SveuciliSteu
Zagrebu

UPUTE za ispunjavanje ON-LINE PRIJAVE za NATIJECA) za mobilnost
nastavnoga i nenastavnoga osoblja te za dolazak nenastavnoga osoblja iz
tvrtki izvan RH u okviru Erasmus+ programa Klju¢ne aktivnosti 1 (KA103) -
Projekti mobilnosti unutar programskih zemalja u ak. god. 2018./2019.

Postovani,

prije popunjavanja online prijave, molimo da se upoznate s ovim uputama kako biste mogli na
pravilan nacin ispuniti online prijavu za Vasu mobilnost u okviru Erasmus+ programa. Molimo Vas da
za ispunjavanje online prijave osigurate dovoljno vremena i da paZljivo i to¢no ispunite sve trazene
podatke.

Online prijavu ispunjavaju samo odlazni kandidati (za dolazak predavaca iz stranih tvrtki sastavnice
ispunjavaju samo papirnatu prijavu).

Online prijavni obrazac nalazi se na internetskoj stranici:
https://zagreb.moveon4.com/form/5aeb0c623f5d663c71a57d0d/eng

VAZNO! Za online prijavu neophodno je da se kandidati prijavijuju putem svojeg AAl identiteta
(sluzbena e-mail adresa preko maticne sastavnice). Sredisnji Ured za medunarodnu suradnju vise nije
u mogucnosti vrsiti sluZzbenu komunikaciju prema drugim e-mail posluZiteljima kao npr. Gmail,
Hotmail, Yahoo zbog ucestalih problema sa slanjem i primanjem e-mail poruka izvan sluzbenih
fakultetskih domena.

PROCEDURA PRIJAVE

A. REGISTRACIA (molimo preskociti ovaj korak i i¢i na korak B. ULAZAK U ONLINE PRIJAVU (LOGIN)
ako ste vec koristili online prijavu za Erasmus+ ili za Natjecaj za akademsku mobilnost)

Za online prijavu na Erasmus+ natjecaj, potrebno je registrirati se kako biste dobili svoj korisnicki
racun.

University of

Zagreb
AUTHENTICATION
Login Registration
* Email * Firstname
* Password * Surname

* Please type the characters * Email
shown in the picture r L
’ '

Show another picture
Play audio

Forgot your password?
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https://zagreb.moveon4.com/form/5aeb0c623f5d663c71a57d0d/eng

S desne strane ekrana, nalazi se odjeljak ,Registration“. Polja oznacena sa (*) su obavezna i trebaju
biti ispunjena.

- U polja ime (First name) i prezime (Surname) molimo upiSite svoje puno ime i prezime kao
Sto piSe na Vasoj osobnoj iskaznici, koristedi se dijakritickim znakovima (¢, ¢, d, 8, Z).

- U polje Email molimo upisSite svoju e-mail adresu koju je svaki kandidat duzan redovito
provjeravati tijekom prijave i sve do povratka s razmjene jer ée putem elektronicke poste
dobivati vazne obavijesti od Ureda za medunarodnu suradnju SveuciliSta u Zagrebu. Molimo
koristiti_isklju€ivo _svoju sluzbenu e-mail adresu koju ste dobili na svojoj sastavnici (AAl

identitet).

Klikom na , Register” na ekranu ¢e se pojaviti zelena obavijest da Vam je na e-mail adresu koju ste
upisali prilikom registracije poslana e-mail poruka s poveznicom preko koje éete dovrsiti aktivaciju
svojeg korisnic¢kog racuna.

Napomena: u sluéaju da niste primili navedeni e-mail, provjerite mapu Junk e-mail (Spam) u svojoj
elektronickoj posti.

AUTHENTICATION
«” Aconfirmation email has been sent to this address. Please dick on the
Login link in that email in order to activate your account
* Email

Registration
* Password

* Please type the characters * Firstname

~
shown in the picture Rﬁpﬂ g\ * Sumame

* Email

* Please type the characters

how another pictur shown in the picture 6T
e gol/

Forgot your password? Pla, qude

Napomena: lozinka (password) treba se sastojati od najmanje 8 znakova, ukljucuju¢i najmanje jedan
broj, jedno slovo i jedan poseban znak.

AUTHENTICATION
B. ULAZAK U ONLINE PRUAVU

(LOGIN) & Your account has been activated successfully. Please log in

Nakon S$to ste se registrirali, za Login Registration

pristup online prijavi upisite svoju * Email * Firstname

e-mail adresu (Email) i lozinku * Password * Sumame

(Password), CAPTCHA rije¢ te PIERRRR Wl oot * Email
b ’ ' shown in the picture F IE

kliknite na Log in.

