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INSTRUKCIJA

BSA/BPMA darbiniekiem (akadēmiskajam un administratīvajam personālam)

ERASMUS PASNIEGŠANA un ERASMUS APMĀCĪBA/PIEREDZES APMAIŅA

1) Izvēlas augstskolu no BSA/BPMA Erasmus partneriem (BSA/BPMA mājas lapā). Savlaicīgi piesakās dalībai programmā pie programmas direktora  (pamata sarakstā vai  kandidātu sarakstā).

2) Aizpilda Pieteikuma Formu elektroniski (BSA/BPMA mājas lapā), kur norāda PAREIZUS datumus, uzturēšanās laiku ārzemju uzņēmumā (piredzes apmaiņai) vai augstskolā (pasniegšanai),  korektu kontaktinformāciju (mobilo telefonu, e-pastu, vārdu un uzvārdu utt). Pieteikuma formu paraksta darbinieks un studiju programmas direktors vai attiecīgā amatpersona pieredzes apmaiņas gadījumā. Pieteikumu ar parakstiem nodod Erasmus centrā, sākot ar 2012. g. 01.09.

3) Aizpilda Work plan for the Teaching Mobility in the Erasmus Programme pasniegšanai, Work plan for the Staff Training in the Erasmus Programme apmācībai vai pieredzes apmaiņai (pēc dokumentiem griezties Erasmus centrā), kuru paraksta darbinieks, studiju programmas vadītājs vai attiecīgā amatpersona pieredzes apmaiņas gadījumā un Erasmus koordinātors.

4) Sazinās ar uzņēmēju par ierašanos – paziņo precīzu reisa numuru, utt. Par rezultātiem informe Erasmus centru elektroniski. 

5) Erasmus centrs sagatavo finanšu līgumu, kuru darbinieks paraksta, ierodoties centrā personīgi. Viens parakstītais eksemplārs paliek Erasmus centra, otrs tiek izsniegts darbiniekam. 

6) Pēc finanšu līguma parakstīšanas finansējums tiek ieskaitīts darbinieka kontā.

7) Atgriežoties no brauciena, darbinieks atved: 
· confirmation letter ar PAREIZIEM datumiem un pasniegšanas stundu skaitu (kā finanšu līgumā), 

· Work plan for the Teaching Mobility in the Erasmus Programme pasniegšanai, Work plan for the Staff Training in the Erasmus Programme apmācībai vai pieredzes apmaiņai ar uzņēmēja institūcijas parakstiem un zīmogu.
Pēc atgriešanas jāaizpilda Teaching Assignment vai Staff Training Final report  (BSA/BPMA mājās lapā) kā noradīts finanšu līgumā, jāparaksta un jānodod Erasmus centrā.
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