[image: image1.png]Erasmus+



Príloha k zmluve
	       
	



ZMLUVA O STÁŽI
Stážista
	Priezvisko


	
	Meno
	

	Dátum narodenia
	
	Štátna príslušnosť

	

	Pohlavie [M/Ž]

	
	Akademický rok
	20../20..

	Stupeň vzdelávania

	
	Študijný odbor,

Kód

	

	Telefón
	
	E-mail


	


Vysielajúca inštitúcia
	Názov

	
	Fakulta
	

	Erasmus kód 

(ak sa vyžaduje)

	
	Katedra
	

	Adresa
	
	Štát/
Kód štátu

	

	Meno 

kontaktnej osoby 

	
	E-mail / telefón 

kontaktnej osoby
	


Prijímajúca inštitúcia/podnik
	Názov sektoru


	
	Oddelenie
	

	Adresa, webová stránka
	
	Štát
	

	Veľkosť podniku

	
	
	

	Meno a pozícia 

kontaktnej osoby
 

	
	E-mail / telefón
kontaktnej osoby
	

	Meno a pozícia mentora
 

	
	E-mail/telefón mentora
	


Inštrukcie pozri prílohu 1, poznámky pozri prílohu 2
Časť vyplnená PRED MOBILITOU

I.
NAVRHNUTÝ PROGRAM MOBILITY
	Plánované obdobie mobility: od [mesiac/rok] ……………. do [mesiac/rok] ……………

	Počet pracovných hodín za týždeň: …

	Názov stáže: …

	Detailný program stáže:


	Znalosti, zručnosti a kompetencie nadobudnuté na konci stáže:    


	Plán monitoringu 


	Plán hodnotenia  



	Jazykové kompetencie stážistu
Úroveň jazykových kompetencií 
 v ………….. [hlavný pracovný jazyk], ktorú stážista dosahuje, alebo získa do začiatku mobility je: 

A1 (     A2 (     B1 (     B2 (     C1 (     C2 (


Vysielajúca inštitúcia
Inštitúcia sa zaväzuje rešpektovať všetky zásady Erasmus charty pre vysokoškolské vzdelávanie týkajúce sa stáže. 
[Prosím vyplňte jeden z rámčekov v závislosti od toho, či je stáž súčasťou študijného programu alebo sa jedná o dobrovoľnú stáž.] 

	Stáž je súčasťou študijného programu a po jej úspešnom ukončení sa inštitúcia zaväzuje: 
· Udeliť …….. ECTS kreditov.

· Prideliť známku na základe: certifikátu o absolvovaní stáže (  záverečnej správy (  ústneho pohovoru (  

· Zaznamenať stáž v stážistovom Výpise výsledkov.
· Zaznamenať stáž v stážistovom Dodatku k diplomu.

· Zaznamenať stáž v stážistovom dokumente Europass-Mobilia.  Áno (  Nie (  


	Stáž je dobrovoľná a po jej úspešnom ukončení sa inštitúcia zaväzuje: 
· Udeliť ECTS kredity:  Áno (  Nie (  
Ak áno, uveďte prosím počet ECTS kreditov: ….

· Prideliť známku: Áno (  Nie (  
Ak áno uveďte, či bude udelená na základe: 

certifikátu o absolvovaní stáže (  záverečnej správy (  ústneho pohovoru (  

· Zaznamenať stáž v stážistovom Výpise výsledkov: Áno (  Nie (  
· Zaznamenať stáž v stážistovom Dodatku k diplomu, netýka sa čerstvých absolventov. Áno (  Nie (  
· Zaznamenať stáž v stážistovom dokumente Europass-Mobilita.  Áno (  Nie (  Odporúčané pre čerstvých absolventov. 


	Prijímajúca organizácia/podnik
Stážistovi bude počas stáže pridelená finančná podpora:         Áno (  Nie (
Ak áno, vo výške EUR/mesiac: ….


