Opis wybranych zagadnien z procedury WYJAZDU NA PRAKTYKE ERASMUS+

Gratulujemy zakwalifikowania sie do programu praktyk Erasmus+.

Prosimy o 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 Sledzenie aktualnosci i zmian w procedurze aplikowania, spowodowanych trwajaca

epidemig COVID-19

Przydatne strony:

Informacje ogolne — https://ug.edu.pl/wspolpraca/wymiana-akademicka/erasmus-2021-2027/wyjazdy-studentow-i-absolwentow-na-praktyki/nabor-
whioskow-0d-15102021

Zasady platnosci stypendium - https://ug.edu.pl/wspolpraca/wymiana-akademicka/erasmus-2021-2027/wyjazdy-studentow-i-absolwentow-na-
praktyki/nabor-wnioskow-0d-15102021/zasady-platnosci-stypendium

Procedura wyjazdowa - https://ug.edu.pl/wspolpraca/wymiana-akademicka/erasmus-2021-2027/wyjazdy-studentow-i-absolwentow-na-
praktyki/nabor-wnioskow-0d-15102021/procedura-wyjazdowa

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 (https://ug.edu.pl/wspolpraca/wymiana-akademicka/erasmus-2021-2027/wyjazdy-studentow-i-absolwentow-na-praktyki/nabor-
wnioskow-0d-15102021/procedura-wyjazdowa)

1) Tresc:

- zadania, jakie praktykant bedzie realizowat w organizacji goszczacej, kompetencje, jakie powinien naby¢ 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 studidow
umiejetnosci;

- jezeli praktyka odbedzie sie w placowce typu akademickiego lub badawczego, z tresci TA musi jasno wynikac,
ze uczestnik bedzie Swiadczy¢ prace na rzecz placéwki goszczacej. Praktyka Erasmus+ nie moze polegac
wyfacznie 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 Polskg, w tresci TA konieczne jest
podkreslenie, Zze zadania wykonywane w trakcie praktyki zapewniajg staty 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 whasciwych rubryk oraz podpisaniu dokumentu organizacja przyjmujgca
przesyta go uczestnikowi pocztg elektroniczng lub tradycyjng. Po jego otrzymaniu uczestnik uzyskuje brakujacy
podpis od Koordynatora Wydziatowego/Instytutowego.

3) Uwagi techniczne:

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

w pierwotnym pliku (str. 1-6);

- obowigzuje wydruk dwustronny dokumentu;

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

Strona 1:

Tabela ,The Trainee”:

Field of education: Do wyboru dziedziny edukacji nalezy postuzy¢ sie wyszukiwarkg

ISCED-F 2013 search tool dostepng na https://ec.europa.eu/assets/eac/education/tools/iscedf/codes en.htm .
Wybrana dziedzina edukacji powinna by¢ jak najbardziej zblizona do kierunku ksztatcenia w uczelni macierzystej
studenta.

Tabela ,, The Receiving Organisation/Enterprise”:
Mentor: Rolg mentora jest zapewnienie wsparcia, dostepu do informacji w zakresie funkcjonowania instytucji
(nieformalne kodeksy zachowan, kultura instytucji). Zazwyczaj mentorem powinna by¢ inna osoba niz ,,supervisor”



Strony 2-4:

Traineeship in digital skills: Stazysci, ktérzy odbywajg szkolenie w co najmniej jednym z nastepujacych
dziatan: marketing cyfrowy (np.zarzadzanie mediami spotecznosciowymi, analityka internetowa); cyfrowe
projektowanie graficzne, mechaniczne lub architektoniczne, tworzenie aplikacji oprogramowania, skryptéw
lub stron internetowych nstalacja, konserwacja i zarzadzanie systemami i sieciami informatycznymi;
bezpieczenstwo cybernetyczne; analityka danych, eksploracja i wizualizacja; programowanie i szkolenie
robotéw i aplikacji sztucznej inteligencji. Ogdlna obstuga klienta, realizacja zamdwien, wprowadzanie
danych lub zadania biurowe nie sg brane pod uwage w tej kategorii.

~Monitoring plan”:

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

~Evaluation plan”:

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

,Language competence of the trainee”:

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

Level of language competence: Opis europejskich poziomdw jezykowych (CEFR) sg dostepne tutaj:
https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr

~The sending institution”:

Nalezy zwréci¢ 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 punktow, jaka 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 szczegotéw realizowania praktyki. Ewentualne zmiany trzeba
ustali¢ w przeciggu pierwszego miesigca trwania praktyki, skonsultowac 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 caly czas trwania
praktyki za granicg, bezptatnej dla oséb ubezpieczonych w NFZ;

- aby otrzymac karte EKUZ, nalezy przygotowaé 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.

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
wczesniej sprawdzi¢ swojg sytuacje jako ubezpieczonego (czeste niedopatrzenia zwigzane z wyrejestrowaniem
cztonkow rodziny w przypadku zmiany pracy przez ptatnika sktadek=rodzica oraz utratg przez studenta statusu
ubezpieczeniowego cztonka rodziny po podjeciu pracy).

- W przypadku absolwentow, ktorzy odbywaijg praktyke tuz po obronie pracy dyplomowej, przy ubieganiu sie
o karte EKUZ zastosowanie bedzie miat art. 67 ust. 5 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkdw publicznych, zgodnie z ktérym ,Prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej osob, ktdre ukonczyty 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 absolwentéw jest wykupienie indywidualnej, komercyjnej
polisy ubezpieczeniowej, dostosowanej do ich indywidualnych potrzeb.

