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Erasmus+ Ogrenci Staj Hareketliligi Siire¢ Rehberi

Basvuru

1- Bir akademik y1lda iki kez olmak {izere giiz dénemi ve bahar donemi basinda Erasmus+ dil sinavi diizenlenir. Bu dil
smavindan alinan puanlar 6grenciler tarafindan Ogrenim Hareketliligi icin kullanilabildigi gibi staj hareketliligi icin de
kullanilabilir. Dil smavi tarihi web sayfamizda ilan edilir. Ogrenciler dil smavi icin online olarak bagvuru yaparlar ve
ilan edilen tarihte Erasmus+ dil simavina katilirlar.

2- Dil sinavina katilan 6grenciler, sinav sonuglart agiklandiktan sonra ayni duyuruda ilan edilen bagvuru takvimini ve
stireci takip ederler. Staj hareketliligi faaliyet bagvuru gagris1 web sayfamizda ilan edilir. Sinava katilan 6grenciler
faaliyet basvurusu yaparlar. Sinava katilmasina ragmen faaliyet bagvurusu yapmayan 6grenciler programdan
faydalanamaz.

3- Duyurudaki yonlendirmelere gore bagvuru online olarak tamamlanir.

Asil ve Yedeklerin Aciklanmasi

1- Biitgenin yeterli oldugu dlgiide boliimlere (veya sinirli biitce olmasi halinde fakiiltelere) esit kontenjan ayrilir.
2- Ogrenciler en yiiksek Nihai Erasmus+ Notundan en diisiige dogru kendi béliimleri icerisinde siralanir. Biitgenin
tamami kullanilacak sekilde Asil Adaylar belirlenir. Taban puan yazili stnava uygulanir. Taban puani gegen ancak asil

olarak secilemeyen diger tiim 6grenciler ise Yedek Aday olarak belirlenir.

3- Asil veya Yedek listede yer alan 6grenciler Degisim Programlari Koordinatorliigii web sayfasinda ilan edilir.

Yedeklerin Asil Listeye Cikma Durumu

Yedek listedeki dgrencilere de asil listedeki 6grencilerle es zamanli olarak kabul mektubu almalari igin siire taninir.
Yedeklere 6zgii farkli bir siire taninmast s6z konusu degildir.

Verilen son tarihe kadar asil 6grencilerden kabul mektubu sunmayanlar olmasina veya Ogrenim Hareketliliginden feragat
edenler nedeniyle artan biitce olmasina bagli olarak, kabul mektubu sunan yedek dgrencilerin asil listeye alinmalari
miimkiin olabilmektedir.

Kabul mektubu teslimi i¢in verilen son tarihin ardindan, listenin giincel hali web sayfamizdan ilan edilir ve yedek listeden
asil listeye ¢ikan 6grenciler de bu listede agiklanir.

Kabul Mektubu Alinmasi ve Erasmus Elektronik Belge Sistemine Giris

1- Asil ve yedek listede yer alan 6grencilerin kendilerine staj yeri bulmalar1 ve kabul mektubu almalari igin
Koordinatorliigiimiiz tarafindan proje takvimine gore belirli bir siire taninir.

2- Gegmis yillarda staj yapilan kurumlarin bilgileri ve staj arayabilecekleri faydali web sayfalarini igceren ‘KABUL
MEKTUBU ALINMASI REHBERI’ 6n segim sonuglarmin ilan edildigi duyuruda paylasilir. Asil veya yedek aday
durumundaki 6grenciler bu rehberi incelemelidir.

3- Kabul mektubu, Koordinatorliigiimiiz tarafindan istenen formata uygun olmalidir. Kabul mektubu ilgili duyuruda ilan
edilen yontem ile teslim edilecektir.

4- Kabul mektubu teslim eden ve teslim ettikleri kabul mektubu uygun formatta olan asil adaylar ile yedekten asile ¢ikan
adaylar, ilgili siire¢ takvimine gore KTU ERASMUS E-BELGE SiSTEMi’ne Koordinatorliigiimiiz tarafindan
tanimlanirlar.

5- E-belge sistemine giris bilgileri 6grencilerle e-posta yoluyla paylasilir. (Erasmus+ faaliyetine iligkin tiim belgeler bu
sistem iizerinden hazirlanacaktir, sistemde hazirlanmayan higbir belge kabul edilmez)
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Yurt Disina Cikmadan Onceki Siireg

1- Hem Koordinatorliigiimiiziin hem karst kurumun talep ettigi belgelerin belirtilen son tarihe kadar hazirlanmasi gerekir.

