiedniego
zaswiadczenia o wyjezdzie. Nastepnie wymagane przez NFZ dokumenty (w tym zaswiadczenie z SOP
Erasmus+) nalezy przedtozy¢ w odpowiednim oddziale NFZ.

- jezeli sytuacja ubezpieczonego jest jasna, a dokumenty kompletne, karta EKUZ wydawana jest od reki.

Przy podpisywaniu umowy nalezy przedstawic oryginat polisy komercyjnej KL lub karte EKUZ do wgladu.

UWAGA! Czasowe zmiany (do odwotania) w procedurze spowodowane epidemig COVID-19
Okazanie polisy komercyjnej lub karty EKUZ nastepuje poprzez wgranie odpowiednich dokumentéw (skan) w
dedykowane miejsca w systemie ESRS.

Czeste problemy przy uzyskiwaniu karty EKUZ napotykajg osoby pracujgce i/lub konczace 26 lat dlatego warto
wczesdniej sprawdzi¢ swojg sytuacje jako ubezpieczonego (czeste niedopatrzenia zwigzane z wyrejestrowaniem
cztonkdw rodziny w przypadku zmiany pracy przez ptatnika sktadek=rodzica oraz utratg przez studenta statusu
ubezpieczeniowego cztonka rodziny po podjeciu pracy).



- W przypadku absolwentow, ktérzy odbywajg praktyke tuz po obronie pracy dyplomowej, przy ubieganiu sie
o karte EKUZ zastosowanie bedzie miat art. 67 ust. 5 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych, zgodnie z ktérym ,Prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej osdb, ktére ukonczyly szkote
wyzszg (...) wygasa po uptywie 4 miesiecy od zakonczenia nauki (...)”; po uptywie powyzszego okresu
warunkiem korzystania z EKUZ moze by¢ wykupienie dobrowolnego, indywidualnego ubezpieczenia
zdrowotnego w NFZ. Inng mozliwoscig dla tej grupy absolwentdw jest wykupienie indywidualnej, komercyjnej
polisy ubezpieczeniowej, dostosowanej do ich indywidualnych potrzeb.

- osoby, ktére wyjezdzajg do Turcji, gdzie karta EKUZ nie ma zastosowania, obowigzkowo wykupujg
ubezpieczenie zdrowotne na caly czas pobytu za granicg. Ubezpieczenie to powinno swoim zakresem
odpowiada¢ $wiadczeniom zapewnianym przez karte EKUZ oraz opiewa¢ na okreslong, minimalng sume
ubezpieczenia (szczegbtowe informacje na ten temat Sg dostepne na stronie:
http://www.ankara.msz.gov.pl/pl/aktualnosci/nowe_wymogi_dotyczace_ubezpie
czen_dla_uczestnikow_programu_erasmus__w_turcji. Przy podpisywaniu umowy trzeba mieC przy sobie
odpowiednig polise do wgladu. Ponadto w razie potrzeby skorzystania z opieki zdrowotnej przebywajgcy na
praktyce studenci i absolwenci majq obowigzek przedstawienia tureckiej placowce medycznej
tlumaczenie polisy ubezpieczeniowej na jezyk turecki poswiadczone notarialnie w Turcji, co
gwarantowac ma zachowanie przez praktykantowi wymogu minimalnej sumy ubezpieczenia.

Dodatkowe informacje przygotowane przez Tureckg Agencje Narodowg zamieszczone sg pod hazwg

Info z TAN na stronie w ,,Zatacznikach i dokumentach pomocniczych” na dole strony.

c) Ubezpieczenie NNW (od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow).

- uczestnik ma obowigzek posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW),
dotyczacego zadan przez niego wykonywanych, obejmujgce co najmniej szkody poniesione przez uczestnika w
miejscu pracy. Jesli organizacja przyjmujaca deklaruje zapewnienie ubezpieczenia NNW w TA, uczestnik nie
musi podejmowac zadnych dalszych dziataii zwigzanych z tym ubezpieczeniem. Jezeli organizacja przyjmujgca
nie zapewnia tego ubezpieczenia, za jego wykupienie i poniesienie zwigzanych z tym kosztéw odpowiada
uczestnik programu.

Przy podpisywaniu umowy nalezy przedstawic oryginat polisy (lub polis) do wgladu.

UWAGA! Czasowe zmiany (do odwotania) w procedurze spowodowane epidemig COVID-19
Okazanie polisy/polis NNW nastepuje poprzez wgranie kopii polisy/polis (skan) w dedykowane miejsca w systemie ESRS.

d) Ubezpieczenie OC (Odpowiedzialno$¢ Cywilna).