Forgot your password?




Ako ste zaboravili svoju lozinku (password) kliknite na ,,Forgot your password?“

Forgot your password?

i slijedite upute.

AUTHENTICATION

Forgot your password?

* Email

* Please type the characters shown in the picture W
D

Na Vasu e-mail adresu bit ¢e poslana e-mail poruka s naslovom ,Online application - Password
forgotten”.

U sluéaju da je niste primili, provjerite mapu Junk e-mail (Spam) u svojoj elektronic¢koj posti.

University of
Zagreb

Forgot your password?

Forgot your password?

* Password

* Password confirmation

U polje lozinka (Password) upisite novu lozinku te je potvrdite u polju nize. Automatski éete biti
preusmjereni na pocetnu stranicu online prijave.

Nakon prijave (Log in) moZete poceti s ispunjavanjem online prijave za natjecaj.

U okviru prijave na natjecaj svaki kandidat ispunjava samo jednu (1) prijavu. U slucaju viSestrukih
online prijava sve ¢e se prijave automatski smatrati odbijenima.
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C. ISPUNJAVANIJE ONLINE PRIJAVE

Prijava se sastoji od pet (5) cjelina koje su izlistane u pregledniku lijevo (donji brojevi stranica odnose

se na stranice ovih uputa):

1. Information —str. 4

Stay —str. 6

2.
3.
4.
5.
6.
7.

Personal Information — str. 5

Bank Information —str. 9

Relevant Documents to be Uploaded — str. 9
Disclaimer —str. 10

Submit Application —str. 10

Information

Personal Information
Stay

Bank information

Relevant Documents to be
Uploaded

Disclaimer

Submit Application

US+ OUTGOING STAFF (KA103) — 2018/19 0/5

Information

Erasmus+ natjecaj za mobilnost nastavneg i nenastavnog osoblia u ak. god. 2018./19. (KA102). Putem online obrasca
prijavijuju se samo odlazne mobilnosti. Dolazne mobilnosti predavaca iz twrtki izvan RH prijavijuju se putem pesebnog obrasca

(v. tekst Natiecaja).

Application deadlines

This call for applications is open until 6 June 2018

Practical information
In order to complete the application for an exchange programme, please pay attention to the following points.
The different sections of the application are listed in the menu on the left. All sections should be completed. The fields marked
with red stars are mandatery and must be completed. By dragging your curgor over the yellow _i*, you will find infermation on
how to complete the corresponding field.
“ou have the option to cemplete and save your applicatien in multiple sessions. When a section i completely filed out, please
tick the box next to _Mark page as completed®. A green checkmark wil appear next to the completed section in the menu on
the left. You can submit your application once all the gections on the menu are marked with green checkmarke. No further

changes will be possible after submiting the application!

Technical requirements
The online applicatien has been optimized to work with Google Chrome or Firefox. Ve cannot guarantee that it will function
correctly with other browsers. You will need Adobe Acrobat Reader to print the application form. Adobe Acrobat Reader
should be installed be fore be-ginning the application process and can be downloaded here. For the applicatien process, your
browser must enable cookies and JavaScript. For security reasons, your log-in session will automatically be timed-out if you

have not entered data during this time.

Contact at the university

If you require help or have any questions, please contact us: staff@unizg.hr

Next ¥

Da bi prijava mogla biti poslana u sustav, sve cjeline (osim ,Information” stranice) trebaju biti
ispunjene. Polja oznacena crvenom zvjezdicom (*) obavezno trebaju biti ispunjena.

Pomicanjem kursora

preko Zute (§ oznake s desne strane pojedinih polja, naéi cete

detaljnije informacije kako ga ispuniti.
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Prije slanja konacne prijave u sustav, svaki kandidat moZe pristupiti svojoj prijavi vise puta i raditi
izmjene. Klikom na ,Save progress” na dnu svake cjeline automatski se spremaju Vasi podaci te
mozete izadi iz prijave i naknadno se ponovo vratiti u nju i nastaviti s ispunjavanjem.

Kada ste pojedinu cjelinu u potpunosti ispunili, trebate obavezno oznaditi ,Mark page as complete”,
koja se nalazi na dnu pojedine cjeline.

Mark page as complete

& Save progress Next

Tada ée se pojaviti zelena kvacica pokraj naziva ispunjene

Information cjeline, u pregledniku lijevo.