2- Erasmus+ kapsaminda yapilacak stajin, 6grencinin boliimiindeki zorunlu staja denk sayilip sayilmayacagi bolim
Erasmus+ koordinatoriine danisilmalidir. Zorunlu staja denk sayilmayacaksa veya 6grencinin boliimiinde zorunlu staj
uygulamasi yoksa, staj goniillii olarak yapilir. (Goniillii veya zorunlu fark etmeksizin, tiim Erasmus+ staj faaliyetleri
doniiste 6grencinin transkriptine islenmek zorundadir.)

3- Ogrenciler e-belge sisteminde ‘yurt disma ¢tkmadan 6nce’ kisminda belirtilen belgeleri sistem iizerinden
hazirlamalidirlar. Koordinatorliiglimiiziin onayini gerektiren belgeler sistem iizerinden dijital imza ve miihiirle
onaylanmaktadirlar. Ancak konsolosluk tarafindan 1slak imzali belge talep edilmesi durumunda belgelerinin imzalanmasi
i¢in O6grenciler, Koordinatorliigiimiizde kendisinden sorumlu dgretim gorevlisi ile iletisime ge¢cmelidirler.
Boliim/fakiilte/enstitii gibi diger birimlerdeki yetkililerin imzalari i¢inse ilgili birimdeki yetkililerle irtibata gegmelidirler.
Gerekli onaylar alinarak tamamlanan belgeler, e-belge sistemindeki ilgili alanlara yiiklenmelidir.

4- Staj faaliyeti i¢in tek bir poligede 4 tip teminat olmasi zorunludur:

e  Seyahat
e Saghk
e Kaza

¢  Kisisel Sorumluluk (Bu sigorta teminati Mali Mesuliyet veya Ugiincii Sahis Sorumluluk teminat1 olarak da
adlandirilmaktadir. Ismi fark etmeksizin bu teminat tiglincii sahislarin mallarina zarar verilmesinden kaynakli
masraflarin sigorta tarafindan kargilanmasi anlamina gelir.)

* Ogrenciler, 6ncelikle sigorta sirketlerinden teklif alarak poligenin bu teminatlar1 saglayip saglamadigi konusunda
kendisinden sorumlu 6gretim gorevlisine danigsmalidir. Ogrenciler, bu teminatlari eksiksiz saglayan poligeler arasindan
biitgesine uygun olani satin almakta dzgtirdiir.

5- Belgelerini hazirlayan 6grenciler, vize bagvurusu i¢in gidecegi iilkenin konsolosluguyla ya da konsolosluk adina vize
islemlerini yiiriitmekle yetkilendirilmis araci firmayla irtibata gegmelidirler. Vize bagvurusu kapsaminda talep edilen
belgeler ilgili konsolosluk veya araci firma tarafindan dgrencilere bildirilecektir. Ogrenciler, bu belgeleri tamamlayarak
vize basvurusunda bulunmahidirlar.

* Yesil pasaporta sahip olan adaylar ve resmi gérevlendirme ile gri pasaport (hizmet pasaportu) alacak arastirma
gorevlileri maksimum 3 aya kadar vize almadan Erasmus+ kapsaminda staj yapabilirler. Bu durum yesil ve gri pasaporta
vize uygulamayan Avrupa iilkeleri i¢in gegerlidir.

6- Vizesi onaylanan dgrenciler, vizenin taranmig kopyasini e-belge sistemine yiiklerler. Bunu takiben, Avrupa
Komisyonu’nun EU Academy adli platformuna kaydolmalari ve online dil sinavini ¢ézmeleri i¢in kendilerinden sorumlu
O0gretim gorevlisi tarafindan bilgilendirilecektirler. EU Academy asamasini da tamamlayan 6grencilerin toplam hibelerinin
%80°1 tutarindaki hibe 6demelerinin yapilmasi i¢in siire¢ baslatilir.

*Yesil veya gri pasaportla vize almadan yurt digina ¢ikacak olan Erasmus+ adaylari, vize yerine yesil ya da gri pasaport
oldugu belli olacak sekilde pasaportlarinin 6n dis kapagi ve kisisel bilgilerinin yer aldig1 sayfasini e-belge sistemindeki
vize boliimiine tek bir PDF dosyasi olarak yiiklemelidirler.
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Déniis Islemleri