- uczestnik ma obowigzek posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej (OC), obejmujgcego
szkody spowodowane przez uczestnika w_miejscu pracy/praktyk oraz poza nig. Zapis o objeciu
ubezpieczeniem OC miejsca pracy/praktyki musi by¢ jasno i czytelnie zapisany w warunkach polisy
ubezpieczeniowej. Jesli organizacja przyjmujgca deklaruje zapewnienie ubezpieczenia OC w TA, uczestnik nie
musi podejmowac zadnych dalszych dziatan zwigzanych z tym ubezpieczeniem. Jezeli organizacja przyjmujaca
nie zapewnia tego ubezpieczenia, za jego wykupienie i poniesienie zwigzanych z tym kosztéw odpowiada
uczestnik programu.

Przy podpisywaniu umowy nalezy przedstawic oryginat polisy (lub polis) do wgladu.

UWAGA! Czasowe zmiany (do odwofania) w procedurze spowodowane epidemig COVID-19
Okazanie polisy/polis OC nastepuje poprzez wgranie kopii polisy/polis (skan) w dedykowane miejsca w systemie ESRS.

| Wszystkie rodzaje ubezpieczeri musza byc wazne przez caly czas pobytu na praktyce

Okoto 2-3 tyg. przed planowanym terminem wyjazdu
a) Test biegtosci jezykowej (OLS)- online

Kandydaci planujgcy realizacje mobilnosci w uczelniach, w ktdrych jezykiem wyktadowym jest: angielski,
francuski, hiszpanski, niderlandzki, niemiecki, wtoski, portugalski, butgarski, chorwacki, czeski, dunski, finski,
grecki, rumunski, stowacki, szwedzki, wegierski, estonski, irlandzki, litewski, totewski, maltanski, stowenski, sg
zobowigzani przystgpic do testu kompetencji jezykowych w systemie Online Linguistic Support (OLS).
Zaproszenie do wykonania testu zostanie przestane drogg mailowg na okoto miesigc przed planowanym
wyjazdem na praktyki. Wyniki testdw nie majg wptywu na ostateczne dopuszczenie kandydatéw do
uczestnictwa w programie.



b) Podpisanie umowy

Podpisanie umowy cywilno-prawnej przed wyjazdem jest warunkiem wyjazdu i wyptaty grantu. Umowa okresla
prawa i obowigzki stron, kwote dofinansowania oraz warunki rozliczenia praktyki.

UWAGA! Ze wzgledu na epidemie COVID-19 zmienia sie, do odwotania, sposdb zawierania umowy cywilno-

j pomiedzy studentem a Uniwersytetem Gdanskim:

1. Korespondencyjne zawarcie umowy cywilno-prawnej (preferowane).

- W celu oméwienia wymaganej dokumentacji i uzgodnienia regut dotyczacych korespondencyjnego zawarcia
umowy, niezbedny jest kontakt telefoniczny (+48 58 523 24 67 lub +48 58 523 31 22) ze strony beneficjenta
z SOP ERASMUS+ na okoto 3 tygodnie przed planowang datg wyjazdu.

- W kolejnym kroku, po skompletowaniu dokumentéw aplikacyjnych przez beneficjenta i weryfikacji ich przez
SOP Erasmus+ w systemie ESRS zostaje wystawiona i przygotowana do pobrania umowa cywilno-prawna.

- Beneficjent weryfikuje dane oraz tres¢ umowy (w celu wyjasnienia ewentualnych niezgodnosci nalezy
bezzwtocznie skontaktowaé sie mailowo lub telefonicznie z SOP Erasmus+). Nastepnie Beneficjent
pobiera umowe i drukuje jg w dwdch egzemplarzach, a po podpisaniu:

e odsyta listem poleconym obydwa podpisane egzemplarze na adres SOP ERASMUS+ ( Uniwersytet
Gdanski; Rektorat, Sekcja Obstugi Programu Erasmus+; ul. Jana Bazynskiego 8; 80-309 Gdansk)
lub

e W wyznaczonym terminie ( w kazdy poniedzialek w godz. 8.00-15.00 ) sklada osobiscie obydwa
podpisane egzemplarze w Sekcji Obstugi Programu Erasmus+ (Rektorat, pokoj 202).

- Po wplynieciu dokumentéw przedstawiciel uczelni (pracownik SOP Erasmus+), w imieniu Rektora UG
podpisuje 2 egzemplarze umowy cywilno-prawnej i zamieszcza kopie (skan) w petni podpisanej umowy w
systemie ESRS na indywidualnym koncie Beneficjenta.

