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w BIBLIOTECE POLITECHNIKI GDANSKIEJ

Poradnik ,,krok-po-kroku”’

Co to jest ,,Erasmus+ Staff Week”?

Erasmus+ Staff Week jest rodzajem zagranicznego wyjazdu szkoleniowego do bibliotek
uczelni, gtdéwnie z obszaru UE, z ktorymi Politechnika Gdanska ma podpisane umowy
bilateralne w programie Erasmus+ (zob. UMOWY ERASMUS+ (PROGRAM
COUNTRIES); UMOWY PROGRAM ERASMUS+ PARTNER COUNTRIES (poza UE).

Jest to rodzaj zorganizowanego wyjazdu szkoleniowego do zagranicznej uczelni
partnerskiej, podczas ktdérego pracownik uczestniczy w szkoleniu przygotowanym przez
instytucje goszczacyg dla wiekszej grupy odbiorcow, albo odbywa szkolenie poprzez tzw.
"work shadowing" - obserwowanie pracy pracownika uczelni zagranicznej, ktéry ma

podobny zakres obowigzkdw.

Co to jest tzw. ,wyjazd indywidualny”?

Aby zrealizowa¢ tzw. ,wyjazd indywidualny” w ramach Programu Erasmus+ w celach
szkoleniowych, pracownik samodzielnie nawigzuje kontakt z instytucjg goszczaca
(z ktora, podobnie jak w przypadku Erasmus+ Staff Week, Politechnika Gdanska ma
popisang umowe bilateralng w programie Erasmus+) i indywidualnie uzgadnia program

szkolenia.

Jaki jest cel wyjazdow szkoleniowych typu Erasmus+ Staff

Week i tzw. ,,wyjazdéw indywidualnych?

Wyjazdy szkoleniowe typu Erasmus+ Staff Week i tzw. ,wyjazdy indywidualne”, bedace
rodzajem mobilnosci zagranicznych, realizowane sg w ramach programu Erasmus+
w zakresie mobilnosci kadry. Giéwnym celem jest podniesienie kompetencji pracownikéw
Biblioteki PG, a co za tym idzie podniesienie poziomu jakosci swiadczonych w Biblioteki
PG ustug, dzieki wykorzystaniu rozwigzan, wiedzy i doswiadczen zdobytych przez

pracownikéw w trakcie wspomnianych wyjazdow szkoleniowych.
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Czy, aby wzig¢ udziat w wyjazdach Erasmus+ trzeba znaé

jezyk obcy?

Tak. W przypadku, gdy Dyrektor Biblioteki PG wyrazi zgode na wyjazd wiecej niz jednej
osoby, przynajmniej jedna osoba w grupie powinna postugiwac¢ sie komunikatywnym
jezykiem angielskim. Znajomos¢ jezyka obcego podczas wyjazdéw organizowanych
w ramach programu Erasmus+ jest niezbedna — najczesciej wymaganym jezykiem jest
angielski na poziomie B1/B2; czasami zdarza sie, ze organizatorzy wymagajg znajomosci

2 jezykdw obcych — wtedy znajomosc¢ drugiego jezyka wymagana jest na poziomie od A1.

Jak wyglada procedurawyjazdowa w Bibliotece PG?

Procedura wyjazdowa w Bibliotece PG wyglada w sposob nastepujacy:

1/ zapoznanie sie z PORADNIKIEM,

2/ wybranie oferty szkoleniowej ze strony: http://staffmobility.eu/staff-week-search,

3/ konsultacja mozliwosci wyjazdu z przetozonym (Kierownik, Dyrektor),

4/ wystanie zgtoszenia lub zapytania do organizatora szkolenia o mozliwos¢ odbycia tzw.
indywidualnego szkolenia (,job shadowing”, ,observation period”) w ramach programu
Erasmus+ (zob. p. 2),

5/ zgtoszenie wyjazdu poprzez elektroniczny system do ewidencji i sktadania

wnioskéw ,Szkolenia, Konferencje, Wydarzenia”. W przypadku braku miejsc na szkoleniu,
wycofanie wniosku z elektronicznego systemu do ewidenciji i sktadania wnioskéw
~Szkolenia, Konferencje, Wydarzenia”,

6/ wypetnienie wniosku wyjazdowego MOBILITY AGREEMENT,

7/ wystanie wypetnionego i podpisanego wniosku do koordynatora ds. Erasmusa

w instytucji przyjmujgcej; po otrzymaniu akceptacji ze strony instytucji przyjmujace;,

nalezy wysta¢ wniosek do koordynatora ds. Erasmusa w instytucji wysytajgcej
(Politechnika Gdanska),