Stážistovi bude počas stáže poskytnutý iný druh podpory: Áno (  Nie (
Ak áno, prosím spresnite: ….

Má stážista uzavreté úrazové poistenie?  Áno (  Nie (
Ak nie, prosím uveďte, či vysielajúca inštitúcia uzavrela úrazové poistenie za stážistu: 
Áno (  Nie (
Úrazové poistenie pokrýva:

-
úraz počas pracovnej cesty:  Áno (  Nie (
-
úraz počas cesty do/z miesta pracoviska:  Áno (  Nie (
Má stážista uzavreté poistenie zodpovednosti za škodu?  Áno (  Nie (
Prijímajúca organizácia/podnik sa zaväzuje, že stážistovi zabezpečí vhodné vybavenie a podporu. 

Po úspešnom ukončení stáže sa organizácia/podnik zaväzuje vydať Certifikát o absolvovaní stáže do.... [maximálne do 5 týždňov po ukončení stáže].


II.
ZODPOVEDNÉ OSOBY
	Zodpovedná osoba
 na vysielajúcej inštitúcii:

Meno:

Funkcia:


Telefón:

E-mail:




	Zodpovedná osoba 
 v prijímajúcej organizácii/podniku (školiteľ):

Meno:

Funkcia:


Telefón:

E-mail:



III. ZÁVÄZOK TROCH STRÁN

Stážista, vysielajúca i prijímajúca organizácia/podnik podpísaním tohto dokumentu súhlasia s navrhnutou Zmluvou o stáži a potvrdzujú, že budú konať v súlade s dohodnutými podmienkami.

Stážista a organizácia/podnik budú komunikovať s vysielajúcou inštitúciou o všetkých problémoch alebo zmenách súvisiacich s obdobím stáže.
	Stážista
Podpis stážistu 

Dátum:


	Vysielajúca inštitúcia
Podpis zodpovednej osoby 

Dátum:


	Prijímajúca organizácia/podnik
Podpis zodpovednej osoby

Dátum:




Časť vyplnená POČAS MOBILITY 
MIMORIADNÉ HLAVNÉ ZMENY PÔVODNEJ ZMLUVY O STÁŽI 
I. 
MIMORIADNE ZMENY NAVRHNUTÉHO PROGRAMU MOBILITY
	Plánované obdobie mobility: od [mesiac/rok] ……………. do [mesiac/rok] ……………

	Počet pracovných hodín za týždeň:

	Názov stáže: 

	Detailný program stáže:


	Znalosti, zručnosti a kompetencie nadobudnuté ku koncu stáže:    


	Plán monitoringu 


	Plán hodnotenia  



Stážista, vysielajúca a prijímajúca organizácia/podnik potvrdzujú schválenie navrhnutých zmien v programe mobility. 

Súhlas e-mailom alebo podpisom stážistu a zodpovedných osôb z vysielajúcej a prijímajúcej organizácie/podniku. 
II. 
ZMENY V ZODPOVEDNÝCH OSOBÁCH, ak nejaké sú:
	Nová zodpovedná osoba za vysielajúcu inštitúciu:

Meno:

Funkcia:


Telefón:

E-mail:



	Nová zodpovedná osoba za prijímajúcu organizáciu/podnik:

Meno:

Funkcia:


Telefón:

E-mail:


Časť vyplnená PO MOBILITE

CERTIFIKÁT O ABSOLVOVANÍ STÁŽE
	Meno stážistu:


	Názov prijímajúcej organizácie/podniku:




	Sektor prijímajúcej organizácie/podniku:



	Adresa prijímajúcej organizácie/podniku: [ulica, mesto, štát, telefón, e-mail], webová stránka:



	Začiatok a koniec stáže:
od [deň/mesiac/rok]       …………….       do [deň/mesiac/rok]
…………….


