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Uvod

Tato elektronickd prirucka je sucastou projektu strategickych partnerstiev v ramci programu
ERASMUS+ KA2 s nazvom "ePassport" v oblasti odborného vzdeldvania a pripravy (OVP). Cielom
projektu ePassport je posilnit kapacity organizacii odborného vzdelavania a pripravy a zlepsit techniky
a metody pripravy a nasledného sledovania prijemcov, ktori sa zic¢astriuju na projekte hybridnej a
virtualnej mobility. Sprievodca ePass bol vytvoreny ako uzivatelsky privetivy nastroj, ktory poskytuje
odbornikom v oblasti odborného vzdelavania a pripravy bez ohfadu na ich skusenosti navod krok za
krokom, ktory im umozni realizovat podstatnu podporu pred medzindrodnou mobilitou, pocas nej a
po nej.

Vseobecnym cielom prirucky je ulahdit vytvaranie virtualnych mobilit a podporit celkovy kvalitu
osobnych, hybridnych a virtualnych mobilit. Je uréena najma odbornikom v oblasti odborného
vzdelavania a pripravy pracujucim vo vysielajucich a hostitelskych organizaciach, ktori chcy zaviest
systém naslednych opatreni v rdmci svojej kazdodennej praxe. Je vytvoreny ako nastroj, ktory moze
podporit organizaciu ¢innosti bez ohladu na to, ¢iide o osobnu, hybridnu alebo virtualnu mobilitu.

Zabezpecenie naslednej starostlivosti o UCastnikov odborného vzdeldvania a pripravy je klucovym
aspektom, ktory treba zohladnit pri organizovani u¢innych a relevantnych medzinarodnych mobilit,
pretoze vytvara vhodné prostredie a umoznuje Ucastnikom Co najlepsie vyuzit ich skdsenosti. Bez
ohladu na to, ¢i ide o osobnu alebo virtudlnu mobilitu, podpora ucastnikov pred medzinarodnou
mobilitou, pocas nej a po nej je jednou z podmienok rozvoja kvalitnych a inovativnych mobilit.

Désledné sledovanie poskytuje U¢astnikom podporu na viacerych Urovniach. Umozriuje odbornikom
v oblasti odborného vzdelavania a pripravy vykonavat ucinné emocionalne a mentalne alebo riesit
akykolvek vyskytujuci sa problém s cielom podporit Ucastnikov, aby sa predislo kulturnym Sokom,
tuzbe po domove alebo akymkolvek inym problémom a zmiernili sa ich nasledky. Odbornici v oblasti
odborného vzdeldvania a pripravy mozu tiez vyuzit prilezitost na dokladné monitorovanie pokroku a
poskytnut Ucastnikovi akukolvek potrebny spatnu vazbu s cielom podporit ho pri dosahovani jeho
ciefov. Vdaka presnému sledovaniu sU koordinator a mentor tiez v najlepSej pozicii, aby
prostrednictvom spatnej vazby zabezpedili G¢inné monitorovanie a hodnotenie zlepsenia U¢astnikov
OVP.

Prirucka eFollow-up bola zostavena tak, aby zahfnala vsetky vyhody pravidelného sledovania so
Specifickym zameranim na osobnu alebo virtualnu mobilitu. Vymedzuje Ulohy a povinnosti
koordinatorov a mentorov pocas medzinarodnej mobility, resp. poskytuje metddy a nastroje na
organizovanie hybridnych alebo virtualnych stretnuti s U¢astnikmi odborného vzdelavania a pripravy
pri prichode.

Prirucka sa zameriava na to, akych chyb sa vyvarovat a na ¢o nezabudnut, pokial ide o pripravu,
pravidelné kontroly a zaverecné hodnotenie. Bude sa zaoberat aj moznymi vyzvami, rizikami a
nedorozumeniami a poskytne subor opatreni, ktoré treba prijat, aby sa predislo konfliktnym
situaciam.

Sprievodca eFollow-up bol vytvoreny v Uzkej suvislosti s eNotebookom vyvinutym pre Gcastnikov
odborného vzdeldvania a pripravy. Oba sa m6zu pouzivat sUcasne, aby sa umoznila realizacia
efektivnych prileZitosti osobnej, hybridnej alebo virtualnej mobility.
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Mentor a koordinator

Na zabezpecenie optimalnych podmienok pre U¢astnikov OVP musi hostitelska organizacia vymedzit
Ulohy a formalne urcit zamestnancov zodpovednych za monitorovanie Ucastnika OVP. Efektivne
monitorovanie mozno uskutocnit zapojenim koordindtora a mentora, ktori budy monitorovat
¢innosti aj pohodu U&astnikov OVP pocas celého projektu, pricom nemusia mat rovnaké Ulohy a
povinnosti.

Koordinator

Koordinator dohliada na celkovy projekt Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy, aby zabezpecil
vysoku kvalitu ¢innosti a vSeobecnu podporu. Spolu s mentorom je koordinator zodpovedny aj za
monitorovanie rozvoja zru¢nosti a vedomosti Ucastnika OVP pocas celého projektu. Ako hlavny
kontaktny bod musi tiez zabezpedit, aby ucastnici OVP mali vhodné pracovné a zivotné podmienky.
Napokon, aby sa zabezpedila celkova pohoda Ucastnikov, koordinator musi tiez uskutocnit
individudlne stretnutia na zadiatku projektu, v polovici projektu a na konci projektu, aby zhodnotil
pokrok v uceni a dosiahnuteé vysledky.

Ulohou a zodpovednostou koordinatora je:

Udrziavat pravidelny kontakt s

o o p Zabezpecenie logistiky Nasledujte VET ciele ucastnika
vysielajucou organizaciou

Vykonavat administrativne

. Koordinator Sprostredkovat
prace
Zabezpecit, aby ucastnik
ZorgamZUJ’te Skolenie pri odborneho’ vzdelavania a Dohlad nad
prichode pripravy

bezpeclnost v teréne

Pred zacdiatkom mobility v ramci odborného vzdelavania a pripravy koordinator:

~= Vytvara prepojenie medzi cielmi hostitelskej organizacie a potrebami ucastnika

~ komunikuje s vysielajucou organizaciou o podmienkach prichodu (datum, Specialne
potreby...)

== vyberie mentora pre Ucastnika odborného vzdelavania a pripravy

Koordinatorom je:

~ hlavna kontaktna osoba pre vysielajucu organizaciu, Ucastnika odborného vzdelavania a
pripravy a mentora

~= zodpoveda za administrativne, pedagogické, financné a pravne otazky suvisiace s projektom
mobility.

=~ planovanie a riadenie dinnosti Uclastnika odborného vzdeldvania a pripravy (spolu s
mentorom).

= hlavny organizator Skolenia na mieste (¢i uz online alebo v priestoroch hostitelske;
organizacie).

=~ poznat podrobnosti o vysielajucej a hostitelskej organizacii, ich vnUtorné pravidla a poznat
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=~ miestne prostredie.

= poznat oCakavanu Ulohu Ucastnika odborného vzdelavania a pripravy v rdmci organizacie,
cyklus projektu a jeho ocakavané vysledky

= sije vedomy potencialnych vyziev a konfliktnych situdcii.

~= pozna ocakavania Ulastnikov odborného vzdelavania a pripravy, ich motivaciu, kompetencie,
povinnosti a ich prava

~ zodpoveda za monitorovanie plnenia cielov U¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy a
ocakavania

~ poskytovanie pristupu k digitalnym nastrojom na ulahcenie obdobia virtualnej mobility.

~ zodpovedny za organizaciu online stretnuti

Aby cely proces mobility prebehol pre Ucastnikov dobre, je tiez najlepsie, ak koordinator preukaze
tieto schopnosti a zrucnosti: je dobrym poslucha¢om, empatickym, flexibilnym, schopnym
prisposobit a prispdsobit aktivity U¢astnikovi odborného vzdelavania a pripravy.

Mentor

Mentor ako kazdodenny kontaktny bod je zainteresovanou stranou, ktora ulahluje prijatie a
integraciu Ulastnikov poskytovanim poradenstva pred prichodom a beznej podpory pocas celého
obdobia mobility. V kontexte osobnej, hybridnej alebo virtualnej mobility je mentor zapojeny do
poskytovania individualnej a kazdodennej podpory hostovanym ucastnikom a musi sa povazovat za
doplnok administrativnej a pedagogickej podpory koordinatora. Mentori maju najlepsie predpoklady
na vybudovanie pevného vztahu s Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy, kedze su zodpovedni
aj za pedagogické a medzikulturne aspekty projektu.

Aby sa ulahdila integracia Ucastnikov, mentori by mali byt vyberani podla ich predchadzajuce;j
medzinarodnej mobility a medzikultirnych skdsenosti, s ktorymi sa U¢astnici mézu stotoznit. Ci uz
ide o hostitelské alebo vysielajuce organizacie, mentori by mali byt prvymi kontaktnymi osobami
Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy a mali by byt k dispozicii v pripade akychkolvek otazok
tykajucich sa projektu.

