Zatacznik do Decyzji Nr 30/2019 PNWM z dnia 8 sierpnia 2019 r.
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Zakres obowiazkow Koordynatora

OBSLUGA PROGRAMU ERASMUS+
KA 107 - MOBILNOSC STUDENTOW | PRACOWNIKOW UCZELNI
(KRAJE PARTNERSKIE)
ZAKRES KOMPETENCJI WYDZIALU

KOORDYNATOR WYDZIALOWY/INSTYTUTOWY - jest pracownikiem naukowo—dydaktycznym petnomocnikiem
dziekana w sprawach programu Erasmus+. Koordynator musi postugiwa¢ sie j. angielskim!

KOORDYNATOR POSIADA UPRAWNIENIA DO:

. inicjowania, ustalania warunkow, podpisywania i obstugi uméw z uczelniami zagranicznymi uczestniczacymi w
programie Erasmus+ KA 107;

. podejmowania decyzji w sprawie realizacji wyjazdéw studentéw UKSW na studia i praktyki w ramach programu
Erasmus+ KA 107 do uczelni partnerskiej;

. wydawania indywidualnych decyzji dotyczacych toku studiow (czesci realizowanej w uczelni partnerskiej) dla
studentow Wydziatu/Instytutu;

. podejmowania decyzji w sprawie realizacji przyjazdow studentdéw uczelni partnerskich w ramach programu
Erasmus+ KA 107 do UKSW.

. wydawania indywidualnych decyzji dotyczacych toku studiéw (czesci realizowanej w UKSW) studentéw
zagranicznych;

ZADANIA KOORDYNATORA:

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

. Inicjowanie sktadania wniosku wydziatu/instytutu o dofinansowanie projektéw mobilno$ci dotyczacego wymiany

studentéw i pracownikéw uczelni pomiedzy krajami programu Erasmus+ a krajami partnerskimi (spoza UE);

. Przygotowanie merytoryczne formularza Informacje do Whiosku o Dofinansowanie Dziatari w Projekcie

Erasmus+ Mobilno$¢ z krajami partnerskimi (KA107) przy wspdipracy z Dziatem Wspotpracy Miedzynarodowe;

(zwanym dalej DWM).

a) Uzupetnienie formularza zgodnie z wytycznymi Narodowej Agenciji Programu Erasmus i DWM.

b) Kontakt z uczelnig partnerska i pozyskanie jej odpowiedzi do ww. formularza.

c) Zebranie informacji przedstawionych przez partnera z odpowiedziami z wydziatu macierzystego UKSW,
opracowanie ich i przedstawienie na formularzu w jezyku wymaganym przez Narodowg Agencje programu
Erasmus.

d) Przestanie ww. formularza do DWM we wskazanym przez DWM terminie.

KONTAKTY Z UCZELNIAMI PARTNERSKIMI - OBSLUGA UMOW

. Inicjowanie i koordynowanie zawierania umow z partnerami zagranicznymi wytonionymi w konkursie wnioskow,
tj.:
a) przekazanie danych do sporzadzenia umowy;
b) prowadzenie rozmoéw i korespondencji w j. obcym z koordynatorem przysztego uniwersytetu partnerskiego
dotyczacych merytorycznej strony umowy;
c) sprawdzenie programu zaje¢ proponowanych przez uczelnie partnerska studentom UKSW (w tym ustalenie
wymaganego jezyka wyktadowego).

OBSLUGA STUDENTOW WYJEZDZAJACYCH (STUDIA | PRAKTYKI)

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE REKRUTACJI STUDENTOW

1. Sprawdzenie przed rekrutacjg warunkow umoéw wydziatowych, szczeg6lnie w zakresie jezyka wyktadowego
w uczelni partnerskie;.
2. Przygotowanie wydziatowych zasad rekrutacji.
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Konfiguracja rekrutacji w systemie USOSweb (dotyczy wyjazddw na studia), przygotowanie dokumentoéw

rekrutacyjnych na wyjazdy na praktyki.

a) Sprawdzenie/utworzenie' w systemie USOSweb zestawéw programéw oraz ofert do uméw
obowigzujacych na wydziale.

b) Podpiecie umow i ofert pod rekrutacje i ogtoszenie rekrutacji na danym wydziale.

