Procedura Program Erasmus + — wyjazd pracownikow na szkolenia

DZIALANIA PRZYGOTOWAWCZE

1. Podpisanie umowy z Narodowa
Agencja i otrzymanie $rodkow
finansowych na dzialania typu
Mobilnoé¢ na dany rok akademicki,
umowy bilateralne z Uczelniami
Partnerskimi, alokacja srodkow

2. DZIAL PROMOCII - przygoto-
wanie materialow promocyjnych
(plakatow, ulotek itp.)

BWM - promocja wyjazdow (plakat,
ulotka, strona www, mail)

3. BWM - spotkanie z Koordynato-
rami ds. wspotpracy migdzynarodo-
wej w sprawie formalnosci i
dokumentéow obowiazujacych w
kolejnym roku akademickim

4. KOORDYNATOR - przekazanie
informacji pracownikom Instytutu

ZGLOSZENIE PRACOWNIKA

1. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE — poinformowanic BWM o
cheei wyjazdu na  szkolenic w
terminie wskazanym w niej przez
BWM (formularz on-line, mail,
telefon)

2. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE - przygotowanie Indywidu-
alnego Planu Szkolenia wraz z
zalaczonym programem szkolenia

3. KIEROWNIK JEDNOSTKI,
DYREKTOR INSYTUTU -
pisemna zgoda na wyjazd pracowni-
ka na przedstawionym Indywidual-
nym Planie Szkolenia

4. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE - dostarczenie podpisanych
dokumentéw do BWM

REKRUTACIJA

1. BWM - postgpowanie rekrutacyj-
ne zgodne z regulaminem wyjazdow
szkoleniowych w ramach programu
Erasmus, podzial Srodkéw pomiedzy
zakwalifikowanych stypendystow w
oparciu o alokacjg srodkow

2. BWM - wyslanic informacji o
zakwalifikowanych pracownikach
do wyjazdow do zainteresowanych
pracownikow oraz Kierownikow,
Dyrektoréw Instytutéw

DOBOR PRACOWNIKOW

BWM -

dzana

miejsc rekrutacja ciagla przeprowa-
zgodnie z
wyjazdow szkoleniowych i kolejno-
$cia zgloszef pracownikow

w  przypadku wolnych

regulaminem

PRZYGOTOWANIE WYJAZDU

1. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE — zgloszenie
uczestnictwa w szkoleniu do instytucji przyjmujacej (mail)
lub w przypadku wyjazdow grupowych organizowanych
przez BWM zgloszenie nastepuje przez BWM (mail)
INSYTUCJA PRZYJMUJACA —informacja o
akeeptacji pracownika

PRACOWNIK PWSZ W 3.
NYSIE— dostarczenie lub przesta-
nic informacji o przyjeciu pracowni-
ka na szkolenie

BWM - przygotowanic umowy na
wyjazd szkoleniowy

NYSIE - podpisanic umowy w
BWM, dostarczenie i numeru konta
do BWM_(ancks nr 1 do umowy),
otrzymanie dokumentow na wyjazd

PRACOWNIK PWSZ W

4. BWM - przygotowanie zlecenia
przekazanie go do Kwestury

KWESTURA — wyplata grantu

5. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE— rezerwacja noclegu i
srodka transportu, zakup dodatkowe-
g0 ubezpicczenia

REALIZACJA WYJAZDU

szkolenie

1. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE — wyjazd pracownika na

ROZLICZENIE WYJAZDU

1. PRACOWNIK PWSZ W
NYSIE — powrét ze szkolenia,
dostarczenie podpisanych dokumen-
tow do BWM, wypehnienie ankiety
on-line oraz dostarczenie ewentual-
nych biletéw za podroz

2. PRACOWNIK PWSZ W NYSIE — przygotowanie sprawozdania do
celow promocyjnych (prezentacja, zdjecia, informacja do prasy lub na www)
oraz przygotowanie prezentacji ze szkolenia i zaprezentowanie jej wraz z
efektami szkolenia wspotpracownikom

BWM— przestanie sprawozdania ze szkolenia do Kierownika Jednostki lub
Dyrektora Instytutu (mail)

3. BWM — analiza dokumentow,
zamknigeie teczki pracownika,
rozliczenie wyjazdu

Dokumenty na wejscie: formularz aplikacyjny on-line, Indywidualny Plan Szkolenia, program szkolenia
Dokumenty w trakcie: umowa, aneks nr 1 do umowy, zlecenie wyptaty grantu
Dokumenty na wyjscie: Indywidualny Plan Szkolenia, Confirmation, ankieta — on-line, sprawozdanie, prezentacja, bilety za podréz