Ulohou a zodpovednostou mentora je:

Pocuvajte Vyhodnotte Stanovenie cielov
Poradit m Poskytnite spatnu vazbu

Poskytnut Pomoc pri integracii do Pridelovanie
podporu miestnej komunity Uloh

Mentor:

~= vita a podporuje Ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy pri ich prichode a pocas celej
ich mobility.

= poskytuje informacie o hostitelskej organizacii, miestnej komunite, kultirnych normach a
hodnotach.

= ulahduje integraciu U¢astnika do miestnej komunity prostrednictvom kulturnych aktivit alebo
podujati
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== ponuka individualnu podporu a poskytuje informacie, poznatky a rady z vlastnej skUsenosti.

= monitoruje proces ucenia sa Ucastnika odborného vzdeldvania a pripravy a podporuje ho pri
realizacii jeho aktivit.

= rozumie oakavaniam Ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy

~ prideluje Ulohy suvisiace so zru¢nostami a skusenostami Ucastnika odborného vzdelavania a
pripravy.

~= zarucuje bezpecné pracovné podmienky.

~= udrziava pravidelnU komunikaciu s U¢astnikmiodborného vzdelavania a pripravy.

~= buduje doverny vztah s U¢astnikom odborného vzdelavania a pripravy.

~= hodnoti skusenosti s mobilitou spolu s koordinatorom.

Okrem kazdodennej podpory musia mentori realizovat osobitné tyzdenné alebo mesacné stretnutia
s Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy s cielom preskimat vsetky aspekty suvisiace s
projektmi mobility (pracovné podmienky, vykonavané Cinnosti, integracia, vztahy, tazkosti, ...).

Mentori sU zodpovedni za poskytovanie poradenstva a prisposobenej podpory Ucastnikom
odborného vzdeldvania a pripravy, pretoze musia posudit osobny a odborny rast ucastnikov. V
zavislosti od velkosti organizacie a rozpoltu projektu moze mat jedna osoba dvojity Ulohu
koordinatora a mentora. Hoci sa odporuca tieto Ulohy rozdelit, ak je to mozné.
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Kroky, ktoré treba vykonat pri prichode uc¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy:

— Predstavte Uclastnikov VET timu, nech sa citia dobre na svojom pracovisku a vysvetlite im
zakladné interné pravidla a postupy (rozvrhy, materidly, sposob rezervacie priestorov na
pracu online atd.).

~ Usporiadajte ich pracovny priestor pred ich prichodom

~ Zorganizujte "uvitaci obed" priich prichode alebo zorganizujte online Uvodné stretnutie.

~= Stanovenie pravidiel, ako bude tim pracovat s U¢astnikmi odborného vzdelavania a pripravy

Skolenie pri prichode

Pred prichodom musia koordindtor a mentor nadviazat prvy kontakt a predstavit sa Ucastnikom
odborného vzdelavania a pripravy. Odporuca sa tiez poskytnut "informacny bali¢ek", dokument
predstavujuci misiu, logistické poziadavky, kultUru, mesto, region a vSetky dolezité informacie, ktoré
mozu Ucastnici zistit po prichode. Je tiez dolezité nezabudnut informovat personal o prichode
Ucastnika OVP a jeho buducej Ulohe v organizacii.

V pripade hybridnej a online mobility sa pred zaciatkom mobility musia uskutocnit Uvodné stretnutia
prostrednictvom online stretnuti, aby sa zabezpecilo, ze podmienky prace, Ulohy a zodpovednosti
Ucastnika su jasné.

Ciel’ a obsah

Integracia Ulastnika by sa mala zacat Specialnym uvitacim Uvodom (Skolenie pri prichode), ktory bude
sluzit ako priprava na cely pobyt v hostitelskej krajine.

Osobné skolenie pri prichode ma dva hlavné ciele:

~ predstavit, ako sa spravat v hostitelskej organizacii a hostitelskej krajine: zvyky a tradicie
hostitelskej krajiny, zdravie a bezpecnost, legislativa krajiny, potrebné informacie o
nudzovych kontaktoch a adresach, véeobecné pravidla hostitelskej organizacie

= vediet, ako uskutocnit Uspesny projekt staze: napr. priebeh a kvalita projektu (Skolenia,
Ulohy, kazdodenny zivot atd.), Ulohy, prava a povinnosti, nasledné opatrenia a hodnotenie

Pre hybridné a virtualne mobility:

=~ organizacia prace
= digitalne nastroje, ktoré mozete pouzivat (pozri Cast "Ako udrziavat pravidelnu a efektivnu
komunikaciu?")

Praktické informacie: Kedy? Kto? Kde?

Skolenie by sa malo uskutoénit kratko po prichode U¢astnika, zvy&ajne v priebehu prvého tyzdna.

10
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Za odbornu pripravu je zodpovedna hostitelska organizacia. Moderatori odbornej pripravy musia byt
profesionalmi v procesoch mobility odborného vzdeldvania a pripravy, ktori pouzivaju informativne a
pre Ucastnikov putavé postupy.

Skolenie by sa malo uskuto¢nit v priestoroch hostitelskej organizacie alebo online. V pripade online
Skolenia na mieste prichodu postupujte podla elektronického sprievodcu (102), ktory moéze ulahdit
online Skolenie.

Skolenie by malo byt informativne a interaktivne, aby U¢astnici mohli klast otazky a spoznat svojich
kolegov. Je to tiez prilezitost pre hostitelsku organizaciu, aby sa zozndmila s Uc¢astnikom a jeho
potrebami, ¢im sa zabezpedi UspesSna skusenost s mobilitou pre vSetkych zicastnenych.

Priprava skolenia pri prichode

Venuijte cas priprave Skolenia pri prichode. Rozdelte Ulohy medzi ¢lenov timu a pripravte kontrolny
zoznam:

Definujte, ¢i sa stretnutie uskutocni online alebo osobne.

Naplanujte datum a Strukturu

Rezervujte si skoliacu miestnost alebo nastavte prepojenie na stretnutie, ak bude prebiehat
online.

Vopred definujte digitalne nastroje pre stretnutie

Vytvorenie/aktualizacia prirucky

V pripade osobného skolenia zakUpte jedlo a ndpoje pre ucastnikov.

ooo

Oo0nO

Priprava ¢asového harmonogramu
Pridelovanie facilitatorov

Priprava obsahu (prezentacia a aktivity)
Vyber a testovanie nastrojov vopred
Kontrola a priprava materidlov
Definujte pocet ucastnikov

Priprava harku dochadzky

Odoslanie pozvanky

OO0oOooOooaono

Realizacia odbornej pripravy pri prichode

= Vysvetlite ciele a Ulohy stretnutia
= Vysvetlite pravidla a hranice
= Prejavte otvorenost a empatiu vodi ucastnikom odborného vzdelavania a pripravy.

11
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~ Umoznit ucastnikom zUclastnit sa na stretnuti
= Majte stretnutie pod kontrolou, zostarite transparentni a otvoreni komunikacii.

~ Robte si poznamky

~ Vyhradte U¢astnikom Cas a priestor na kladenie otazok

~= Podpiste prezencnu listinu/zhotovte snimku obrazovky z online stretnutia

~ Dbajte na rovnovahu medzi prezentaciami a interaktivnymi aktivitami

~= Stanovit a naplanovat dalsie kroky projektu a rozdelit zodpovednost medzi zapojenych
=~ Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy.

= Vyvodenie zaverov a ukoncenie stretnutia

Hodnotenie odbornej pripravy pri prichode

Na konci stretnutia:

~ Poziadajte Ulastnikov odborného vzdelavania a pripravy o spatnu vazbu.
~= Pripomente nudzové kontakty (mentor, vysielajuca organizacia, nemocnica, lekar...)

Na konci odbornej pripravy pri prichode musi Ucastnik odborného vzdelavania a pripravy dobre
rozumiet:

~ hlavné ¢innosti a Ulohy staze

~ prevadzkovy kontext a oakavania hostitelskej organizacie

~ pravidl3, vnUtorné fungovanie a prijemcovia/zakaznici hostitelskej organizacie
~ ako riesit zdravotné, bezpecnostné a logistické otazky.

Ak sa mobilita zacina online, kazdy vopred uvedeny aspekt je relevantny a mozno ho doplnit o
informacie o:

~ miestny kontext vratane aspektov medzikulturneho ucenia a vhodného spravania/ v pripade
hybridnej/virtualnej mobility: medzikultirne prvky v kazdodennom pracovnom zivote v
krajine, najma pri online stretnutiach.

= porozumenie online pracovnym nastrojom a dalSim kritéridm, ktoré su rozhodujice pocas
staze v odbornom vzdelavani a priprave na dialku.

12
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Pravidelné nasledné stretnutia

Ciel’ a obsah

Monitorovanie Ucastnikov pocas celého obdobia medzinarodnej mobility ma zasadny vyznam pre
zabezpecenie dosiahnutia cielov stanovenych pre projekt. Udrziavanie neustaleho spojenia medzi
Ucastnikmi, koordinatorom a mentormi ulahcuje identifikaciu akychkolvek vyziev alebo problémov,
ktoré sa mozu vyskytnUt. Umozniuje to tiez supervizorom ponuknut usmernenia na prekonanie tychto
vyziev a zabezpe(it, aby Ucastnici ¢o najlepsie vyuzili skisenosti z medzindrodnej mobility.

