Zasady kwalifikaciji i realizacji wyjazdow szkoleniowych pracownikow administracyjnych
UEP w ramach programu NAWA ,,Welcome to Poland 2024”

l. Zasady ogélne

1.

Mobilnos¢ w ramach programu szkolen wyjazdowych dotyczacych internacjonalizaciji
obejmuje uczestnictwo w krotkich formach ksztatcenia trwajgcych od 2 do 5 dni

(do liczby dni szkoleniowych nalezy doliczyé maksymalnie 2 dni podrézy).

Do szkolen wyjazdowych w rozumieniu niniejszego programu zalicza sie:

o zagraniczne szkolenia typu Staff Week,

o szkolenia indywidualne organizowane przez uczelnie goszczace
(uwzgledniajgce m.in. praktyczne formy ksztatcenia, np. job shadowing),

o konferencje, warsztaty tematyczne i seminaria o miedzynarodowym
charakterze (np. EAIE, APAIE, NAFSA).

Jednostka odpowiedzialng za koordynacje mobilnosci jest Dziat Wspotpracy
z Zagranica (DWZZ), a obstuga administracyjna zgtoszen zajmuje sie p. Marta Pikies-
Komorowska.

Organizacja przyjmujaca musi by¢ instytucja szkolnictwa wyzszego.

Kwalifikacja otwarta jest dla wszystkich pracownikéw administracji zatrudnionych
na UEP.

Ze wzgledu na tematyke szkolen oraz wymagana znajomos¢ jezyka angielskiego,

w szczegolnosci dotyczy w pierwszej kolejnosci pracownikéw Dziatu Wspoétpracy

z Zagranica oraz Dziatu Marketingu.

Celem szkolen wyjazdowych jest podniesienie kompetencji zawodowych zgodnych
z zakresem obowigzkdéw wykonywanych w UEP.
Szkolenia mogg obejmowaé m.in.:

o poznanie dobrych praktyk stosowanych w innych instytucjach,

o rozwoj kompetencji w obszarach takich jak: obstuga studentéw zagranicznych,
organizacja pobytu, zapewnienie dobrostanu psychicznego, komunikacja
w mediach spotecznosciowych, internacjonalizacja ,,w domu”, rekrutacja
studentéw zagranicznych, komunikacja miedzykulturowa, réznorodnosc¢
i integracja studentéw, doswiadczenia studentéw zagranicznych, czy
komunikacja miedzypokoleniowa.

Celem wyjazdu nie moze by¢ udziat w kursie jezykowym majgcym na celu jedynie
podniesienie kompetencji jezykowych.

Dokumentami potwierdzajacymi odbycie wyjazdu i zdobycie nowych kompetencji beda:
o sprawozdanie z wyjazdu (wedtug wzoru udostepnionego przez DWZZ),

o potwierdzenie pobytu (confirmation of stay) wystawione przez instytucje
goszczaca.

Czas realizacji wyjazdéw obejmuje okres od 1 stycznia 2026 r. do 30 czerwca 2027 r.



Il. Zasady kwalifikacji pracownikéw i dokumentacja

1.

Podstawag kwalifikacji pracownika na wyjazd szkoleniowy dotyczacy internacjonalizaciji
jest ocena merytoryczna wniosku przestanego drogg mailowa do DWZZ na adres:
dwzz@ue.poznan.pl.

Przy ocenie wnioskow brane beda pod uwage w szczegdlnosci:

o zgodnos¢ tematyki szkolenia z celami projektu,
o motywacja pracownika.
Whiosek o udziat w szkoleniu musi zawierac:
o list motywacyjny,
o plan pobytu uzgodniony z instytucja przyjmujaca,

o w przypadku szkolenia indywidualnego — potwierdzenie przyjecia przez
instytucje goszczaca (invitation letter lub potwierdzenie mailowe).

W przypadku aplikacji na konferencje miedzynarodowa (np. NAFSA, APAIE, EAIE),
konieczna jest wczesniejsza konsultacja z Kierowniczka Dziatu Wspoétpracy z
Zagranica, p. Agata Mackow-Wojciechowska, w celu ustalenia reprezentacji UEP na
danym wydarzeniu.

W przypadku spetnienia przez kilku kandydatéw w réwnym stopniu kryteridow
jakosciowych, priorytetowo traktowani bedg pracownicy Dziatu Wspoétpracy z
Zagranica oraz Dziatu Marketingu.

Whioski nalezy przesyta¢ w trybie ciagtym — od 27 pazdziernika 2025 r. do 30 kwietnia
2027 r., lub do wyczerpania Srodkéw.
Whnioski sg rozpatrywane wedtug kolejnosci ich sktadania.

Decyzje o zakwalifikowaniu podejmuje Prorektor ds. Wspétpracy.
Informacja o decyzji zostanie przekazana kandydatom droga mailowa w ciagu 14 dni od
ztozenia wniosku.

W przypadku rozdysponowania wszystkich srodkéw, kolejne sktadane aplikacje beda
tworzy¢ liste rezerwowa.

Whioski z listy rezerwowej bedg rozpatrywane w przypadku pojawienia sie
dodatkowych srodkéw finansowych po rozliczeniach zakoriczonych delegacji lub
rezygnacji wczes$niej zakwalifikowanego uczestnika.

lll. Zasady realizacji i finansowania wyjazdow

1.

Zgodnie z obowigzujaca procedurg wyjazdowa, najpézniej 21 dni przed planowanym
terminem wyjazdu nalezy ztozy¢ petna dokumentacje wyjazdowa w DWZZ.

Minimalny czas realizacji mobilnosci wynosi 2 dni, maksymalny - 5 dni szkoleniowych
(nie wliczajgc czasu podroézy).



Wyjazd powinien odby¢ sie w trakcie jednego tygodnia roboczego, z wytaczeniem dni
wolnych od pracy (weekenddéw i Swiat).

Osoby zakwalifikowane na wyjazd otrzymajg wsparcie indywidualne z programu NAWA
,»,Welcome to Poland”:

o maksymalnie na 5 dni dziatan merytorycznych,
o maksymalnie na 2 dni podrézy.
Pobyt zagraniczny musi zostac¢ zrealizowany w okresie 1.01.2026 - 30.06.2027.

Pracownik, ktérego wniosek zostanie zaakceptowany, ma obowigzek skontaktowac sie
z p. Marta Pikies-Komorowska. w celu ustalenia:

o maksymalnych kosztow wyjazdu,

o kosztéw lotéw, diet hotelowych i pobytowych.
Wysokos$¢ kosztow uzalezniona jest od srodkoéw przyznanych przez NAWA, a
obowigzujgce stawki sa scisle okreslone zgodnie z:
Rozporzadzeniem MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167).
Stawki te nie moga zostaé przekroczone.

Koszty ubezpieczenia pracownika podczas wyjazdu beda pokrywane ze srodkow
przeznaczonych na wspétprace z zagranica.

Po zakonczeniu wyjazdu uczestnik jest zobowigzany do:

o ztozeniaw DWZZ (pokodj 218A) sprawozdania z wyjazdu wedtug obowigzujgcego
wzoru oraz potwierdzenia pobytu od uczelni goszczacej—w terminie do 14 dni
od zakonczenia wyjazdu,

o dokonania rozliczenia delegacji w systemie e-delegacje:
https://develop.ue.poznan.pl/WebDocuments/Account/Login

Uczestnik, ktéry nie ztozy wymaganych dokumentéw w terminie 14 dni od
zakonczenia wyjazdu, zostanie zobowigzany do zwrotu petnej kwoty otrzymanego
dofinansowania.
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