Personal Information

Tek kada su sva obavezna polja u svim cjelinama ispunjena i oznacene sve ,Mark page as complete”,
moci ¢ete poslati prijavu u sustav klikom na ,Submit“.

Jednom poslana prijava (,submit“) ne moze se viSe mijenjati.

VAZNO! U slu¢aju eventualnih tehni¢kih pote$koéa prilikom ispunjavanja online prijave, molimo
nemoijte koristiti ,,refresh button” niti se vracati strelicom preglednika na korak prije.

Ako imate problema s ispunjavanjem, npr. u padajué¢em izborniku bilo koje od rubrike za ispuniti Vam
se ne nude nikakve moguénosti odabira, odaberite , Please select” u koliko god prethodnih polja
padajucih izbornika je potrebno kako bi resetirali cjelinu u kojoj se nalazite.

D. PERSONAL INFORMATION

Polja oznacena sa (*) su obavezna za ispunjavanje.
- u polja ime (,First name”) i prezime (,Surname”) i trebate upisati svoje puno prezime i ime,
kao na osobnoj iskaznici, koristeci se dijakritickim znakovima (¢, ¢, d, §, Z)
- upolje, National ID“ trebate upisati svoj osobni identifikacijski broj (OIB), itd.

Kad ste ispunili sva polja u navedenoj cjelini, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.

Personal Information

Information

Identity
Last name(s)
Bank information
First name(s) 5/11
Relevant Documents to be —
Uploaded Gender Please select [']
Disclaimer Date of bith Day lJ /| Month s / Year L‘

Country of birth Please select m



Personal Information

Identity
* Last name(s)
Bank information
First name(s)
Relevant Documents to be
Uploaded Gander Please select [+]
Diatiaimer * Date of birth Day [*]/ Month [=]/] vear [+]
i i * Country of birth Please select B
Place of birth
" Nationalty Please select E]
Nationaity 2 Please select H
* National D
* Facully/academy Please select E]
* Department

* Scientific degree

* Posttion held

* Seniority Please select F]

Contact data

* Email

* Phone

* Mobile phone
Street

* Postcode
Cy

* Is the address above your home No Yes
address?

Mark page as complete

B4 Save progress Next?»

Kad ste ispunili sva polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.

E. STAY

U ovom dijelu prijave potrebno je odabrati za koju se vrstu mobilnosti prijavljujete, kako slijedi:

a) ako se prijavljujete za mobilnost u svrhu poducavanja (STA), u rubrici ,Stay type” molimo
odaberite iz padajuceg izbornika opciju ,, Teaching” te kliknite na ,No“ kod pitanja , Teaching

combined with training”;

b) ako se prijavljujete za mobilnost u svrhu poducavanja i usavrSavanja (STA & STT), u rubrici
,Stay type” molimo odaberite iz padajuceg izbornika opciju ,Teaching” te kliknite na , Yes”
kod pitanja , Teaching combined with training”; ako se radi o kombiniranoj mobilnosti i

Teaching mobility

* Exchange programme Erasmus+ STA [EI
* Teaching combined with training? @) No @) Yes
Training activity to develop I Ne @ ves

pedagogical and/or curriculum
* design skills:
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usavrsavanje tijekom kojeg je moguce razvijati svoje pedagoske vjestine i vjestine stvaranja
kurikuluma, molimo kliknite na ,Yes“ kod pitanja , Training activity to develop pedagogical
and/or curriculum design skills“ (za vise informacija o toj stavci v. tekst Natjecaja).

Information Stay
Personal Information Stay type Teaching ':'
=
Bank information Teaching mobility
Relevant Documents to be Exchange programme Erasmus+ STA 3
Uploaded * Teaching combined with training? No Yes
pease soc 5]
bmit Application Receiving institution ':‘1
Stay opportunity 3
Level Please select Ad|
Period of your stay
Academic year Please select v|
Start semester Please select ?
Start of mobiity Day 3 /| Month LJ /| vear [+] @
End of mobiity Day []/ Month [=]// vear [+] &
Additional information
Redni broj sporazuma u tablici
Natjecaja (ako uvr§teno u tablicu
prvi stupac - "Br.")
Language of instructionAtraining Please select [v]

Planirano mjesto polaska
(prebivali$te/boraviste ii mjesto u
kojem se nalazi matiéna ustanova)

Mark page as complete

Ako ste odabrali opciju pod a) ili pod b), za ciljnu drZavu koju odaberete za mobilnost ponudit
¢e Vam se stanovit broj visokoobrazovnih ustanova (,Receiving institution”) s kojima su
sastavnice SveuciliSta u Zagrebu potpisale sporazume u pojedinim podrucjima (,Stay
opportunity”).