8/ - zgtoszenie wyjazdu w systemie MOJA PG / Zgtoszenia poprzez ziozenie e-
formularza wyjazdu szkoleniowego z kolejnymi wymaganymi zatgcznikami (do
zgtoszenia wraca sie w Kkolejnych etapach procedury wyjazdowej i dotgcza
wygenerowane pliki PDF: wniosku o wyjazd, ubezpieczenia, itp.);

- wypetnienie wniosku o wyjazd: www.moja.pg.edu.pl > wyjazdy > wnioskuj > wniosek o
wyjazd w ramach zawartej umowy. Przy wypetnianiu wniosku jako dysponenta srodkow
nalezy wybra¢ Koordynatora Uczelnianego Programu Erasmus+ (Marie Doerffer), jako
przetozonego nalezy wybrac¢ Kierownika jednostki (Dyrektor Biblioteki PG), jako osobe
zatwierdzajgcg wyjazd nalezy wybra¢ Prorektora ds. umiedzynarodowienia i innowac;ji
(Janusza Nieznanskiego). We wniosku nalezy rowniez wpisa¢ nr zadania > nalezy

skontaktowac sie z Dziatem Wspo&tpracy Miedzynarodowej (DWM) PG, aby uzyskac taki


http://www.moja.pg.edu.pl/
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numer. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez wszystkie ww. osoby;

- ubezpieczenie (w kwestii ubezpieczenia wyjazdu nalezy skontaktowac sie z Biurem
Biblioteki PG)

- zgtoszenie wyjazdu w systemie Odyseusz

- podpisanie umowy i wyptata sSrodkow

9/ przygotowanie prezentacji dotyczgcej Biblioteki PG w jezyku angielskim, jesli jest

to wymagane przez organizatora szkolenia typu Erasmus Staff Training Week.

W przypadku tzw. wyjazdow indywidualnych, nalezy zaproponowac¢ organizatorom
przeprowadzenie krotkiej prezentacji o Bibliotece PG. Celem prezentacji jest promocja
Biblioteki PG i samej Politechniki Gdanskiej. Szablon prezentacji powinien by¢ zgodny

z zasadami identyfikacji wizualnej PG. Aktualne informacje o Bibliotece PG w jezyku
angielskim znajdujg sie m.in. na stronach: https://pg.edu.pl/en/gdansk-tech-library,
https://bit.ly/GD_Tech_Lib,

10/ po powrocie z wyjazdu szkoleniowego nalezy przygotowac prezentacje
sprawozdawczg dla pracownikéw Biblioteki PG,

11/ zasady dotyczgce rozliczenia wyjazdu — zob. pkt. 15,

12/ na kazdym etapie procedowania mozna konsultowa¢ kwestie zwigzane z wyjazdem
szkoleniowym z Koordynatorem ds. Erasmusa w Bibliotece PG,

13/ wszystkie osoby proszone sg o zgtoszenie swojego udziatu w szkoleniach
wyjazdowych organizowanych w ramach programu Erasmus+ Koordynatorowi ds.
Erasmusa w Bibliotece PG. Informacja o wyjazdach potrzebna jest do danych
statystycznych,

14/ dofinansowanie z reguty wyptacane jest po podpisaniu MOBILITY AGREEMENT
przez obie instytucje, tuz przed wyjazdem, stgd wiekszos¢ oséb decyduje sie na zakup
biletéw/hotelu w dogodnym, wczesniejszym terminie i pokrywa koszty z tzw. wtasnych
funduszy na poczet dofinansowania. Nalezy pamietac, ze zakup biletow itp. powinien
nastgpi¢ dopiero w chwili, gdy osoba wyjezdzajgca uzyska wymagane zgody i podpisy na

dokumencie ,Mobility Agreement”.

Czy jest limit wyjazdéw danego pracownika w roku

akademickim (budzetowym)?

Pracownik moze zlozy¢ wiecej niz jedno podanie o zgode na udziat w szkoleniu
zagranicznym (zob. p. 1 i 2) w danym roku akademickim, o ile istniejg jeszcze
niewykorzystane na ten cel $rodki. Ostateczng decyzje w tej kwestii podejmuje Dyrektor
Biblioteki Politechniki Gdanskiej. W razie watpliwosci sugerujemy kontakt z Dziatem

Wspotpracy Miedzynarodowej PG.


https://pg.edu.pl/international
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Czy salimity roczne dotyczace liczby uczestnikéw Erasmus+
z Biblioteki PG?