Na tento Ucel je potrebné zaviest komplexny proces naslednych opatreni, aby koordinator a mentor
mohli sledovat pokrok a viest podrobné rozhovory o skisenostiach Ucastnika. Nasledujuci proces
zahrna pravidelné kontroly a hodnotenia zo strany mentora a koordindtora, aby sa Ucastnici mohli
spolahnut na mesacné stretnutia pri rieSeni akychkolvek vyskytujucich sa problémov alebo pri diskusii
o akejkolvek novej iniciative. Cielom nasledného procesu je tiez pripravit sa na hodnotenie projektu,
aby Ucastnici OVP mohli zuzitkovat svoje skisenosti.

Praktické informadcie: Kedy? Kto? Kde?

Monitorovanie sa zvycajne vykondva pocas celého trvania projektu mobility, pricom pravidelné
intervaly sa stanovuju podla konkrétnych potrieb projektu.

8°¢
mesiac,
odchod

1 2 3 4 5 6 7

Prichod . . . . ) . .
mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac

Stretnutie

Strednodo
nasledné nasledné nasled né bé nasledné nasledné nasledné RV
opatrenia opatrenia opatrenia BLLGITEN opatrenia | opatrenia  opatrenia Halelelaled TRl

nie

pri
prichode,
uvitaci
brifing

Pocas celého projektu musi byt monitorovanie Ucastnika OVP podporované mentorom (pre
kazdodenny Zivot a aktivity) a koordinatorom, ktory bude globalne dohliadat na projekt (vykon,
aktivity...) prostrednictvom pravidelnych osobnych alebo online rozhovorov.

Mentor je zvycajne znala a skusend osoba v ramci organizacie, ktora moze ucastnikovi poskytnut
podporu a poradenstvo. Koordinator je zodpovedny za dohlad nad vykonom Ucastnika a za
zabezpecenie plnenia cielov projektu.

Monitorovanie sa moze vykonavat osobne aj na dialku v zavislosti od miesta pobytu Ulastnika a
mentora/koordinatora a od toho, ¢i ide o mobilitu osobnu, hybridnu alebo virtualnu.

Ak sa stretnutia konaju tvarou v tvar, musia sa konat na mieste, kde sa vsetky strany citia pohodine a
mo&Zzu sa zbavit vzajomnych vplyvov.
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Ak sa stretnutia konaju online, vistite sa, Ze vSetky strany poznaju pouzivané digitalne nastroje, a
skontrolujte sietové pripojenie, aby ste predisli zbyto¢nym problémom.

Priprava naslednych stretnuti

Dobre pripravené stretnutie pravdepodobne prinesie dobré vysledky. Cim viac pripravy mentor do
stretnutia vlozi, tym lepSie sa Ucastnik OVP citi prijaty, o¢akavany, potrebny, integrovany, zapojeny a
pochopeny.

Mesacné stretnutie by sa malo naplanovat vopred, aby sa U¢astnik OVP aj mentor mohli primerane
pripravit.

Mesacné kontrolné stretnutie nie je prilezitostnym stretnutim suvisiacim s Ulohami, na ktorom sa
hodnoti len pokrok v jednej konkrétnej Cinnosti. Jeho ciefom je zhodnotit celkovd mobilitu a
poskytnut Ucastnikovi OVP individualnu podporu.

fe e Pripravte sa na pohovor: Najdite vhodné
Naplanujte si . . e . . "
datum - preskUmanie predchadzajucich poznamok miesto/ustanovte prepojenie
-stanovenie cielov stretnutia na stretnutie

Mentor musis U¢astnikom odborného vzdelavania a pripravy absolvovat aspon jedno oficialne osobné
alebo online stretnutie mesacne:

=~ Stanovenie datumu, ¢asu a miesta nasledného stretnutia

= Zorganizujte osobné alebo online stretnutie a neobmedzujte komunikaciu len na e-maily/iné

=~ komunikacné kanaly.

— Dbajte na vytvorenie bezpecného a posilfiujuceho prostredia pre ucastnika odborného
vzdelavania a pripravy

= Pripravte si ramec rozhovoru alebo pouzite ten, ktory ndjdete v prilohe

15
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Realizacia naslednych stretnuti

V prvom rade je velmi dblezité, aby mentor prejavil zadujem a aktivne pocuval. Nechajte Ucastnika
odborného vzdelavania a pripravy dokoncit a potom odpovedzte komentarom alebo zdielanim
novych informacii, poskytnutim spétnej vazby tykajucej sa toho, ¢o Ucastnik odborného vzdelavania
a pripravy prave povedal.

Stretnutie by malo prebiehat podla tychto 4 krokov:
Poskytnut

spatnu
vazbu

Poskytovat
rady a
navrhy

Reflexia
skusenosti

Aktualizacia

pokroku

~= Budte aktivnym poslucha¢om

== Budte pozorni, aby ste sa vyhli nedorozumeniam

== Zameranie na skusenosti U¢astnika odborného vzdelavania a pripravy

= Povzbudzujte ich, aby sa venovali podrobnostiam

= Snazte sa Uclastnika VET neprerusovat - robte si poznamky

= Vyhnite sa posudzovaniu a snazte sa pochopit pohlad U¢astnika odborného vzdelavania a
pripravy.

— Prejavte zaujem tym, ze zaujmete pozitivny a otvoreny postoj.

Navrhovany subor otazok:

= Aké Ulohy ste dostali tento mesiac? Ako prebieha vasa integracia do hostitelskej organizacie?

= Aké su vaSe vztahy s verejnostou vo vase] hostitelskej organizacii? Pracujete v time? Ak ano,
s kym?

~ Aky je vasvztah s tUtorom/mentorom? Ako Casto sa stretavate? Povazujete to za dostatocné?
Mate nejaké povinnosti? Ak ano, aké su to povinnosti? Preberate iniciativy? Ak ano, aké?
Ziskali ste alebo ste si osvojili technické zru¢nosti? Ak ano, aké?

~= Ziskali ste alebo ste si rozsirili jazykové zru¢nosti? Ak ano, ktoré?

~= Stretli ste sa pocas svojej misie vtomto mesiaci s nejakymi tazkostami? Ak ano, aké a ako ste
ich prekonali?

= Myslite si, Ze vaSe poslanie zodpoveda tomu, ¢o bolo definované na zaciatku?

= PoskytnuUt spatnu vazbu k odpovediam Ucastnika

= Vyjadrite svoj nazor ako mentor alebo koordinator, pokial'ide o ich kazdodenné zapojenie

= V pripade potreby odovzdajte Ucastnikom subor zlepSeni, ktorymi sa mozu riadit pri plneni
svojich buducich Uloh a cielov.

~ Podporujte sa a zostarite pozitivni, aby ste si udrzali dynamiku.

~ Pytajte sa ucastnikov na to, ¢o sa naucili, aké boli ich celkové zazitky a ¢o si z doterajSieho
pobytu odniesli.

— Poziadajte Ulastnikov, aby hovorili o svojej integracii a o tom, ako sa im v hostitelskej krajine
dari, aj ked'staz prebieha virtualne.
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Snazte sa vyhnut odsudzovaniu a nezabudnite na pochopenie.

Navrhovany subor otazok:

e

e

e

Ako sa vam v krajine dari spolocensky a kulturne integrovat?

Aké kulturne/medzikulturne objavy ste urobili?

Stretli ste sa s nejakymi socialnymi alebo medzikultdrnymi problémami? Ak ano, aké a ako
ste ich prekonali?

Stretli ste sa vtomto mesiaci s nejakymi tazkostami, pokialide o ubytovanie, stravu, rozpocet
atd.? Ak ano, ktoré a ako ste ich prekonali?

Citite sa v novom prostredi dobre?

Planujete tento mesiac alebo v nasledujucich mesiacoch nejaku dovolenku? A na zaver, mate
nejaké pripomienky alebo anekdoty?

V pripade potreby sa podelte o svoje vedomosti a skUsenosti.

Poskytovanie podpory pri hfadani rieSeni v pripade, ze sa pocas projektu vyskytnu nejaké
neprijemnosti.

Nezabudnite informovat Ucastnika odborného vzdeldavania a pripravy a vysielajucu
organizaciu, ak mate podozrenie na problém suvisiaci s bezpecnostou, vysielajuca
organizacia moze tiez poskytnut podporu. Je velmi dolezité udrziavat pravidelny
komunikaciu a spolupracovat pri hfadani najlepSich rieseni.

Vyhnite sa tomu, aby ste pocas stretnutia s ucastnikom VET robili nieco iné - mohli by byt
frustrovani.