	Názov stáže:


	Detailný program stáže vrátane úloh stážistu, ktoré vykonával:




	Nadobudnuté znalosti, zručnosti (intelektuálne a praktické) a kompetencie (dosiahnuté výsledky vzdelávania):




	Hodnotenie stážistu:


Dátum:

Meno a podpis zodpovednej osoby z prijímajúcej organizácie/podniku:
Príloha 1: Inštrukcie
Zámerom Zmluvy o stáži je zabezpečiť transparentnú a účinnú prípravu stáže v zahraničí a zaistiť, aby boli stážistovi uznané úspešne ukončené aktivity v zahraničí.  

Odporúčame používať tento vzor. Ak však majú vysokoškolské inštitúcie vlastný informačný systém na vytvorenie Zmluvy o stáži alebo Výpisu výsledkov, môžu ho naďalej používať. Certifikát o absolvovaní stáže, ktorý musí vydať prijímajúca organizácia/podnik, môže mať tiež iný formát. Dôležité je, aby boli zahrnuté všetky informácie uvedené v tomto vzore, nezáleží na formáte. 
Ako používať Zmluvu o stáži:
Pred mobilitou – na strane 1 je dôležité vyplniť kontaktné údaje stážistu, vysielajúcej a prijímajúcej organizácie/podniku. Všetky tri stany musia súhlasiť s časťou vyplnenou pred mobilitou (strana 2 a 3). Všetky informácie zo strany 1 musia byť vpísané do Mobility Tool. Inštitúcie sa môžu rozhodnúť uviesť aj iné informácie (napríklad dodatočnú kontaktnú osobu koordinujúcej inštitúcie konzorcia), alebo vyžiadať menej informácii v prípade, ak niektoré informácie sú už uvedené v iných interných dokumentoch inštitúcie. Avšak, zmluva by mala prinajmenšom obsahovať názvy obidvoch inštitúcii a mená a kontaktné údaje stážistu, kontaktných osôb a mentora z prijímajúcej organizácie/podniku.
Počas mobility – táto časť (strana 4) by mala byť vyplnená iba v prípade zmien v zodpovedných osobách alebo v prípade, ak je nevyhnutné uskutočniť zmeny v pôvodnom programe stáže. Táto časť, ako aj časť pred mobilitou (strany 1-4), by mali byť spolu priložené ku každej komunikácii.
Po mobilite – prijímajúca organizácia/podnik by mala poslať študentovi Certifikát o absolvovaní stáže maximálne do 5 týždňov po úspešnom ukončení stáže (strana 5). Vysielajúca inštitúcia by nakoniec mala vydať Výpis výsledkov, ak je stáž súčasťou študijného programu, alebo ak sa k tomu inštitúcia pred mobilitou zaviazala (záznam výsledkov v databáze prístupnej študentovi sa tiež akceptuje). 
NAVRHNUTÝ PROGRAM MOBILITY
Navrhnutý program mobility obsahuje predbežný začiatočný a konečný mesiac odsúhlasenej stáže, ktorej sa študent zúčastní v zahraničí.

Zmluva o stáži musí zahŕňať počet pracovných hodín za týždeň a detailný program stáže vrátane úloh, ktoré má stážista vykonávať a ich pridruženého rozvrhu.
Okrem toho musí Zmluva o stáži predpovedať znalosti, zručnosti (intelektuálne a praktické) a kompetencie, ktoré stážista nadobudne do konca stáže (vzdelávacie výstupy). 

Monitorovací plán popisuje, ako a kedy počas stáže bude stážista monitorovaný vysielajúcou inštitúciou a prijímajúcou organizáciou/podnikom. Musí stanovovať počet hodín kontroly a či je zúčastnená aj tretia strana, napríklad vysokoškolská inštitúcia z prijímajúcej krajiny. V tom prípade uvádza monitorovací plán kontaktné údaje osoby zodpovednej za dohľad nad stážistom v danej inštitúcii. 