- osoby, ktore wyjezdzajg do Turcji, gdzie karta EKUZ nie ma zastosowania, obowigzkowo wykupuijg
ubezpieczenie zdrowotne na caly czas pobytu za granica. Ubezpieczenie to powinno swoim zakresem
odpowiada¢ $wiadczeniom zapewnianym przez karte EKUZ oraz opiewa¢ na okreSlong, minimalng sume
ubezpieczenia (szczegdtowe informacje na ten temat sg dostepne na stronie: https://www.gov.pl/web/turcja .
Przy podpisywaniu umowy trzeba mie¢ przy sobie odpowiednig polise do wgladu. Ponadto w razie potrzeby
skorzystania z opieki zdrowotnej przebywajacy na praktyce studenci i absolwenci majg obowigzek
przedstawienia tureckiej placowce medycznej tlumaczenie polisy ubezpieczeniowej na jezyk
turecki poswiadczone notarialnie w Turcji, co gwarantowa¢ ma zachowanie przez praktykanta wymogu
minimalnej sumy ubezpieczenia.

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 Letter of Intent oraz
TA, uczestnik musi poprosi¢ o kopie polisy, aby moc jg okaza¢ w procedurze aplikowania. Jezeli organizacja
przyjmujgca nie zapewnia ubezpieczenia NNW, za jego wykupienie i poniesienie zwigzanych z tym kosztéw
odpowiada uczestnik programu.

Okazanie polisy/polis NNW nastepuje poprzez wgranie kopii polisy/polis (skan) w dedykowane miejsca w systemie ESRS.
d) Ubezpieczenie OC (Odpowiedzialnos¢ Cywilna).

- uczestnik ma obowigzek posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej (OC). Jesli organizacja
przyjmujgca deklaruje zapewnienie ubezpieczenia OC w w Letter of Intent oraz TA, uczestnik musi poprosi¢ o
kopie polisy, aby mdc jg okaza¢ w procedurze aplikowania. Jezeli organizacja przyjmujgca nie zapewnia tego
ubezpieczenia, za jego wykupienie i poniesienie zwigzanych z tym kosztéw odpowiada uczestnik programu.

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 bieglosci jezykowej (OLS)- online

Kandydaci planujacy realizacje mobilnosci w uczelniach, w ktérych 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 przystapic¢ 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 testdbw nie majg wplywu na ostateczne dopuszczenie kandydatow do
uczestnictwa w programie.

b) Podpisanie umowy

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

Osobiste podpisanie mowy nastepuje w biurze SOP Erasmus+

W celu omdwienia wymaganej dokumentacji 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.

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

Miejsce podpisania umowy:

Uniwersytet Gdanski

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



Pon-Wt, Czw-Pt 8-15, Sroda nieczynne

UWAGA! W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie podpisanie umowy cywilno-prawnej w sposéb zdalny
pomiedzy studentem a Uniwersytetem Gdanskim:

1. Korespondencyjne zawarcie umowy cywilno-prawnej

- W celu omdwienia 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 tre$¢ umowy (w celu wyjasnienia ewentualnych niezgodnosci nalezy
bezzwtocznie skontaktowac sie mailowo lub telefonicznie z SOP Erasmus+). Nastepnie Beneficjent pobiera
umowe i drukuje jg w dwdch egzemplarzach, a po podpisaniu:

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

lub
- Po wptynieciu dokumentdw 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).

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 ,0Odyseusz” prowadzonym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych
(https://odyseusz.msz.gov.pl/) - dotyczy tylko obywateli polskich.

C) uzupetnienia danych i wymaganych dokumentow w systemie ESRS (informacja o ESRS w zatgczniku u dotu
strony)

ESRS (Erasmus Students Registration System)

Kazdy uczestnik programu Erasmus+/praktyki, po ztozeniu dokumentéw aplikacyjnych, w przeciggu 7 dni
otrzymuje instrukcje dotyczacg 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 zakfadce ,Informacje o mobilnoéci” oraz . Informacje o
nominacji”

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

a) wgranie/upload podpisanej deklaracji uczestnika zatgczonej w pierwszej wiadomosci emailowej zawierajgcej
dane do logowania.

b) wgranie/upload o$wiadczenia woli ,,Green travel” zwigzanego z podrézg z wykorzystaniem niskoemisyjnego
$rodka transportu (jezeli dotyczy)

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



d) podanie nazwy banku, nr konta bankowego oraz nr bankowego SWIFT - powinno to by¢ konto walutowe
lub takie, ktdre przewalutuje przelew w walucie euro a bank, w ktérym zostato zatozone konto powinien by¢
objety  gwarancjami  Bankowego  Funduszu  Gwarancyjnego (BFG) - www.bfg.pl/gwarantowanie-
depozytow/podmioty-objete-gwarancjami/ (na okoto 2 tyg. przed planowanym wyjazdem);

e) osSwiadczenie o byciu wiascicielem lub wspdtwiascicielem podanego w systemie konta bankowego.
Oswiadczenie polega na zaznaczeniu odpowiednich opcji w systemie ESRS;

f) wgranie/upload karty EKUZ lub polisy dotyczacej kosztdw leczenia oraz podanie danych polisy ( nazwa firmy
ubezpieczeniowej, nr polisy, data waznosci);

g) wgranie/upload polis ubezpieczeniowych NNW i OC oraz podanie danych polisy ( nazwa firmy
ubezpieczeniowej, nr polisy, data waznosci);

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