Ogtoszenie zasad rekrutacji na stronie internetowej Wydziatu/ Instytutu.

Przeprowadzenie rekrutacji.

Zgtaszanie list studentow do SJO (o ile Wydziat/Instytut korzysta z ustug SJO w czasie rekrutacii).

Przyznanie wyjazdéw studentom w systemie USOSweb.

Zgtaszanie do DWM list studentow zrekrutowanych oraz list rezerwowych studentéw wraz z protokotem

z rekrutacii.

Dokonywanie przesunie¢ studentow na listach w razie rezygnaciji studentow z wyjazdow.

10. Parafowanie ewentualnych rezygnaciji studentow z wyjazdow.

STUDIA

PRZED WYJAZDEM STUDENTA NA STUDIA

1.

2.
3.

~

Informowanie studentéw danego kierunku o programie Erasmus+ KA 107 i uczelniach partnerskich, z ktorymi
realizowana jest wspotpraca na danym kierunku.

Informowanie o ofercie dydaktycznej prowadzonej na wydziale/ kierunku w jezyku obcym.

Pomoc studentom w sporzadzaniu ,Porozumienia o programie zaje¢” tzw. Learning Agreement for Studies
(skrot LA) i podpisanie go przed wyjazdem studentow oraz zatwierdzanie e-LA w systemie USOSweb.

Pomoc studentowi w sporzadzeniu Zatgcznika do LA, wskazanie studentowi réznic programowych, ktdre
zostang zapisane w Zataczniku do LA, zatwierdzenie Zatacznika do LA.

Przygotowanie Aneksu do LA (Section A: Proposed Mobility Programme — if the student does not complete
successfully some educational components).

Kontaktowanie sie ze studentami drogg mailowg oraz osobiscie w czasie wyznaczonych dyzuréw lub spotkan.
Parafowanie ewentualnych rezygnacji z wyjazdéw.

Rozpatrywanie ewentualnych wnioskéw o zmiane uczelni partnerskiej, czasu pobytu (np. z sem. zimowego na
letni).

W TRAKCIE POBYTU STUDENTA ZA GRANICA

1.
2.

3.

4.

5.

Kontaktowanie sie ze studentami drogg mailowa.

Pomoc w dokonywaniu zmian w LA studentom przebywajacym juz za granicg poprzez szybkie
i rzeczowe odpowiedzi na zapytania studentéw dotyczace planowanych zmian.

Edytowanie decyzji LA w USOSweb na wniosek studenta, zatwierdzanie e-LA w systemie USOSweb po
dokonaniu zmiany LA przez studenta.

Pomoc studentowi w sporzadzeniu Zatgcznika do zmian w LA, wskazanie studentowi roznic programowych,
ktdre zostang zapisane w Zataczniku do zmian w LA, zatwierdzenie Zatacznika do zmian w LA.

Informowanie o procedurze przedtuzania stypendium, zatwierdzanie wnioskéw o przediuzenie.

PO POWROCIE STUDENTOW ZE STYPENDIUM

1.

2.

3.

Potwierdzanie =zaliczenia okresu studibw odbytych za granica na podstawie "Wykazu zaliczen"
przedstawionego przez studenta po powrocie.

Przeliczanie ocen uzyskanych w uczelni partnerskiej na skale ocen stosowang w uczelni macierzystej wg skali
ocen ECTS zgodnie z wytycznymi Europejskiego Systemu Transferu i Akumulacji Punktow (ECTS).
Edytowanie decyzji LA w USOSweb po powrocie studenta, zatwierdzanie e-LA w systemie USOSweb po
wpisaniu przez studenta wynikow z wyjazdu.

Rozliczenia okresu studiéw odbytych za granicq dokonuje Dziekan w systemie USOS.