Navrhnutý program mobility musí obsahovať plán hodnotenia, ktorý popisuje kritériá hodnotenia používané pri hodnotení stáže. Príklady kritérií hodnotenia: akademické zručnosti/odbornosť, analytické schopnosti, iniciatíva, prispôsobivosť, komunikačné schopnosti, schopnosť pracovať v tíme, schopnosť rozhodovania, IT schopnosti, inovatívne schopnosti a kreativita, strategické organizačné schopnosti, ovládanie cudzích jazykov.
Odporúčaná úroveň jazykových kompetencií v hlavnom pracovnom jazyku by mala byť stanovená prijímajúcou organizáciou/podnikom tak, aby zabezpečila patričnú integráciu stážistu do organizácie/podniku. Stážista sa zaväzuje dosiahnuť túto úroveň jazykových kompetencií do začiatku mobility. Úroveň stážistu sa hodnotí po jeho výbere prostredníctvom Erasmus+ on-line nástroja na hodnotenie, ak je k dispozícii (výsledok sa pošle vysielajúcej inštitúcii) alebo iným spôsobom dohodnutým vysielajúcou inštitúciou. V prípade ak stážista nedosahuje danú úroveň v čase podpisu Zmluvy o stáži, zaväzuje sa ju dosiahnuť s podporou poskytnutou vysielajúcou inštitúciou (buď prostredníctvom kurzov, ktoré môžu byť financované z grantu na podporu organizácie alebo prostredníctvom Erasmus+ on-line kurzov).

Vysielajúca inštitúcia sa zaväzuje uznať vzdelávacie výstupy stáže po úspešnom absolvovaní programu mobility. Spôsob uznávania závisí od toho, či je stáž súčasťou študijného programu (povinná stáž), alebo je dobrovoľná.  
V prípade, že je stáž súčasťou študijného programu, vysielajúca inštitúcia sa zaväzuje zaznamenať stážistovi stáž vo Výpise výsledkov a v Dodatku k diplomu. Vysielajúca inštitúcia musí uviesť počet pridelených ECTS kreditov a postup pri určení známky. Tieto prvky sú voliteľné v prípade dobrovoľnej stáže a zaznamenanie známky v dokumente Europass-Mobilita je voliteľné pre oba typy stáží. V prípade dobrovoľnej stáže čerstvého absolventa sa odporúča zaznamenanie stáže v stážistovom dokumente Europass-Mobilita. 
Stážista musí mať uzavreté aspoň úrazové poistenie (minimálne na škody spôsobené stážistovi na pracovisku) a poistenie zodpovednosti za spôsobenú škodu (minimálne na škody spôsobené stážistom na pracovisku). Prijímajúca organizácia/podnik sa zaväzujú stážistovi poskytnúť minimálne poistné krytie, pokiaľ mu ho nezaistila vysielajúca inštitúcia alebo si ju nezabezpečil sám. 
Prijímajúca organizácia/podnik zabezpečí stážistovi vhodné vybavenie a podporu a uvedie, či stážista získa finančnú podporu a/alebo iný druh podpory počas stáže, ktoré sú zlučiteľné, a Erasmus+ grant.
Po ukončení stáže vydá prijímajúca organizácia/podnik Certifikát o absolvovaní stáže, ktorý zodpovedá časti po mobilite. Tento dokument poskytne stážistovi a vysielajúcej inštitúcii maximálne do 5 týždňov po ukončení stáže.  
Všetky strany musia podpísať časť pred mobilitou, avšak posielanie papierov s originálmi podpisov nie je povinné, akceptované sú aj skenované kópie alebo dokument s elektronickými podpismi, v závislosti od vnútroštátneho právneho poriadku.
ZMENY V PÔVODNEJ ZMLUVE O STÁŽI 
Vyplniť túto časť je potrebné len vtedy, ak sa zmeny týkajú pôvodnej Zmluvy o stáži. V danom prípade ostáva sekcia vyplnená pred mobilitou nezmenená a zmeny sa popíšu v tejto časti. Ak sa vyskytnú zmeny v programe mobility, mali by byť odsúhlasené vysielajúcou inštitúciou čo najskôr.
Ak sa zmeny týkajú predĺženia mobility v zahraničí, môže stážista podať žiadosť najneskôr do jedného mesiaca pred pôvodne naplánovaným ukončením.
Všetky strany musia potvrdiť, že navrhnuté dodatky k Zmluve o stáži sú schválené. Pre túto špecifickú časť sa nevyžadujú originál alebo skenované podpisy, stačí súhlas e-mailom. Postup určuje vysielajúca inštitúcia v závislosti od národnej legislatívy.
CERTIFIKÁT O ABSOLVOVANÍ STÁŽE
Prijímajúca organizácia/podnik sa zaväzuje poskytnúť vysielajúcej inštitúcii a stážistovi Certifikát o absolvovaní stáže v dobe stanovenej v časti pred mobilitou, najneskôr do 5 týždňov po ukončení stáže.