- oryginat umowy pozostaje do osobistego odebrania w dogodnym, uprzednio ustalonym telefonicznie terminie
w SOP ERASMUS+ albo zostaje odestany listem poleconym na wskazany przez Beneficjenta adres pocztowy
(sposdb odebrania umowy odbywa sie zgodnie z mailowg dyspozycjg Beneficjenta).

2. Osobiste zawarcie umowy cywilno-prawnej w biurze SOP Erasmus+ (w uzasadnionych
przypadkach).

- W celu omdwienia wymaganej dokumentaciji i ustalenia terminu wizyty w biurze SOP ERASMUS+, niezbedny
jest kontakt telefoniczny (+48 58 523 24 67 lub +48 58 523 31 22) ze strony beneficjenta na okoto
3 tygodnie przed planowang datg wyjazdu.

- podczas osobistej wizyty w biurze, we wczesniej ustalonym terminie, nastepuje podpisanie umowy przez
obydwie strony.

W trakcie wizyty nalezy nosi¢ maseczke oraz przestrzegac zasady zachowania dystansu spotecznego.

Miejsce podpisania umowy:

Uniwersytet Gdanski

Sekcja Obstugi Programu Erasmus+ (SOP Erasmus+)
Rektorat UG, pok. 202 (II pietro)

Przed podpisaniem umowy, bez wzgledu na sposob jej procedowania, Uczestnik jest zobowigzany
do:

a) wykonania wstepnego testu jezykowego w systemie OLS - Online Linguistic Suport (co najmniej na 2 dni
przed podpisaniem umowy),

b) zarejestrowania sie w serwisie ,Odyseusz” prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(https://odyseusz.msz.gov.pl/) - dotyczy tylko obywateli polskich.

c) uzupetnienia danych i wymaganych dokumentéw w systemie ESRS (informacja o ESRS w zatgczniku u dotu
strony)



ESRS (Erasmus Students Registration System)

Kazdy uczestnik programu Erasmus+/praktyki, po ztozeniu dokumentdw aplikacyjnych, w przeciggu 7 dni
otrzymuje instrukcje dotyczaca utworzenia konta w systemie ESRS (drogg mailowg). Postepujac zgodnie z
przestang instrukcjg uczestnik powinien niezwtocznie:

a) utworzyc¢ konto;
b) dokona¢ pierwszego logowania;
c) uzupetni¢ wymagane informacje/dane w zaktadce ,Informacje o mobilnosci” oraz . Informacje o

nominacji”

Na kolejnym etapie aplikowania uczestnik jest proszony o uzupetnienie w systemie ESRS zaktadki ,Umowa":

a) wgranie/upload uzupetnionego dokumentu Training Agreement (na okoto 4 tyg. przed planowanym
wyjazdem)

b) podanie nazwy banku, nr konta bankowego oraz nr bankowego SWIFT - powinno to by¢ konto walutowe
lub takie, ktére przewalutuje przelew w walucie euro. Konto musi by¢ aktywne do konca listopada 2020 roku.
Wyjatek stanowig studenci wyjezdzajgcy z funduszy PO WER, ktdrym zaleca sie posiadanie konta
ztotowkowego. Konto uczestnika musi by¢ zatozone w banku majacym siedzibe na terenie Polski (na
okoto 2 tyg. przed planowanym wyjazdem;

c) oswiadczenia o byciu wiascicielem lub wspdtwiascicielem podanego w systemie konta bankowego.
Oswiadczenie polega na zaznaczeniu odpowiednich opcji w systemie ESRS.

d) wgranie/upload karty EKUZ oraz podanie danych polis ubezpieczeniowych NNW, OC w_miejscu
pracy/praktyk. W przypadku braku karty EKUZ nalezy takze poda¢ dane polisy dotyczacej KL (na okoto 2 tyg.
przed planowanym wyjazdem.

e) podanie danych polis ubezpieczeniowych NNW, OC w_miejscu pracy/praktyk ( nazwa firmy
ubezpieczeniowej, nr polisy, data waznoosci)

f) wgranie/upload poszczegdlnych rodzajéw polis ubezpieczeniowych w dedykowane miejsca w systemie ESRS.
W systemie ESRS, na mailowg prosbe studenta, wystawiane jest zaswiadczenie niezbedne do wyrobienia karty

EKUZ. Warunkiem wystawienia zaswiadczenia jest okazanie (wgranie do ESRS) gotowego Training
Agreement


https://bwze.ug.edu.pl/_admin/index.php?m=2&o=1&t=1&stud=1&sort=&order=&sort_r=&order_r=