Nie ma limitu oséb =z danej jednostki. Stypendia Erasmus+ sg przyznawane
do momentu wykorzystania srodkéw przyznawanych na ten cel na Politechnice

Gdanskiej. Decyduje kolejnos¢ zgtoszen.

Gdzie mozna znalez¢ wazne informacje dotyczace wspoétpracy

miedzynarodowej PG?
Wazne informacje dotyczgce wspotpracy miedzynarodowej PG mozna znalez¢

na stronie: https://pg.edu.pl/international/erasmus

Gdzie mozna znalez¢ konkretne oferty Erasmus+ Staff Week?

Nowe oferty mozna znalez¢ na tej stronie (trzeba zawezi¢ wyswietlane wyniki — tylko
czesc ofert skierowana jest do bibliotekarzy). Mozna takze szukac¢ partnera Erasmus+

kontaktujgc sie bezposrednio z dang uczelnig/jednostka/bibliotekg akademicka.

Dofinansowanie do wyjazdu. W jakiej wysokosci i kiedy
otrzymuje sie stypendium ?

Pod tym linkiem znajdujg sie aktualne kwoty stypendiow na koszty utrzymania i podrozy.

Znajduje sie tu takze informacja o rozliczeniach wyjazdu szkoleniowego w ramach

ZIENCNECONERASVIISA (zob. takze: https://pg.edu.pl/zrownowazony-rozwoj/2022-

11/zielony-erasmus).

lle trwwa wyjazd szkoleniowy w ramach programu Erasmus+?
Wyjazdy szkoleniowe trwajg od 2 do 5 dni (z reguty, typowy ,biblioteczny” Staff Week to 5

dni szkolenia + 2 dni podrozy).
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O czym warto jeszcze wiedzie¢ decydujgc sie nawyjazd - kraje
programu Erasmus+, kraje partnerskie, ubezpieczenie
wyjazdu?

Podstawg wyjazdow szkoleniowych w ramach programu Erasmus+ sg umowy
miedzyinstytucjonalne umozliwiajgce wymiane miedzy instytucjami. Istniejg dwa rodzaje
wyjazdow szkoleniowych jesli chodzi o destynacje — osoba aplikujgca moze wybrac albo
wyjazd do tzw. kraju programu (kraje UE, Norwegia, Islandia, Serbia, Liechtenstein,
Macedonia Pin., Turcja) albo wyjazd do kraju partnerskiego (pozostate kraje Swiata, z

ktorymi PG ma podpisane umowy). W kwestii ubezpieczenia wyjazdu nalezy

skontaktowac sie z Biurem Biblioteki PG.

Czy stypendium niewykorzystane w catosci podlega

Zwrotowi?

Nie. W przypadku natomiast, gdy kwota stypendium (dofinansowania) nie pokryje
wszystkich wydatkow zwigzanych z wyjazdem i utrzymaniem sie na miejscu, wowczas

réznice nalezy zabezpieczy¢ z wtasnych srodkow.

Czy w przypadku programu Erasmus+ rok rozliczeniowy

(budzetowy) jest tozsamy z rokiem akademickim?

Rok rozliczeniowy dla projektow realizowanych w ramach programu Erasmus+ jest

tozsamy z rokiem akademickim.

Jak wyglada rozliczenie wyjazdu?

Po powrocie pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Dziatu Wspotpracy
Miedzynarodowej PG potwierdzenie zrealizowania pobytu sporzadzone przez
instytucje przyjmujgcg (zobacz: Rozliczenie wyjazdu). Dokument ten jest podstawg
rozliczenia wyjazdu. Pracownik zobowigzany jest do wypetnienia ankiety on-line, do ktorej
link zostanie wystany przez system Mobility Tool po zrealizowaniu mobilnosci. Pracownik
zobowigzany jest rowniez ztozy¢ w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej PG formularz

rozliczenia wyjazdu. W tym celu nalezy skontaktowac sie z Panig
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Matgorzatg Swirydo z Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej

PG: https://pg.edu.pl/studenci/mobilnosc-miedzynarodowa/kontakt.

Kontakt:

Urszula Szybowska,

Koordynator ds. Erasmusa

w Bibliotece Politechniki Gdanskiej
ursszybo@pg.edu.pl,

tel. 58 3471857

Aktualizacja: 18.01.2024 r.
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