Certifikát o absolvovaní stáže musí obsahovať všetky prvky uvedené na strane 5. Aktuálny začiatok a koniec mobility je:  

· Začiatočný dátum mobility je prvý deň, kedy musí byť stážista prítomný v podniku za účelom stáže. Môže to byť prvý deň v práci alebo deň uvítacieho podujatia organizovaného prijímajúcou organizáciou/podnikom, alebo prvý deň jazykového a interkultúrneho kurz.
· Konečný dátum mobility je posledný deň, kedy je študent prítomný v prijímajúcej organizácii/podniku za účelom stáže (nie aktuálny dátum jeho odchodu). 

Po získaní Certifikátu o absolvovaní stáže sa vysielajúca inštitúcia zaväzuje vydať študentovi Výpis výsledkov, ak je stáž súčasťou študijného programu, alebo ak sa k tomu inštitúcia pred mobilitou zaviazala. Vysielajúca inštitúcia poskytne stážistovi Výpis výsledkov spravidla do 5 týždňov a bez iných požiadaviek ako tých, na ktorých sa dohodla pred mobilitou. Preto ak sa dohodlo uznanie stáže s istým počtom ECTS kreditov, nemalo by toto rozhodnutie podliehať ešte iným požiadavkám; aj keď stážista musí napísať záverečnú správu alebo absolvovať ústny pohovor za účelom stanovenia známky (ako to bolo pôvodne dohodnuté v Zmluve o stáži). 
Výpis výsledkov musí zahŕňať prinajmenšom informácie, ku ktorým sa vysielajúca inštitúcia zaviazala pred mobilitou v Zmluve o stáži (ich záznam v databáze prístupnej študentovi sa tiež akceptuje). 

Stáž bude uvedená v stážistovom Dodatku k diplomu, netýka sa čerstvých absolventov. V prípade absolventov sa odporúča zaznamenať stáž v stážistovom dokumente Europass-Mobilita a v každom prípade by sa mala zaznamenať v dokumente Europass-Mobilta vtedy, ak sa k tomu vysielajúca inštitúcia zaviazala pred mobilitou. 
Kroky k vyplneniu Zmluvy o stáži

Strana 1 – Informácie o študentovi, vysielajúcej inštitúcii a prijímajúcej organizácii/podniku 

Pred mobilitou


Strany 2-3












Počas mobility
Strana  4






Po mobilite
Strana 5




Príloha 2: Poznámky  

Vysielajúca inštitúcia sa zaväzuje uznať výsledky stáže po úspešnom ukončení programu mobility. Spôsob uznávania závisí od toho, či je stáž súčasťou študijného programu, alebo je dobrovoľná.  





Pripraviť program mobility


Identifikovať zodpovedné osoby


Záväzok troch strán s originálnymi/skenovanými/elektronickými podpismi. 


. 