Sve dogovorene mogucnosti razmjene (,Stay opportunity”) nalaze se u privitku 3 aktualnoga
natjecaja (Popis visokosSkolskih ustanova s kojima su potpisani Erasmus+ meduinstitucijski
sporazumi o razmjeni nastavnoga i nenastavnoga osoblja za ak. god. 2018./2019.).

Podsjetnik: u okviru ove prijave (Erasmus+ KA103) moguce je prijaviti se za mobilnost samo
prema tzv. programskim zemljama (drzave clanice EU-a, Makedonija, Island, Lihtenstajn,
Norveska i Turska).

Kad ste ispunili sva polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.
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c) ako se prijavljujete samo za mobilnost u svrhu osposobljavanja (STT), u rubrici ,Stay type”
molimo odaberite iz padajuéeg izbornika opciju ,,Staff training”

- cilina ustanova (,,Receiving institution”): nakon Sto iz padajuéeg izbornika odaberete ciljnu
drzavu, nude Vam se 2 opcije:

c.1 — moZete odabrati ciljnu ustanovu iz padajuceg izbornika ,Receiving institution”;
ispunjavanje rubrike ,Stay opportunity” je fakultativno tj. mozda nema dogovorenih
mobilnosti u podrucju za koje se prijavljujete (kao npr. 0888 - Agriculture, forestry, fisheries,
veterinary, 0215 - Music and performing arts, 0714 - Electronics and automation itd.); ako i
ne ispunite rubriku ,Stay opportunity” moci éete izvrsiti u potpunosti Vasu online prijavu

c.2 — ako se Vasa ciljna ustanova ne nalazi u padajuéem izborniku ,Receiving
institution”, moZzete preskociti tu rubriku te Vasu ciljnu ustanovu upisati u prazno polje ispod
(,If your target institution is not listed...“). U ovom slucaju Vam se nista nece nuditi u rubrici
,Stay opportunity”.

c.3 — ako se prijavljujete za Erasmus/International Staff Week:

o odaberite bilo koju zemlju bez obzira da li ¢e to biti Vasa ciljna zemlja kada u
konacnici odaberete ESW;

e odaberite bilo koji semestar tj. datume. Toéne informacije éete dostaviti naknadno.

stay
= | Inf t

]

Relevant Documents to be Exchange programme Erasmus+ STT zl
Uploaded * Category of staff Please select TJ
it Country Please select ZI
Submit Application Receiving institution z]
If your target institution is not listed
in drop down menu, please enter it
manually.
Stay opportunity T]
Period of your stay
" Academic year Please select Z]
Start semester Please select Z]
Start of mobilty Day E]; Month E Year B s
End of mobility Day 3],' Month 3: Year B

Additional information

Redni broj sporazuma u tablici
NatjeCaja (ako uvriteno u tablicu;
prvi stupac - "Br.")

Language of instruction/training Please select Z]

* Planirano mjesto polaska
(prebivaliSte/boraviSte il miesto u
kojem se nalazi matiéna ustanova)

| Mark page as complete
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Sve dogovorene mogucnosti razmjene (,,Stay opportunity”) nalaze se u privitku 3 aktualnoga
natjecaja (Popis visokoSkolskih ustanova s kojima su potpisani Erasmus+ meduinstitucijski
sporazumi o razmjeni nastavnoga i nenastavnoga osoblja za ak. god. 2018./2019.).

Podsijetnik:

e za aktivnost osposobljavanja (STT) nije potreban meduinstitucijski sporazum.

e u okviru ove prijave (Erasmus+ KA103) moguce je prijaviti se za mobilnost samo
prema tzv. programskim zemljama (drzave clanice EU-a, Makedonija, Island,
Lihtenstajn, Norveska i Turska).

VAZNO! U slu¢aju eventualnih tehni¢kih pote$koéa prilikom ispunjavanja online prijave, molimo
nemoijte koristiti ,refresh button” niti se vraéati strelicom preglednika na korak prije. Ako imate
problema s ispunjavanjem, npr. u padaju¢em izborniku bilo koje od rubrike za ispuniti Vam se ne
nude nikakve mogucnosti odabira, odaberite , Please select” u koliko god prethodnih polja padajucih
izbornika je potrebno kako bi resetirali cjelinu u kojoj se nalazite.