Ak staz prebieha online, odporuca sa zorganizovat viac stretnuti, aby sa ulahdila intenzivna
komunikacia medzi mentorom, koordinatorom a pracovnym timom, a tak sa viac zapojit do
ich kazdodennych innosti.

Byt vypocuty a mat spatnu vazbu o vykonanych ulohach a ¢innostiach.
pochopit svoju Ulohu a posudit vyznam svojho prinosu pre organizaciu
Vyuzit ziskané skusenosti a kompetencie pre svoje buduce projekty.

Hodnotenie nasledného stretnutia

Poziadajte o spatnu vazbu o formate a obsahu mesacného nasledného stretnutia.

Zavedenie digitalneho mesacného sprievodcu, ktory bude obsahovat poznamky z kazdého
stretnutia s cielom sledovat vyvoj Uloh ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy pocas
mobility.

zostavenie zoznamu otazok, ktoré sa mdzu Ucastnikovi OVP zasielat kazdy mesiac v pisomnej
forme
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Zaverecné hodnotenie

Mentor a koordinator su na konci projektu zodpovedni za organizaciu a realizaciu zavere¢ného
hodnotenia projektu uUcastnika odborného vzdeldvania a pripravy. Je to prilezitost pre ucastnika,
hostitelsku a vysielajucu organizaciu, aby zhodnotili celkovy vplyv projektu a vyvodili zavery z tejto
skusenosti. Zaverecné hodnotenie by malo obsahovat podrobnu spravu o ¢innostiach vykonanych
pocas celého projektu, ich celkovych vysledkoch a ich o¢akavanom vplyve na hostitelski organizaciu
a na buducnost Ucastnika OVP.

Zaverecné hodnotenie by sa malo pripravit na zédklade spomienky na predchadzajuce mesacné
nasledné kontroly s ciefom posudit celkovy pokrok, Uspechy a vysledky. Vysledky zavere¢ného
hodnotenia moéze koordinator vyuzit na planovanie buduceho hostovania uUcastnikov OVP, na
vykonanie Uprav celkovej koncepcie projektu, na posudenie vplyvu a na uskutocnenie pripadnych
zlepSeni navrhnutych G¢astnikom.

Praktickeé informacie: Kedy? Preco a co? Kto? Kde?

Zaverecné hodnotenie projektu by sa malo uskutocnit na konci obdobia realizacie projektu.

Toto stretnutie sa musi zorganizovat pre hostitelskU organizaciu, ako aj pre Uclastnika, aby sa
zhodnotil celkovy Uspech projektu pri dosahovani jeho cielov a urcil jeho vplyv. Zaverecné hodnotenie
pomaha urcit, ¢i projekt splnil svoje ciele a Ulohy, a identifikovat pripadné oblasti na zlepsenie pre
buduce projekty. Zaverecné hodnotenie je preto kltcovym krokom pri zabezpecovani zodpovednosti
a neustaleho zlepSovania realizacie projektu.

Ucastnici budy mat moZnost reflektovat svoje skisenosti z projektu a podelit sa o spatnu vazbu s
mentormi a koordinatormi.

Mentor poskytne svoj pohlad na pokrok Uéastnikov a ponukne navrhy na dalsi rozvoj. Koordinator
bude tiez pritomny, aby si vypocul spatnu vazbu a zabezpedil, aby sa vysledky projektov zapracovali
do buduceho planovania. Stretnutie poskytne platformu pre otvorené a Uprimné diskusie s cielom
podporit neustale zlepSovanie projektov mobility v oblasti odborného vzdelavania a pripravy.

Zaverecné hodnotiace stretnutie sa uskuto¢ni medzi Ucastnikmi, mentorom a/alebo koordinatorom.

Stretnutie sa mo6ze uskutocnit bud'na mieste, ktoré si vyberie hostitelska organizacia, alebo online (v
pripade hybridnej alebo virtualnej mobility). Je dolezité, aby sa na vybranom mieste citili pohodlne
vSetky zucCastnené strany.
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Priprava hodnotiaceho stretnutia

Mentor a koordinator by mali zorganizovat aspon jedno oficidlne osobné alebo online zaverecné
hodnotiace stretnutie na konci staze s U¢astnikom OVP:

~ vopred stanovit datum, ¢as a miesto zaverecného stretnutia
= Priprava konecného ramca rozhovoru na zaklade predchadzajucich naslednych stretnuti
=~ Pripravte si zapisnik / textovy editor na zaznamenavanie spatnej vazby

Prichod 1 2 3 4 5 6 7 8 mesiac,
mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac mesiac odchod

Stretnutie
o Strednodo
ricf]ode nasledné nasledné nasled né bé nasledné nasledné nasledné RVANEEE
P Y opatrenia opatrenia opatrenia BNleleleiisBN opatrenia opatrenia  opatrenia [lele[aleld=Ial[s

uvitaci

brifing e

— Cinnosti, vystupy a vysledky

=~ Hodnotenie zruc¢nosti ziskanych pocas obdobia mobility

= Vplyv projektu na Ucastnika OVP, hostitelsku organizaciu a partnerov

= Spatna vazba o globalnej integracii ucastnikov do miestnej komunity a kazdodennych
podmienok

= Meranie pokroku vo vzdeldvani a Uspechov Ucastnika

~— Sebareflexia o Uspechoch Ucastnika

~= Buduce ciele a projekty a spésob ich dosiahnutia.

Aby koordinator a mentor pochopili, ¢i bol projekt Uspesny alebo ¢i sa dosiahli jeho ciele, mali by tiez
porovnat ocakavania a ciele pred odchodom s vysledkami Ucastnika odborného vzdelavania a
pripravy pocas staze. Prijimajuca organizacia sa mo6ze spolahnUt na hodnotenie kompetencii a
zrucnosti vykonané pred odchodom, ktoré jej tiez umozni identifikovat nedostatky v zru¢nostiach a
vytvorit plan na zlepSenie slabych oblasti pre buduce mobility, ¢i uz fyzické alebo online.

Realizacia hodnotiaceho stretnutia

Navrhovana osnova zaverec¢ného hodnotiaceho stretnutia:

1 2 3 4 5 6
Zaverec na Poskytov anie Reflexia Poskytovat . Zaverecné
. " : : Buduce e
aktualiz acia vieobecn ej celkovej rady a roiekt logistické
pokroku spatnej vazby skusenosti navrhy projexty Uvahy

= Budte aktivnym posluchacom
= Budte pozorni, aby ste sa vyhli nedorozumeniam. V pripade potreby poziadajte o
preformulovanie.
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Zameranie sa na skusenosti Ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy, pokial ide o ich
kazdodenné Ulohy, ciele a vSeobecné hodnotenie ich prace

Povzbudzujte ich, aby sa venovali podrobnostiam

SnaZzte sa Ucastnika VET nepreruSovat - robte si poznamky

Vyhnite sa posudzovaniu a snazte sa pochopit pohlad Ucastnika odborného vzdelavania a
pripravy.

Prejavte zaujem pozitivnym a otvorenym pristupom.

Navrhovany subor otazok:

Aké Ulohy ste mali pocas celej mobility? Ako ste sa zaclenili do hostitelskej

organizacie?

Ak ano, aké boli vase vztahy s verejnostou vo vasej hostitelskej organizacii? Ako sa vam
pracovalo v time? Podarilo sa vam dobre zaclenit? Aké boli vase povinnosti? Podarilo sa vam
vyvinut iniciativu? Nadobudli ste alebo ste rozvijali technické zru¢nosti? Ak ano, aké? Ziskali
ste alebo ste si rozvijali jazykové zru¢nosti? Ak ano, aké?

S akymi tazkostami ste sa stretli pocas svojej misie? Ako ste ich prekonali?

Mozete poskytnut vseobecnu spatnu vazbu o mentorstve a koordinacii v rdmci hostitelske;j
organizacie?

PoskytnuUt spatnu vazbu k odpovediam Ucastnika

Poskytnut vseobecnu spatnu vazbu o celkovom prinose Ucastnika odborného vzdelavania a
pripravy

Zdoraznite niekolko zlepSeni (len ak su potrebné), na ktoré sa ucastnik moze spolahnut pri
svojich buducich projektoch.

Vyzdvihnite vlastnosti a zru¢nosti, ktoré U¢astnik odborného vzdelavania a pripravy dokazal
preukazat pocas mobility.

Hodnotenie celkovej medzikulturnej skusenosti U¢astnika
Diskusia o integracii u¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy
PoZziadajte o spatnu vazbu na ubytovanie a otazky tykajuce sa kazdodenného Zivota

Navrhovany subor otazok:

e

Podarilo sa vam prispdsobit miestnemu kontextu?

Aké boli vase pociatocné ocakavania? Zmenili sa pocas obdobia mobility? Stretli ste sa s
nejakou kulturnou/jazykovou vyzvou ? Ako ste ich prekonali ?

Aky vplyv malo medzinarodné prostredie na vasu misiu? Do akej miery prispelo k vasmu
osobnému rozvoju ?

Chcete sa podelit o nejaké anekdoty ?