! dot. nowo zawartych uméw
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PRAKTYKA

PRZED WYJAZDEM STUDENTA NA PRAKTYKE

1. Informowanie studentéw danego kierunku o programie Erasmus+ KA 107 i mozliwo$ci zrealizowania praktyki
za granica.

2. Pomoc studentom w sporzadzaniu ,Porozumienia o programie praktyki” tzw. Learning Agreement for
Traineeships (skrot LA) i podpisanie go przed wyjazdem studentow.

3. Kontaktowanie sie ze studentami drogg mailowg oraz osobiscie w czasie wyznaczonych dyzurow lub spotkan.

4. Parafowanie ewentualnych rezygnacji z wyjazdow.

5. Rozpatrywanie ewentualnych wnioskow o zmiane miejsca praktyki, czasu pobytu itp.

W TRAKCIE POBYTU STUDENTA NA PRAKTYCE ZA GRANICA

1. Kontaktowanie sie ze studentami drogg mailowa.

2. Pomoc w dokonywaniu zmian w LA studentom przebywajacym juz za granicaq poprzez szybkie
i rzeczowe odpowiedzi na zapytania studentéw dotyczace planowanych zmian.

3. Informowanie o procedurze przedtuzania stypendium, zatwierdzanie wnioskéw o przedtuzenie.

PO POWROCIE STUDENTOW Z PRAKTYKI

1. Potwierdzanie zaliczenia okresu praktyki odbytej za granicg na podstawie wczesniej zatwierdzonego LA Before
the Mobility, During the Mobility (je$li dotyczy) przez koordynatora wydziatowego/instytutowego UKSW oraz LA
After the Mobility wraz ze sprawozdaniem z praktyk przedstawionym przez studenta po powrocie.

OBSLUGA STUDENTOW PRZYJEZDZAJACYCH (STUDIA | PRAKTYKI)

PRZED PRZYJAZDEM STUDENTA

1. Informowanie studentow i koordynatoréw wydziatowych o ofercie dydaktycznej w jezyku angielskim (lub innym
jezyku obcym) na danym kierunku.

2. Prowadzenie e-mailowej korespondenciji z zainteresowanymi studentami uczelni partnerskiej w sprawie oferty
dydaktyczne.

3. Zatwierdzanie kandydatury zgtaszajacego sie studenta po przeanalizowaniu aplikacji i LA przestanych przez
studenta w systemie elektronicznej rejestracji kandydatow IRK DWM.

4. Pomoc w sporzadzaniu LA, ktdry bedzie realizowany w czasie pobytu studenta na UKSW.

5. Informowanie studentéw o ewentualnych uwagach dotyczacych aplikacji on-line poprzez system IRK DWM
badz mailowo.

6. Podpisywanie LA przed przybyciem studenta na UKSW (dopuszczane w formie skanu).

W TRAKCIE POBYTU STUDENTA NA UKSW

1. Podpisywanie LA po przybyciu studenta na UKSW.

2. Pomoc w dokonaniu zmian do LA po przybyciu studenta do UKSW i zatwierdzanie tych zmian podpisem.

3. Informowanie studenta o procedurze zaliczania programu studiéw realizowanego na UKSW, {j.:

a) o karcie/kartach zaliczen, jakie ma przedstawi¢ student koordynatorowi do podpisu pod koniec semestru przed
wyjazdem studenta do domu,

b) o terminie przedstawienia w/w kart zaliczen i na ich podstawie uzyskania zaswiadczenia o zaliczeniu semestru
wystawianego przez koordynatora,

¢) o mozliwosciach kontaktowania sig studenta z koordynatorem podczas pobytu na UKSW (godziny dyzuréw, e-
mail, ewent. telefon),

4. Zatwierdzanie podpisem zgodno$ci karty zaliczer z LA (cze$¢ Before the Mobility oraz During the Mobility) oraz

potwierdzenie, Ze zatozenia LA zostaly zrealizowane.
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OBSLUGA WYJEZDZAJACYCH NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

Informowanie nauczycieli akademickich z danego kierunku o programie Erasmus+ KA 107 i uczelniach
partnerskich, z ktorymi realizowana jest wspétpraca na danym kierunku.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE REKRUTACJI NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
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Sprawdzenie przed rekrutacjgq warunkdw uméw wydziatowych.