Kad ste ispunili sva polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.,

F. BANK INFORMATION

Personal Information
Bank account
Stay

Account holder
Bank information —
1]

Bank name Please select

Relevant Documents to be

Uploaded IBAN raguna .

Disclaimer BIC/SWIFT code

M Save progress Next»

- ,Account holder” — upisujete svoje ime i prezime; kunski tekuéi racun (Ziro racun ako ste
vanjski suradnik)
- ,Bank name” - odabirete naziv banke u kojoj imate otvoren racun

Kad ste ispunili sva polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.

G. RELEVANT DOCUMENTS TO BE UPLOADED (v. dalje)
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T Relevant Documents to be Uploaded

Personal Information

* Mobilty Agreement - Staff Mobiity | PretraZi.. | Datoteka nje odabrana. i
for Teaching/Training
* Zotopis (Europass obrazac) [ pretradi... | Datoteka nje odabrana. i
Pozivno prisme & prihvaing [ Pretradi.. | Datoteka nje odabrana. i
Relevant Documents to be ustanove (fakultativno)
Uploaded z - ‘ .
Dokaz o zaposlenju na matiénoj | Pretradi.. | Datoteka nje odabrana. i
Disclaimer ustanovi
* Potpisana suglasnost 3
Submit Application P 9! | Pretradi.. | Datoteka nje odabrana. i

rektora/dekana za odsustvo
kandidata s radnog myesta za vrieme
planirane mobilnosti

Mark page as complete

58 Seve peogrem

Sve dokumente obavezno ucitati isklju¢ivo u PDF formatu!

Kad ste ispunili sva polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.

H. DISCLAIMER

Disclaimer
Personal Informati [ZJAVA O PRISTANKU NA OBJAVU OSOBNIH PODATAKA: Prijavom na natjecaj dajem pristanak SveudiliStu u @ Yes
Zagrebu za javnu objavu i kori§tenje mojih osobnih podataka u okviru rezultata evaluaciskog postupka, i daljinjeg
izvieScivanija o rezultatima Erasmus+ programa mobilnosti.
Podaci korisnika koriste se i za potrebe Agencije za mobilnost i programe EU, cdnosno MZOS potrebepracenja

* podataka u projektu.

Relevant Documents to be [ZJAVA O DVOSTRUKOM FINANCIRANJU: Pod materijainom odgovorno$éu izjavijujem da mobilnost za koju se Myes
Uploaded * prijavijujem nece biti paralelno financirana iz drugih sredstava koja potjecu iz Europske unije.

[occimer S T—
Submit Application
B Save progress Next»

Kada oznacite sva trazena polja, obavezno oznacite ,Mark page as complete”.

I. SUBMIT APPLICATION

Information Submit Application

Personal Information Please make sure that you have completed all mandatory fields and uploaded all necessary documents. You can submit your

appiication once all the sections on the menu are marked with green checkmarks. No further changes will be possible after

Bank informat submitting your application

Relevant Documents to be

Uploaded
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Podsjetnik: jednom poslana prijava ne mozZe se vise mijenjati.

ada su sva obavezna polja u svim cjelinama ispunjena (i oznacene sve zelene kvacice), moci cete
Kad b I I I k t
poslati prijavu u sustav klikom na ,Submit“.

Are you sure you want to submit the form?

Kada je prijava uspjesno poslana (submitted) na ekranu ¢e se pojaviti oznaka ,,Download Application
PDF*,

ERASMUS+ OUTGOING STAFF (KA103) — 2018/19 PFTTTTLLD

" Your form has been submitied s y. You can use the link below to view your file

Information
'B Download Application PDF
Personal Information

Stay
Bank information Submlt Appllcatlon

Relevan ocuments to be

Uploaded Please make sure that you have completed all mandatory fields and uploaded all necessary documents. You can submit your

Disdl application once all the sections on the menu are marked with green checkmarks. No further changes will be possible after
Disclaimer

submitting your application.

Submit Application

Online prijavu potrebno je isprintati, vlastoru¢no potpisati, upisati mjesto i datum te zajedno s
ostalom natjecajnom dokumentacijom poslati/dostaviti na adresu navedenu u natjecaju.

Preporuka: ne 3aljite online prijavu na zadnji dan natjecaja — u slucaju problema s internet vezom ili
drugih programskih problema, Vasa prijava nece biti uvazena ako stigne nakon roka!

U slucaju tehnickih poteskoca s online prijavom, molimo pisati na staff@unizg.hr.
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