Akékolvek rady pre buducich Uc¢astnikov odborného vzdeldvania a pripravy ?

e

e

e

V pripade potreby sa podelte o svoje vedomosti a skUsenosti.
Poskytnut vSeobecnu spatnu vazbu o celkovej integracii Ucastnika v novom prostredi.
Zhodnotte body zlepSenia a zoberte ich na vedomie pre buducich Ucastnikov
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Diskusia o buducich projektoch ucastnika

Navrhovany subor otazok:

e

Zmenil sa vas buduci projektovy plan pocas obdobia medzinarodnej mobility? Citite sa po
tejto skusenosti schopnejsi dosiahnut svoje buduce ciele ?

Co sa tyka vasej profesionalnej budUcnosti, myslite si, Ze mate vacsiu Sancu najst si stabilné
zamestnanie?

Nasli ste si uz prilezitost na trhu prace?

Na o z toho, Co ste dosiahli pocas projektu mobility, ste najviac hrdi?

Zaverecna kontrola administrativnych a financnych aspektov projektu s Ucastnikom
odborného vzdelavania a pripravy

byt vypocuty a ziskat spatnu vazbu od koordinatora aj mentora o svojom celkovom prinose
zhodnotit svoj prinos a integraciu v ramci organizacie a miestnej komunity vyuzit
ziskané odborné a osobné zrucnosti pri hladani buduceho zamestnania

Vysledky hodnotiaceho stretnutia

e

e

Spdtna vazba na format a obsah zavere¢ného hodnotiaceho stretnutia
PoZiadajte Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy, aby podali posledné pisomné/video
svedectvo o svojich skUsenostiach v hostitelskej organizacii.
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Ako udrziavat’ pravidelnu a efektivhu komunikaciu?

Tato kapitola sa zameriava na to, ako udrzat spojenie medzi ucastnikom odborného vzdelavania a
pripravy, vysielajucou organizaciou (SO) a hostitelskou organizaciou (HO), aby sa udrziavala stala a
U¢inna komunikacia. Tato kapitola sa zameria na poskytnutie praktickych rad, ako udrziavat
komunikaciu medzi tromi subjektmi zapojenymi do projektu prostrednictvom formalnych a
neformalnych interakcii.

Komunikacia formalnymi sp6sobmi

Formalna komunikacia sa vztahuje na tok oficidlnych informdcii prostrednictvom riadnych, vopred
urcenych kanalov a ciest. Tok informacii je kontrolovany a vyzaduje si zamerné Usilie, aby bol spravne
komunikovany. Formalne spdsoby maju spolo¢né znaky a mali by vzdy obsahovat:

Ako sa uvadza v elektronickej ucebnici pre ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy, kazdy
projekt ma mat Strukturu s podrobnostami o ¢asovom plane, ¢asovom rozvrhu, zodpovednosti
jednotlivych stran a preferovanom sposobe komunikacie. Preto je ddlezité zostat dosledny v
planovani a dopredu naplanovat terminy a online udalosti. Planovanie ma klu¢ovu Ulohu, pokial'ide o
dosiahnutie cielov.

Dorazne sa odporuca vytvorit si podrobny plan vopred:

~ Od zadiatku projektu by mal byt vSetkym stranam jasny celkovy harmonogram stretnuti, kedy
by mali byt naplanované hlavné stretnutia: pri prichode, mesacné stretnutia a zaverecné
hodnotenie.

— Kazda strana bude pocas celého projektu vyzadovat rézne informacie. Pred planovanim
stretnutia a pozvanim ucastnikov je potrebné zdielat informacie podla ich relevantnosti a
vyhodnotit, ktoré je potrebné zdielat s kym.

= Pre formalnu komunikaciu a prenos informacii suvisiacich s projektom uprednostnite
komunikaciu prostrednictvom e-mailu.

~= Zorganizujte online stretnutia na ulahc¢enie vymeny informacii. PiSte spravy z tychto stretnuti,
aby ste mohli sledovat vymenu informacii.

Udrzujte kontakt neformalnym sp6sobom

Neformalna komunikacia je neformalna komunikacia medzi spolupracovnikmi na pracovisku alebo
online, ak ide o virtualnu alebo online mobilitu. Ma neoficidlny charakter a je zaloZzenad na
neformalnych, socidlnych vztahoch, ktoré sa vytvaraju na pracovisku mimo beZnej hierarchie
organizacnej StruktUry. Tu je niekolko rad, ako zefektivnit neformalnu komunikaciu:

= Vytvorte skupinu WhatsApp / Teams alebo zvolte iny spdsob (Messenger, Viber, Google Chat)
na ulahlenie kazdodennej neformalnej komunikacie. Ta sa mierne liSi od mailovej
komunikacie, pretoze umoznuje jej neformalnejsi priebeh.

~ Vymienajte si telefonne disla, aby ste ulahcili komunikaciu. Posielanie, preposielanie a
odpovedanie na formalne e-maily moze byt ¢asovo narocné a niektoré problémy sa daju riesit
operativne. V zavislosti od preferovaného postupu sa teleféonne Cisla mézu vymienat len pre
pripad nudze alebo sa m6zu pouzivat na kazdodennu komunikaciu.
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=~ Vytvorte priatelské prostredie zapojenim Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy do
kazdodennej ¢innosti organizacie, a to aj (a najma) v pripade, ze Ucastnik pracuje online.

=~ Naplanujte si konkrétne Casové Useky, v ktorych budete travit kvalitny spolocny cas, ¢i uz
osobne alebo online. Najcastejsie organizovanymi podujatiami sU timové stretnutia BYO
(bring your own), kde sa kazdy v rovnakom case pripoji zo svojho miesta s ndpojom alebo
jedlom podla vlastného vyberu. Mnohé online hry su tiez dostupné jeden na jedného alebo aj
v timoch.

DOLEZITE: nezabudnite si vzdy viest pisomnu evidenciu vymen suvisiacich s pracou pre pripad,
zZe by sa vyskytol nejaky problém.

Digitalne nastroje na sledovanie ucastnikov online

Bez ohladu na to, ¢i sa medzinarodna mobilita uskutocriuje osobne alebo vo virtualnom kontexte,
nasledné opatrenia mézu Ucastnici SO, HO a VET vykonavat online. Tu je zoznam lahko dostupnych
aplikacii na kazdodenné online monitorovanie. Informacie o tom, ako ich pouzivat, su vypracované aj
v elektronickom zapisniku.

Disk Google je uzitoCny nielen na ukladanie akéhokolvek typu dokumentov, ale ma aj Siroku skalu
efektivnych funkcii.

~= Popis nastroja

Disk Google je internetova sluzba na ukladanie dat, ktory spolo¢nost Google poskytuje v bezplatnej
verzii a ktora obsahuje Uloznu kapacitu 15 GB. Tato sluzba funguje podobne ako balik Windows Office
alebo OpenOffice, ale online, a umoZznuje pouzivatelom vytvarat priecinky na ukladanie a odosielanie
suborov akéhokolvek typu. Sluzba Disk je k dispozicii aj pre operacné systémy Android aiOS (mobilné
operacné systémy).

~— Ciele vzdelavania

Tento nastroj je uzivatelsky privetivy pre studentov, vyskumnych pracovnikov, administrativnych
pracovnikov a dalSich, pretoze umoznuje pouzivatelom vytvarat dokumenty v roznych formatoch,
pracovat online na tom istom subore z akéhokolvek zariadenia jednoduchym pristupom do cloudu
prostrednictvom e-mailu. Mozno ho tiez zdielat s ostatnymi pouzivatelmi, aby mohli dokumenty
upravovat, komentovat alebo stahovat.

— Ako to pouzivat

Na pristup k suboru zdrojov Disk Google budu pouzivatelia potrebovat e-mailové konto Gmail. To je
jedind poziadavka, aby kazdy mohol zadat vyuzivat vyhody, ktoré Disk ponuka. Pristup je mozny
prostrednictvom pocitaca aj mobilnych zariadeni, pokial' maju v tychto zariadeniach stiahnutu
aplikaciu Disk. Je dostupna prostrednictvom akéhokolvek pocitaéa s webovym prehliadacom.
Vyzaduje sa internetové pripojenie a e-mailové konta.

Kalendar Google nesluzi len na vytvaranie osobnych udalosti, ale ma aj Siroku skalu uzitocnych
nastrojov pre pouzivatelov.

~ Popis nastroja
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Kalendar Google umoziuje vytvarat a upravovat virtualny kalendar s vyhodou, ze k nemu mézete
pristupovat z akéhokolvek miesta a/alebo mobilného zariadenia s pristupom na internet.
Pouzivatelom umoznuje priebezne sledovat terminy schodzok, pohovorov, prace, ktoru treba dodat,
Specidlne terminy, sviatky atd. Tento nastroj nahradza dobre znamy osobny didr. Kalendar je tiez
ur¢eny na zdielanie s ostatnymi a vytvaranie viacerych kalendarov, ktoré mozno pouzivat spolocne
individualne alebo timovo.