Przygotowanie wydziatowych zasad rekrutacji, jesli dotyczy w danym roku akademickim.?

Ogtoszenie zasad rekrutacji na stronie internetowej Wydziatu/ Instytutu.

Przeprowadzenie rekrutacii.

Zgtaszanie do DWM list pracownikdw zrekrutowanych oraz list rezerwowych pracownikéw wraz z protokotem z
rekrutaciji.

Dokonywanie przesunie¢ pracownikéw na listach w razie rezygnacji pracownikéw z wyjazdow.

Parafowanie ewentualnych rezygnacji pracownikéw z wyjazdéw.

OBSLUGA PRZYJEZDZAJACYCH NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

. Prowadzenie e-mailowej korespondenciji z zainteresowanymi nauczycielami akademickimi uczelni partnerskie;

W sprawie przyjecia zagranicznego nauczyciela na przeprowadzenie wyktadéw na Wydziale/Instytucie,
zatwierdzanie podpisem Staff Mobility for Teaching - Mobility Agreement.

Zgtaszanie do DWM przyjazdéw nauczycieli akademickich w ramach programu Erasmus+. Sposob zgtaszania
przyjazdow okresla DWM

Przygotowanie Letter of Invitation.

Organizowanie grupy odbiorcéw podczas wyktadow.

Rezerwacja sali wykladowej.

Obstuga wizyty nauczyciela akademickiego na wydziale.

Wspotpraca z DWM w celu zorganizowania spotkania z Koordynatorem Uczelnianym.

Wspotpraca z DWM w celu wystawienia dokumentéw potwierdzajacych pobyt nauczyciela zagranicznego
w UKSW, zatwierdzanie podpisem Mobility Agreement i Letter off Confirmation.

Pozyskanie kopii protokotdw z rekrutacji nauczycieli akademickich przeprowadzonej na uczelni partnerskie;
wraz z listami zrekrutowanych nauczycieli akademickich i dostarczenie ich do DWM najpdzniej na koniec
realizacji projektu.

UDZIAL W PRZYGOTOWANIU RAPORTU KONCOWEGO

Aktywny udziatu w przygotowaniu raportu koncowego projektu.

Przygotowanie merytoryczne Formularza Odpowiedzi do Raportu Koricowego Projektu Erasmus+ Mobilno$¢
z krajami partnerskimi (KA107) przy wspotpracy z Dziatem Wspdtpracy Migdzynarodowej (zwanym dale;
DWM).

a) Zapoznanie sie z ankietami uczestnikow.

b) Kontakt z uczelnig partnerska i pozyskanie jej odpowiedzi do ww. formularza.

c) Zebranie informacji przedstawionych przez partnera z odpowiedziami z wydziatu macierzystego UKSW,
opracowanie ich i przedstawienie na formularzu w jezyku wymaganym przez Narodowg Agencje programu
Erasmus i DWM.

d) Uzupetnienie formularza zgodnie z wytycznymi Narodowej Agencji Programu Erasmus i DWM.

e) Przestanie ww. formularza do DWM we wskazanym przez DWM terminie.

2 Dziatanie uzaleznione od decyzji wlasciwego prorektora, okreslajacej zasady rekrutacji na dany rok
akademicki.
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UCZESTNICTWO W SPOTKANIACH KOORDYNATOROW Z KOORDYNATOREM UCZELNIANYM

1. Reprezentowanie intereséw wydziatu.
2. Omawianie spraw biezacych.
3. Zglaszanie wnioskdw.

PRZESZKOLENIE NOWEGO KOORDYNATORA

1. Koordynator odwotany ze stanowiska ma obowigzek przekaza¢ swoje obowigzki nowemu koordynatorowi oraz
przeszkoli¢ nowego koordynatora z zakresu obowigzkéw oraz rozwigzan przyjetych na wydziale w zakresie
organizacji i obstugi Programu Erasmus+.

Dziekan Wydziatu Koordynator