1- Staj Sertifikas1 (After Mobility / Traineeship Certificate): Bu belgedeki ‘Evaluation of the Trainee’ kism1 6grencinin
kendini degerlendirmesini degil, staj yaptig1 kurumdaki yetkilinin degerlendirmesini ifade eder. Yetkili kisinin
degerlendirmesini belgeye ekleyebilmek i¢in, 6grencilerimiz stajinin degerlendirilmesi igin kisa bir paragraf gerektigini
yetkiliye bildirmelidirler. Yetkilinin hazirladig1 degerlendirme yazisini belge sisteminde ilgili alana eklemelidirler.
Koordinatorliiglimiiziin onayinin ardindan belgeyi ¢ikt1 alarak yetkiliye imza ve miihiir/kase ile onaylatmalar1 gerekir. Son
olarak imzali ve miihiirlii/kaseli belge sisteme yiiklenmelidir. Bu belgenin staj bitimine yakin hazirlanmasi ve staj
bitiminden 6nce ilgili yetkiliden imzali ve miihiirlii/kaseli olarak temin edilmesi gerekir. Bu belgede tarih degisikligi
yapmaniz gerekirse bunu e-belge sistemindeki profilinizden yapabilirsiniz. Belgenin 1slak imzali ve miihiirlii kopyasini
taratarak e-belge sistemine PDF dosyasi olarak yiiklemeniz yeterlidir. Belgenin aslini koordinatorliigiimiize elden teslim
etmenize gerek yoktur.

2- ‘Yurt Digindan Dondiikten Sonraki Belgeler’ adli kisimda yer alan diger belgelerin de 6grenciler tarafindan
hazirlanmasi gerekir.

*Mezuniyet sonrasi staj yapan 6grenciler bu listede yer alan ‘Staj Doniigiim’ ve ‘Nihai Transkript’ belgeleriyle ilgili islem
yapmayacaktir.

3- Staj Doniistim belgesinde faaliyet ekleyiniz kismina girilmesi gereken faaliyetler ‘Staj Sertifikasi’nin ‘Detailed
Programme of the Traineeship’ kisminda yer alan staj faaliyetlerinizdir. Bu staj faaliyetleri ‘Detailed Programme of the
Traineeship’ kisminda yer aldig1 gibi staj doniisiim belgesinde Ingilizce olarak maddeler halinde yer almahdir. Bu belge
ogrenci tarafindan sistem iizerinden hazirlanip Koordinatorliigiimiiz tarafindan onaylandiginda, 6grenci tarafindan bolim
Erasmus+ koordinatoriine iletilmelidir. Tlgili kisiler belgeyi imzaladiktan sonra imzal belgenin bir kopyasin1 grenci ilgili
boliim/fakiilte/enstitii sekreterliginden teslim almalidir. Ogrenci teslim aldig1 belgeyi PDF olarak e-belge sistemine
yiiklemelidir. Fakiilte Yonetim Kurulu (lisans 6grencileri igin) veya Enstitii Yonetim Kurulu (lisansiistii 6grenciler i¢in)
karar1 ile bu belge ayrica ilgili boliim/fakiilte/enstitii sekreterligi tarafindan Ogrenci Isleri’ne resmi yazi ile gonderilir.
Ogrenci Isleri de bu resmi yaziya istinaden 6grencinin staj faaliyetlerini KTU transkriptine isler.

4- Nihai Transkript, 6grencinin staj faaliyetlerinin islendigi KTU transkriptini ifade eder. E-devlet iizerinden veya Ogrenci
Isleri’ne danisarak 6grenci, staj faaliyetlerinin transkriptine islenip islenmedigini kontrol etmelidir. Staj faaliyetleri
transkriptine islenmisse, E-devlet’ten alacag barkodlu transkript belgesini veya Ogrenci Isleri’nden alacag: onayli
transkript belgesini sisteme yiiklemelidir.

5- Yukaridaki islemleri tamamlayan dgrencilerin faaliyetleri, Avrupa Komisyonu’nun Beneficiary Module adli sistemine
Koordinatorliigiimiiz tarafindan raporlanir. Raporlanmalarinin ardindan &grenciler sistemden ‘EU Survey’ adinda bir e-
posta alacaklardir. Bu e-postadaki katilime1 anketi online olarak tamamlanmalidir.

6- Eger gerekiyorsa, ek s6zlesme belgesi belge sistemi tizerinden hazirlanacaktir. Bu belgenin hazirlanip hazirlanmayacagi,
hazirlanacaksa hangi bilgilere gore hazirlanacagi koordinatorliigiinii yiiriiten 6gretim gorevlisi tarafindan &grenciye
bildirilecektir.

7- Tiim bu agsamalarin tamamlanmasini takiben, basar1 kriterini saglayan, 6grenci olarak sorumluluklarini eksiksiz yerine
getiren dgrencilerin geriye kalan hibesi ddenir.