~ Ciele vzdelavania

Kalendar Google ma Siroku skalu moZznosti, z ktorych niektoré su: Vytvorenie udalosti, pridanie hosti,
pridanie miestnosti, miesta a konferencie, pridanie popisu udalosti, pridanie prilohy, vyber farby
udalosti, kalendara a predvolenej viditelnosti, nastavenie oznameni, ulozenie udalosti, aktualizacia
existujucej udalosti, kontrola zoznamu Ucastnikov, odstranenie udalosti, obnovenie odstranenej
udalosti.

~— Ako to pouzivat

Kalendar Google je jednym z mnohych nastrojov, ktoré spolocnost Google spristupriuje svojim
pouzivatelom, takze na pristup k tejto sluzbe je potrebné mat len osobné konto Google. Okrem toho
je Kalendar Google nastrojom online aplikacie dostupnej prostrednictvom prehliadaca, aplikacie pre
Android alebo aplikacie pre 10S. Ak je pristupny prostrednictvom prehliadada, nie je potrebné
stahovat ziadny softvér.

Discord je bezplatna aplikacia na hlasovy, video a textovy chat, ktora sa pouziva na rozhovory a
stretavanie sa s komunitami a priatelmi.

— Popis nastroja

Discord je bezplatna aplikacia na hlasovy, video a textovy chat, ktoru pouzivaju desiatky milionov ludi
vo veku 13+ na komunikaciu a stretavanie sa so svojimi komunitami a priatelmi. Poskytuje socialne
prostredie, v ktorom sa fudia mozu lahko zapojit ako sUcast komunit nazyvanych "servery". V
porovnani so Slackom, Telegramom alebo inymi nastrojmi je ovela neformalnejsia.

~— Ciele vzdelavania

Discord ma Siroku skalu vyhod, ako napriklad velky pocet pouzivatelov, ktori sa m6Zzu zicastnit v tej
istej zivej miestnosti, ako aj mnozstvo zariadeni, ktoré tento nastroj ponuka, napriklad ovladanie
funkcii roznych spravcov miestnosti, zdielanie obrazovky a jednoduché hlasové a video rozhovory.

— Ako to pouzivat

Ak chcete ziskat pristup k aplikacii, musite prejst na stranku Discord. Tam budete vyzvani, aby ste bud’
pouzili webovu aplikaciu, alebo si ju stiahli do svojho zariadenia. Ak chcete pouzivat sluzbu Discord,
je potrebné vytvorit si konto. Po prihlaseni si mozete vytvorit vlastny server, na ktory pozvete svojich
priatelov, alebo sa pripojite k uz vytvorenému serveru. Ak sa chcete pripojit k serveru, musite dostat
pozvanku. Je tieZ mozné vytvorit samostatné kanaly, v ktorych mézete diskutovat o réznych témach
so svojimi priatelmi/posluchacmi. M6zete pouzit bud'webovu verziu aplikacie, alebo si aplikaciu

stiahnut priamo do poditaca Mac, systému Windows, Linux alebo Android. Je bezplatna a na jej
pouzivanie potrebujete konto.
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Ak chcete ziskat viac (podrobnejsich) informacii, precitajte si elektronicky pas a elektronického
sprievodcu, kde najdete funkéné tipy na pouzivanie tychto nastrojov a dalSie informacie.
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Potencialne vyzvy a konfliktné situacie

Podpora Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy pocas ich mobility tiez znamena, Ze mentor
alebo koordinator musi byt pripraveny Celit tazkostiam a vyzvam.

V kazdodennom zivote

Niektoré tazkosti sa nedaju predvidat, zatial ¢o iné sa daju predvidat. Povinnostou hostitelskych
organizacii je zabezpecit zdravie a bezpecnost Ucastnika odborného vzdeldvania a pripravy, ako aj
jeho pohodu pocas celého projektu. Nezabudajte, Ze to, ¢o je vnimané ako normalne pre miestne
organizacie, nemusi byt nevyhnutne povazované za normalne pre medzinarodného Ucastnika a
naopak.

Problémy, ktoré mozu vzniknut pocas projektu odborného vzdelavania a pripravy, mozu suvisiet
s:

chybajuca rodina a priatelia, pocit osamelosti, sklamanie, plachost, kultirny Sok pri prichode...
Co mbzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

== Zoberte Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy do kaviarne alebo na obed

=~ Pravidelne sa stretavajte s cielom monitorovat ich emocionalnu pohodu.

=~ Zoznamte Ucastnika odborného vzdelavania a pripravy s inymi [udmi, miestnymi alebo
medzinarodnymi ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy s cielom vytvorit spolocensky
Zivot

= Informujte U¢astnika odborného vzdelavania a pripravy o kulturnych podujatiach, miestach,
ktoré by mohol navstivit, miestach, kde by mohol Sportovat.

= Uistite sa, ze Ucastnik VET moze byt v kontakte s rodinou a priatelmi.

=~ Poskytnite knihy, aby si Ucastnik odborného vzdelavania a pripravy mohol preditat viac o
krajine a kulturnych aspektoch s ciefom ulahdit integraciu.

depresia, poruchy stravovania (prilis vela, malo, zlé jedlo), stres, nedostatok spanku, nehody
Co mbzete urobit pre Uéastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

~ Uvedte kontaktné udaje lekara/psycholdga.

== V pripade potreby ich vezmite k lekarovi/do nemocnice.

= Poskytnite niekolko dni volna na oddych/ sviatky

= Pozvat Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy na kavu alebo zorganizovat aktivitu
vonku, pripadne s inymi kolegami alebo Uc¢astnikmi odborného vzdelavania a pripravy.

= absolvovat Specializovanu odbornu pripravu, napriklad seminare alebo workshopy o pohode
a dusevnom zdravi.

tazkosti s integraciou do miestnej komunity, problémy alebo nezaujem o nadvazovanie novych
kontaktov, zIa infrastruktira a nedostatok verejnej dopravy...

29



e

PASSPORT

Co mézete urobit pre U¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy?

== Porozpravajte sa s Ulastnikmi odborného vzdelavania a pripravy a opytajte sa, ako by ste
mohli pomoct.

= Vezmite Ulastnikov odborného vzdeldvania a pripravy von a ukazte im okolie

~ predstavit Uc¢astnika odborného vzdelavania a pripravy vsetkym kolegom a ostatnym

= Ucastnikom odborného vzdeldvania a pripravy a miestnej komunite

~= Organizovanie aktivit na budovanie timu s Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy

~= Navrhnite navstevy okolia

~ Ukazte ucastnikom odborného vzdelavania a pripravy, ako to funguje v kancelarii a doma.

Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy moézu mat problémy s riadenim svojho rozpoctu alebo
mozu Celit financnym tazkostiam.

Co mdZete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy? Informujte Géastnikov
odborného vzdelavania a pripravy o:

= Zivotné naklady v krajine

=~ kde nakupit lacné potraviny a zakladny tovar

=~ kde ziskat specifické zlavy pre mladych l[udi

— kde bezpecne a s dobrym kurzom vymenit peniaze
=~ ako pouzivat verejnu dopravu

Pocas aktivit

Tazkosti a nedorozumenia sa mozu vyskytnUt aj pocas planovania alebo vykonavania ¢innosti
Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy. Tieto tazkosti a nedorozumenia treba brat vazne,
pretoze mozu ovplyvnit hladky priebeh peojektu a zdravie Ucastnikov OVP.

V pripade, Ze Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy nerozumeju Uloham, ktoré im boli pridelené,
a/alebo v pripade nedostatocného planovania.

Co sa da robit?

— Definujte Ulohy pre vietkych

= Pravidelné stretnutia na vyhodnotenie pokroku

= Stanovte terminy a informujte, ¢o sa od nich o¢akava z hladiska vysledkov.

~— Budte k dispozicii pre odpovede na otazky a poskytovanie podpory

~= Prispdsobenie Uloh profilu U¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy

~ Prediskutovat s ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy mozné zmeny Uloh a cielov

~ Vyhnite sa poziadavkam na Ucastnikov odborného vzdeldavania a pripravy, aby robili
ambiciozne projekty, nie su to zamestnanci.

~ Poskytnite priestor pre osobny projekt a podporte ich kreativitu.

= Udrziavat motivaciu ucastnika odborného vzdelavania a pripravy a poskytovat mu osobné a
profesionalne uznanie.

= Ak ma ucastnik OVP problémy s realizaciou Ulohy, ulah¢ite mu spolupracu s ostatnymi
Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy alebo inymi zamestnancami.
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~ V pripade nedostatku aktivit prehodnotte potrebu a prediskutujte s ostatnymi
zamestnancami, aké aktivity je mozné realizovat.

-~ ulahcenie komunikacie v teréne zabezpecenim prekladu miestnym ucastnikom odborného
vzdeldvania a pripravy alebo timo¢nikom

Existuje mnoho dévodov, ktoré mozu viest k strate zaujmu a motivacie pocas mobility Ucastnikov
odborného vzdeldvania a pripravy. Nedostatocnd priprava, nedostatocna podpora, nedostatocna
komunikacia, opakujuce sa Ulohy, nedostatocna dolezitost cinnosti s niektoré z dévodov, ktoré
okrem iného vysvetluju, preco Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy mozu zacat stracat zaujem
a menej sa zapajat do svojich kazdodennych innosti. Situaciu moze zhorsit aj hybridné alebo online
prostredie, pretoze Ucastnici sa ¢asto mozu ocitnut v izolacii.

