Erasmus+

UNIVERZA
V LJUBL]ANI

Navodila za izvajanje Erasmus+ mobilnosti osebja z namenom usposabljanja (STT) v
okviru programa Erasmus + za KA131 in KA171

1. Uvod

Univerzitetna sluzba za mednarodno sodelovanje (USMS) je pripravila Navodila za izvajanje
Erasmus+ mobilnosti osebja z namenom usposabljanja (STT) v okviru programa Erasmus+ za
KA131 in KA171 z namenom dviga kakovosti STT mobilnosti, njihovemu strateSkemu
umescanju, vedjim ucinkom in tudi kot oporo Clanicam pri presojanju ustreznosti STT
sporazumov, saj opazamo vedno veC mobilnosti, ki vsebinsko ne sodijo v delokrog
zaposlenega in katerih u€inki niso bili implementirani doma.

Zaposleni naj si izbirajo usposabljanja z vsebinami, ki jih bodo lahko uporabili na svojem
delovnem mestu. Za zaposlene v sluzbah, ki tezko najdejo organizirane »STT tedne,
priporo¢amo spremljanje na delovnem mestu oz. »job shadowing«. Priporoamo tudi, da se
na Clanicah vzpostavi delovno telo, ki bo presojalo in potrdilo ustreznost izbire STT mobilnosti
(priloga 1) kot tudi vsebine STT sporazumov (npr. vodja oddelka kandidata, vodja mednarodne
pisarne Clanice, tajnik lanice).

Po opravljeni STT mobilnosti bodo udelezenci morali porocati. Poleg vpraSalnika Evropske
komisije bodo morali izpolniti tudi vsebinsko porocilo (priloga 2), ki bo lahko na spletnih straneh
&lanice na voljo tudi kot informacija in spodbuda za bodoge udelezence mobilnosti. Clanice naj
spodbujajo diseminacijo u€inkov STT mobilnosti (npr. v obliki prispevka za e-glasilo, objave na
spletnih straneh, dogodka, kjer zaposleni predstavi svojo STT izkuSnjo z namenom
internacionalizacije doma).

2. Namen usposabljanja
Usposabljanje v okviru Erasmus+ naj prispeva k:
e strokovnemu in osebnemu razvoju zaposlenih,
e izboljSanju znanj in spretnosti, povezanih z delovnimi nalogami,
e mednarodni dimenziji delovanja institucije,
e izboljSanju kakovosti in u€inkovitosti dela domace institucije,
e uvajanju novih praks, metod in orodij.

Usposabljanja lahko vkljuujejo: spremljanje na delovhem mestu (»job shadowing«),
sodelovanje na organiziranih STT tednih, delavnicah, tecajih, delovne obiske visoko$olskih
institucij, organizacij ali podjetij v tujini.

3. Izbor primernih moznosti usposabljanja

Pri iskanju/potrjevanju ustreznih aktivnosti upostevaijte:
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¢ povezanost vsebine z delom kandidata,

e cilje profesionalnega razvoja,

« ugled in kakovost gostiteljske institucije,

o trajanje (obi€¢ajno 2-5 delovnih dni, z moznostjo dodatnih dni za pot),
e moznost dolgoro¢nega sodelovanja.

Moznosti se lahko iS€ejo samoiniciativno ali s pomog¢jo mrez, konzorcijev, partnerstev, kamor
je €lanica oz. UL vklju€ena, ter preko platform, kot je npr. http://staffmobility.eu/.

4. Postopek izbora kandidatov
Postopek mora biti:
e javen, transparenten in pravicen,
e opredeljen v internih aktih ali razpisu.
Merila naj vkljucujejo:
¢ strokovno upravi¢enost mobilnosti,
e doprinos k razvoju institucije,
o pretekle mobilnosti (za spodbujanje rotacije),
e motivacijsko pismo ali predlog nacrta usposabljanja,
e jezikovne kompetence.

Priporocljivo je, da izbor opravi ve¢&lansko delovno telo (npr. vodja oddelka kandidata, vodja
mednarodne pisarne ter tajnik ¢lanice).

5. Priprava na mobilnost
Potrebni dokumenti:

e Mobility Agreement for Training — vnaprej podpisan s strani udelezenca, mati¢ne in
gostiteljske institucije,

o Potrditev skladnosti STT mobilnosti.

Priporo€ena priprava:
e dogovor o ciljih in vsebini usposabljanja, na€inu poro€anja ter diseminaciji u¢inkov,
e jezikovna priprava (po potrebi),

e logisti€na priprava (pot, nastanitev, zavarovanje).

6. Poroc¢anje po zaklju€ku mobilnosti z navedbo u€inkov mobilnosti
Udelezenec mora:
e izpolniti EU Survey (samodejno posredovan na elektronski naslov po zaklju¢ku),

o pripraviti vsebinsko porocilo za mati¢no institucijo, ki naj vsebuje:



o opis aktivnosti,

o cilie mobilnosti, pridobljena znanja in spretnosti, u€inke na delo in razvoj enote
zaposlenega, uvajanje novih praks, izboljSanje delovnih procesov, vzpostavitev
novih povezav ter dogovorov o prihodnjem sodelovanju, prispevek k
internacionalizaciji, nacin diseminacije.

predloziti potrdilo o udelezbi (Certificate of Attendance) s strani gostiteljske
organizacije.

7. Priznavanje na domagi instituciji

Clanica naj prizna in uposteva izvedeno STT mobilnost zaposlenega:

v okviru strokovnega razvoja zaposlenega,

pri ocenjevanju delovne uspesnosti v primeru pospesenega napredovanja ali
spregleda izobrazbe,

pri napredovanju na viSje delovno mesto,

tekom lethega razgovora, ki ga zaposleni opravi s svojim nadrejenim.

Udelezba naj bo zapisana v osebni mapi zaposlenega.

8. Diseminacija pridobljenih znanj in spretnosti

Obvezna ali priporo¢ena diseminacija vkljucuje:

notranje predstavitve (v okviru oddelka, na kolegijih na ¢lanici, na sre¢anju
Erasmus+ koordinatorjev in mednarodnih pisarn, ki jih organizira USMS, na
morebitnih seminarjih, delavnicah, ki jih organizira ¢&lanica, rektorat UL,
CMEPIUS),

porocila v internem glasilu, spletni strani ali intranetu,

deljenje dobrih praks znotraj oddelka ter ostalih ¢lanic UL.

Diseminacija naj sledi nacelu trajnosti in SirSega ucinka.

Priloga 1: Potrditev skladnosti Erasmus STT mobilnosti osebja z namenom usposabljanja v
okviru KA131 in KA171 z delovnim podro¢jem zaposlenega

Priloga 2: Vsebinsko porocilo po izvedeni Erasmus+ STT mobilnosti osebja z namenom
usposabljanja v okviru KA131 in KA171