Prijímajúca organizácia/podnik sa zaväzujú stážistovi poskytnúť minimálne poistné krytie (pokiaľ mu ho nezaistila vysielajúca inštitúcia alebo si ju nezabezpečil sám), zabezpečiť vhodné vybavenie a podporu a vydať  Certifikát o absolvovaní stáže po ukončení stáže.





Zmeny SÚ potrebné 








Zmeny NIE SÚ potrebné 








Dohoda o zmenách e-mailom je možná.  





Prijímajúca organizácia/podnik zašle študentovi a vysielajúcej inštitúcii Certifikát o absolvovaní stáže v dobe dohodnutej pred mobilitou (spravidla max. do 5 týždňov). 





Zahŕňa potvrdený začiatok a koniec stáže.  





Vysielajúca inštitúcia uzná stáž na základe záväzkov v časti pred mobilitou. 








� Štátna príslušnosť: Krajina, do ktorej patrí daná osoba administratívne a ktorá jej vydala občiansky preukaz a/alebo pas.


� Stupeň vzdelávania: Skrátený postsekundárny (NKR úroveň 5) / bakalársky alebo ekvivalentný prvý stupeň (NKR úroveň 6) / magisterský alebo ekvivalentný druhý stupeň (NKR úroveň 7) / doktorandský alebo ekvivalentný tretí stupeň (NKR úroveň 8). V prípade čerstvých absolventov uveďte posledný ukončený stupeň.


� � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/education/tools/isced-f_en.htm" �ISCED-F 2013 search tool� dostupný na � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/education/tools/isced-f_en.htm" �http://ec.europa.eu/education/tools/isced-f_en.htm� slúži na nájdenie kódu ISCED 2013 pre danú oblasť vzdelávania a odbornej prípravy , ktorý je najbližšie študijnému programu stážistu na vysielajúcej inštitúcii. 


� Kód štátu: ISO 3166-2 kódy krajín dostupné na: � HYPERLINK "https://www.iso.org/obp/ui/#search" �https://www.iso.org/obp/ui/#search�.


5 Zoznam sektorových kódov NACE je dostupný na: � HYPERLINK "http://ec.europa.eu/eurostat/ramon/nomenclatures/index.cfm?TargetUrl=LST_NOM_DTL&StrNom=NACE_REV2&StrLanguageCode=EN" �http://ec.europa.eu/eurostat/ramon/nomenclatures/index.cfm?TargetUrl=LST_NOM_DTL&StrNom=NACE_REV2&StrLanguageCode=EN�.


6 Veľkosť podniku môže byť napríklad 1-50/51-100/ viac ako 500 zamestnancov.


7 Kontaktná osoba: osoba, ktorá poskytuje administratívne informácie v rámci stáže Erasmus+.


8 Mentor: úlohou mentora je poskytnúť stážistovi podporu, povzbudenie a informácie o živote a skúsenostiach týkajúcich sa podniku (podniková kultúra, neformálne predpisy a správanie sa, atď.) Spravidla je mentor inou osobou ako školiteľ/supervízor. 


9Za účelom stanovenia úrovne jazykových kompetencií pozri Spoločný európsky referenčný rámec pre jazyky (CEFR) na � HYPERLINK "http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr" �http://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr�


10 Zodpovedná osoba na vysielajúcej inštitúcii: táto osoba je zodpovedná za podpísanie Zmluvy o stáži, jej pozmenenie, ak je to nevyhnutné, a uznávanie kreditov a pridružených vzdelávacích výstupov v mene akademickej inštitúcie, ako je to stanovené v Zmluve o stáži.


11 Zodpovedná osoba v prijímajúcej organizácii (riaditeľ): táto osoba je zodpovedná za podpísanie Zmluvy o stáži, jej pozmenenie, ak je to nevyhnutné, dohliada na stážistu počas stáže a podpisuje Certifikát o absolvovaní stáže. 
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