Co mbzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

= Rozdelte Ulohy Ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy a poziadajte ich o
zvladnutelnejsie subory.

= PoZziadajte ich, aby si zapisali kazdu pozitivnu vec, ktort pocas dia zazili.

= Denne im davajte spdtnu vazbu a vyjadrujte uznanie za pozitivne veci, ktoré dosiahli.

=~ Poradte im, aby boli k sebe laskavi a nasli si na seba cas.

=~ Snazte sa im byt k dispozicii

= absolvovat Specializovanu odbornu pripravu, napriklad seminare alebo workshopy o pohode
a dusevnom zdravi.

~= Pripomente im, ze vzdy mozu poziadat o pomoc

Nedorozumenia mo6zu casto pramenit z nedostato¢nej komunikacie medzi koordinatorom a
Ucastnikmi odborného vzdeldvania a pripravy.

Co mbzete urobit pre Uéastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

~ Organizovat pravidelné stretnutia s G¢astnikmi odborného vzdelavania a pripravy

~ Planujte stretnutia vopred

— pravidelne poskytovat spatnu vazbu o vykonanej praci, aby Ucastnici odborného
vzdeldvania a pripravy vedeli, Ze pracuju spravnym smerom.

~ pravidelne odpovedat na e-maily a spravy Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy

= Ulah¢enie . komunikaciu medzi VETUCastnikmi a . ostatni zamestnanci/zainteresované
strany/spolo¢nost

= Zorganizujte budovanie timu s cielom ulahdit komunikaciu medzi vami a ucastnikmi
odborného vzdelavania a pripravy, s ostatnymi zamestnancami, medzi G¢astnikmi odborného
vzdelavania a pripravy

~ V pripade cesty, dovolenky, zdravotnej dovolenky informujte Ucastnikov odborného
vzdelavania a pripravy, na koho sa mézu obratit riesit ich otazky/poziadat o podporu pocas
nepritomnosti mentora alebo koordinatora.

Niektori Uclastnici odborného vzdelavania a pripravy potrebuju viac vysvetleni a usmerneni na
vykonavanie ¢innosti. Niektori Ucastnici OVP radi pracuju samostatne a nepotrebuju na vykonanie
Ulohy postupné vedenie.

31



e

PASSPORT

Co mézete urobit pre U¢astnikov odborného vzdelavania a pripravy?

Nastavenie pravidiel

Pred spolocnou pracou si vyhradte ¢as na pozorovanie, aby ste pochopili, ako kazda osoba
pracuje.

Poskytnut priestor pre tvorivost a iniciativu, aby Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy
mohli prispiet

V pripade vzniknutého problému si najdite ¢as na diskusiu o iom.

Tazkosti méZu vyplyvat aj z neistych/jednoznaénych situacii. Je déleZité mat na pamati, ze Ucastnici
odborného vzdelavania a pripravy sa nenachadzaju vo svojom obvyklom prostredi, ani nevyrastali v
tejto kulture a krajine. Nie je pre nich jednoduché pochopit kazdu situaciu, nuansy a neformalne
kultirne pravidlad. Nedostatok ramca, usmerneni alebo komunikacie méze viest k Sirokej Skale
interpretacii Ucastnikov OVP.

Co mbzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

vopred stanovte pravidla a poziadajte Ulastnikov odborného vzdeldvania a pripravy, aby
neprijimali rozhodnutia v mene organizacie pred konzultaciou so svojim koordinatorom
PoZiadajte ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy, aby pred prevzatim iniciativy
informovali koordinatora.

informovat Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy o vnutornych postupoch
organizacie

Informovat Ucastnikov odborného vzdeldvania a pripravy o miestnej pracovnej kultire

V neocakavanych situaciach nie je lahké reagovat ani prispdsobit spravanie. Casto sa moze stat, ze
¢innosti neprebiehaju podla planu/je potrebné ich zmenit/prisposobit neocakavanym situaciam. To
moze viest k urcitym nedorozumeniam a sklamaniu.

Co mébzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

Navrhnut rézne rieSenia suvisiace s cielmi a potrebami U¢astnikov odborného vzdelavania a
pripravy.

Ak je to mozné, vopred informujte vysielajucu organizaciu a Ucastnikov odborného
vzdeldvania a pripravy a pokuUste sa najst spolo¢né riesenia.

navrhnut Ucastnikom odborného vzdelavania a pripravy vykonavanie alternativnych
¢innosti suvisiacich s ich odbornou praxou

Hybridné a virtualne aktivity

Hybridné a virtudlne aktivity mozu predstavovat dalSie tazkosti a konfliktné situacie, ktoré je
potrebné riesit, hoci mnohé z tazkosti mézu byt podobné tym, ktoré su opisané vyssie.

Dal3ie problémy, ktoré mézu vzniknUt pocas hybridného alebo virtualneho projektu mobility v oblasti
odborného vzdelavania a pripravy, mézu suvisiet s:
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Praca v online prostredi moze mat velmi réznorodé Ucinky v zavislosti od toho, aké ma Ucastnik
odborného vzdeldvania a pripravy profil: pocit izolacie, nedostatok motivacie, tazkosti s pochopenim
Uloh atd.

Co mbzete urobit pre GEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

e

Organizujte denné/tyzdenné stretnutia s cielom sledovat motivaciu U¢astnikov

Od zadiatku poskytnite jasné usmernenia, na ktoré sa Ucastnici mézu v pripade akychkolvek
pochybnosti odvolavat.

Najdite si ¢as na neformalnu diskusiu s G¢astnikom

Organizujte timové podujatia s cielom zabezpedlit, aby bol Ucastnik profesionélne a
osobnostne integrovany do kolektivu.

Hybridné a virtuadlne mobility st mimoriadne zavislé od kvality zariadeni a softvéru, ktoré maju
Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy k dispozicii. Ako vysielajuca alebo hostitelska organizacia
je nevyhnutné zvazit tieto aspekty pred zaciatkom a pocas celého obdobia mobility a prijat opatrenia
prisposobené Ucastnikom.

Co mébzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

Posudenie potrieb Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy pred zaciatkom obdobia
mobility

Zabezpecenie dostupnosti softvéru a komunikacnych kanalov organizacie

Vyberte lahko dostupné nastroje pre Ucastnikov odborného vzdelavania a pripravy, ktoré
mozu pouzivat bez ohladu na ich hardveér.

Zvazit zavedenie alternativnych moznosti, aby Ucastnici odborného vzdelavania a pripravy
mohli pouzivat konkrétny nastroj

Spolupracujte so vSetkymi zucastnenymi stranami pri hladani vhodnych alternativ alebo
rieSeni na ulahcenie obdobia online mobility.

Hybridna a virtualna mobilita je tiez velmi zavisla od toho, do akej miery sa Ucastnici odborného
vzdeldvania a pripravy citia pohodlne pri praci v digitalnom prostredi. Ako vysielajuca alebo
hostitelska organizacia je nevyhnutné posudit digitalne zru¢nosti U¢astnikov OVP pred zacliatkom a
pocas obdobia mobility a prijat prispdsobené opatrenia na ich podporu.

Co mébzete urobit pre UEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

posudenie digitalnych zrucnosti Uclastnikov odborného vzdelavania a pripravy pred
zaciatkom obdobia mobility

Zabezpedit dostupnost priru¢iek a vyukovych materidlov na podporu ucastnikov
odborného vzdeldvania a pripravy pri rozvijani vedomosti a zrucnosti o nastrojoch
pouzivanych organizaciou.

Vyberte silahko dostupné nastroje na ulahcenie adaptacie

Zvazit zavedenie alternativnych moznosti, aby U¢astnici odborného vzdelavania a pripravy
mohli pouzivat konkrétny nastroj

Spolupracujte so vSetkymi zucastnenymi stranami pri hladani vhodnych alternativ alebo
rieSeni na ulahcenie obdobia online mobility.
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Hybridny a virtualny kontext moze umocnit komunikacné tazkosti, ktorym uUcastnici odborného
vzdelavania a pripravy Celia kvoli roznym casovym pasmam, jazykovym bariéram alebo technickym
problémom.

Co mbzete urobit pre GEastnikov odborného vzdelavania a pripravy?

e

e

e

Stanovenie jasnych a uc¢innych komunikaénych usmerneni pred zaciatkom mobility
Viacero online stretnuti na udrzanie stabilnej komunikacie

Ako mentor/koordinator sa ujmite Ulohy hlavného kontaktného bodu a zabezpecte
neustalu komunikaciu.

Poskytnut Ucastnikovi odborného vzdeldvania a pripravy prekladatelské nastroje, aby
jazykova bariéra nebranila komunikacii.

Spolupraca so vSetkymi zG¢astnenymi stranami s cielom poskytnut ucastnikom odborného
vzdelavania a pripravy dalSie pedagogickeé zdroje.
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Riadenie konfliktov

Pocas projektu mobility méze dojst k nepochopeniu, nedorozumeniam, sporom a konfliktom. Takéto
situacie mozu vzniknut bez akychkolvek zavrhnutiahodnych Umyslov. Je dblezité tieto situacie
predvidat a vediet, ako ich riesit, ako sa s nimi vysporiadat, ako z nich vytazit ¢o najviac a rozvijat
produktivnejsie vztahy.

Preco vznikaju konflikty?

V r6znorodom prostredi je vela dévodov na konflikty. Po prvé, vzhladom na medzinarodny charakter
skusenosti mozu konflikty vznikndt v dosledku odliSnych ocakavani, kultury, veku, pohlavia,
stereotypov, zvykov, hodnoét, presvedceni.

Existuje Siroka skala prvkov, ktoré mozu ovplyvnit spravanie a reakcie pririeSeni konfliktov. Mézu byt
vnutorné (pocity, potreby, emocie, fyzicky stav atd.) a vonkajsie (prekazky, zivotné podmienky,
pocasie, kultura, ¢asovy tlak). Na projektoch medzindrodnej mobility sa podiela velké mnozstvo
zainteresovanych stran (Ucastnik, koordinator, mentor atd’.) a kazda z nich méze prispiet alebo
vyriesit konflikt svojim vlastnym sposobom.

Konflikty zvyraznuju nepohodlie a prinasaju pozitivne dosledky. Mozu:

= Prineste zmenu

== Odhalte problémy

=~ Budte vektorom na oznacenie osobnych hranic
=~ Prispiet k formovaniu identity

= Vytvaranie prepojeni

Konflikt je vyzvou, ktord mozno riesit a vyriesit tak, aby ste z neho mali ¢o najvacsi Uzitok a o
najmensie straty. Je to kolizia, ktord, ak sa deeskaluje, m6ze viest ku konstruktivnym a udrzatelnym
rieSeniam pre obe strany.

Typy potencialnych probléemov

Tato typoldgia je vhodna pre osobnu, hybridnu alebo virtudlnu medzinarodnu mobilitu. Poukazuje na
konflikty, ktoré sa vyskytuju najCastejSie, a zameriava sa na zdroje, ktoré mozu spésobit problém.

Vztahovy alebo medziludsky konflikt - vznika vtedy, ked mame tendenciu vnimat druhu osobu
negativne na zaklade nasich zlych skisenosti, predsudkov, stereotypov, negativneho postoja. V
konflikte odmietame prijat iné osobné odlisnosti a odliSné spravanie, o je velmi ¢asto sposobené
nedostatocnou alebo ziadnou komunikaciou. V pripade online komunikacie moze byt tento problém
eSte vacsi vzhladom na formalnu povahu online komunikacie a tazkosti s interpretaciou, ktoré mozu
vzniknut.

Medzikulturny konflikt - U¢astnici odborného vzdelavania a pripravy prichadzaju do sluzby z réznych
kultur a s réznymi hodnotami, ktoré ziskali pocas svojho zivota. Tieto hodnoty sa im zdaju byt tym
spravnym receptom a mozu sa dostat do konfliktu s predstavami a hodnotami inych ludi.

Strukturalny konflikt - takyto konflikt vznikd, ked komunikacia nie je dostatoéne jasna, pokial'ide o
Ulohy, role a o¢akavania v strukture alebo systéme prace. Strukturalne konflikty sa mézu vyskytndt v
dosledku neistoty, pokial ide o ocakavania a poziadavky, internej praxe v pouzivanych metddach a
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nastrojoch, jazykovych a kultdrnych bariér alebo rozdielov v pracovnych podmienkach (najma v
pripade online mobilit). Strukturalne konflikty mézu U¢astnikom odborného vzdeldvania a pripravy
stazovat prispOsobenie sa novému pracovnému systému a moézu si vyzadovat dodato¢nu podporu a
poradenstvo, aby sa predislo dalSim komplikaciam.

Konflikt informacii - tato situdcia moéze prirodzene nastat, pretoze zdcastnené strany maju rozdielne
predstavy, ktoré vyplyvaju z roznych zdrojov informacii, presvedceni, hodno6t a skdsenosti. Kazda
strana moze chapat informacie odliSnym sposobom, ¢o méze viest k nedorozumeniam.

Konflikt zaujmov - nezlucitelné situacie, nazory alebo postupy, ktoré sa tykaju dvoch réznych stran.
Moze vyrastat z prirodzeného rozdielu medzi zmyslanim ludi, ich kultUrou, o¢akavaniami atd. Na jeho
vyrieSenie je potrebné vykomunikovat spdsob, ako dosiahnut, aby boli obe strany so situaciou
spokojné.

Ako predchadzat’ konfliktom

Konfliktom mozno predchadzat dodrziavanim suboru spolocnych pravidiel.
Dohoda Ucastnikov:

— Dokladne pripravené SO a HO, precitané a podpisané ucastnikom, zastupcami vysielajucej,

=~ hostitelskej a koordinacnej organizacie.

= Jasné rozdelenie Uloh a zodpovednosti

= preskumanie clankov, ktoré sa zaoberaju dosledkami v pripade, ze si jedna strana nesplini
svoje povinnosti

~= Financné pravidla - Ze mobilita je bezplatna a terminy pre platby vreckového, cestovnych
nakladov atd.

~— Clanky o postupoch riadenia rizik a konfliktov

~ Udaje o zastupcoch kaZzdej strany spolu s kontaktnymi Udajmi a vyhlasenim, ktoré kanaly sa
pouziju

~ Standardy kvality mobility uvedené v infobaliku (uvitaci list, ¢o mdZete o¢akavat od mobility,
plan poistenia a sprievodca Youthpass)

Zakladné podmienky:

~— Profesionalita vSetkych zUcastnenych stran

== Zodpovedné strany sa vopred dohodli na podmienkach a nadviazali komplexny profesionalny
vztah

=~ Dokladna priprava a transparentnost vsetkych podmienok

= Rozhodol o terminoch zasadnuti, sprav a opatreni.

Osvedcené postupy:

= Integracné obdobie pre Ucastnikov - dat im Sancu prispdsobit sa novym podmienkam - so
Skolenim, potom praca

= Nadviazat osobné vztahy so vSetkymi relevantnymi osobami (napr. spolocny tip, strategické
stretnutie mimo mesta)

= Vytvorenie neformalnych a niddzovych komunikacnych kanalov
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Sprievodca eFollow-up ako sucast strategického programu ERASMUS+ KA2 ma byt podpornym
nastrojom pre odbornikov v oblasti odborného vzdeldvania a pripravy, ako su vysielajuce a hostitelské
organizacie, s cielom zlepsit monitorovanie Ucastnikov na dialku pocdas hybridnej alebo virtualnej
mobility v oblasti odborného vzdelavania a pripravy.

Prirucka 104 eFollow-up nas sprevadzala definiciou toho, kto je mentor a koordinator v procese
elektronického monitorovania. Zaroven poskytuje rady, ako zacat stretnutie pri prichode sp6sobom,
ktory ulah¢i proces nasledného monitorovania pre vysielajice a prijimajice organizacie pozdi?
mobility odborného vzdelavania a pripravy, aby stanovili pravidla a hranice suvisiace s komunikaciou
s Ucastnikmi odborného vzdelavania a pripravy v procesoch online nasledného monitorovania ich
c¢innosti. Ciefom tohto nastroja je sprevadzat odbornikov v oblasti odborného vzdelavania a pripravy
praktickymi informaciami o prichodovej odbornej priprave, vtesnat praktické informacie o priprave,
realizacii a hodnoteni odbornej pripravy do jednej kapitoly, takze poskytuje krok za krokom navod,
ako nastavit pravidelné nasledné stretnutia a pripadne aj zaverecné hodnotiace stretnutia.

Sprievodca eFollow-up je urceny odbornikom v oblasti odborného vzdelavania a pripravy,
vysielajucim a prijimajucim organizaciam, aby im pomohol pri sledovani U¢astnika mobility v oblasti
odborného vzdeldvania a pripravy. Je vytvorena ako nastroj, ktory moze podporit organizaciu aktivity
takym sp&sobom, aby uUcastnici mohli v pripade potreby zacat svoju mobilitu v krajine pévodu alebo
v nej pokracovat zdomova v pripade, Ze sa mobilita z akéhokolvek dovodu prerusi.

Tato elektronicka prirucka bola vytvorena s ciefom poskytnut Gcinné usmernenia pre medzinarodnu
mobilitu, najma pre odbornikov v oblasti odborného vzdeldvania a pripravy. Ciele sprievodcu eFollow-
up sU zamerané na to, ako pripravit a realizovat nasledné opatrenia pocas medzinarodnej mobility.
Ktorych chyb sa vyvarovat a na o nezabudnut, pokial ide o pravidelné kontroly a ich zaverecné
hodnotenie.
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