Vodič za 
lokalne koordinatore razmene
Januar

Početkom godine LEO kontaktira naše studente iz svoje lokalne kancelarije koji su dobili pravo da idu na SEP. Ukoliko je potrebno ponavlja im informacije o SEP-u, obaveštava ih o njihovim obavezama (pisanje CV-ija i motivacionog pisma na engleskom, popunjavanje aplikacionog formulara (AF), savetovanje oko izbora zemalja, plaćanje kotizacije). U stalnom je kontaktu sa SEO-om. Nakon popunjavanja AF-a I plaćanja kotizacije komunikaciju sa studentom nastavlja SEO. 

*Savet meseca: Upoznajte se sa dokumentima važnim za razmenu koja će vam omogućiti lakše snalaženje. Vodite evidenciju sa kojim studentima ste se čuli, videli, itd..


Februar, Mart, April, Maj

· LEO treba da obezbedi 3 stvari za strane studente:

1. stručna praksa za strane studente

2. smeštaj

3. društveni program
Obezbeđivanje stručne prakse za strane studente

· Počnite da uspostavljate nove i obnavljate stare kontatke vezane za stručnu praksu stranih studenata. Ovo je zapravo posao koji  se stalno obavalja i obnavlja. Strani studenti mogu da rade u nekim od sledećih mesta:

- javna apoteka  

- istraživački rad- rad na fakultetu na nekom institutu

- bolnička apoteka
- industrija

- rad u nekoj farmaceutskoj kući 

- kombinacija prethodnih praksi

· Imajte u vidu da studenti po IPSF SEP pravilima treba da imaju praksu u periodu od 2 do 4 nedelje. SEP pravila nisu striktna po pitanju vremena provedenih na praksi. To bi trebalo da bude otprilike između 2-6h dnevno. Student ne sme da radi dnevno vie od 8h dnevno. Vikendom student nema stručnu praksu.

· SEO će vam poslati AF (aplikacione formulare stranih studenata). Čim dobijete formulare, dobro ih pogledajte, vidite da li ste u mogućnosti da smestite stranog studenta. (DODATAK IV

Formular-Izveštaj o mogućnostima za SEP godinu 200 - god.)

· Važno je da LEO ili neko koga LEO odredi odvede studente na prvi dan prakse! Da se uveri da je sve uredu tj da upozna upravnika objekta (npr upravnicu apoteke, šefa smene) odnosno nadležnog za studenta sa studentima. Važno je da student bude upoznat sa svojim obavezama (npr kada dolazi na praksu, šta je otprilike njegov-njen posao, kome je odgovoran itd)

Obezbeđivanje smeštaja za strane studente

· Studentima je neophodno naći smeštaj tokom boravka u Srbiji. Studenti su obično u Srbiji između 2 nedelje i mesec dana. SEO i vi ćete se dogovoriti koliko je tačno student smešten i za taj period je važno naći adekvatan smeštaj.  Ako student želi da ostane duže to on-ona može da uradi o svom trošku.

· Ako student plaća svoj smeštaj ne zaboravite da uzmete novac na vreme, pre nego što student napusti zemlju. U obavezi ste da i SEO obavestite o iznosu.

· Smeštaj za strane studente može da bude:

- hostel

- iznajmljeni stan koji može da deli više studenata

- domaći student može da smesti stranog student u svom stanu

- studentski dom


Jun, Jul, Avgust
Društveni program

Društveni program je fleksibilan deo posla i zavisi od vaše kreativnosti.  Ideja je da se studenti osećaju prijatno okom boravka i upoznaju vaš grad.  Studentima ste najpotrebniji tokom prvih dana boravka. Kako bi se lakše našli:

- kontaktirajte turističku organizaciju svog grada i nabavite mape grada
- ostavite obavezno svoj kontakt telefon i ljudi koji vam pomažu, ako student već prethodno nema kod sebe

- zabeležite studentima adresu njihovog prebivališta kao i mesto prakse

- ostavite adrese najznačajnijih kulturnih, istorijskih, zabavnih programa u vašem gradu

· Ne postoje striktna pravila kako bi trebao da izgleda društveni život. IPSF na svojm kongresima organizuje internacionalno veče (svaki student priprema svoj tradicionalni obrok, donosi pića, muziku itd), što možete jednostavno da organizujete sa svim stranim studentima (predlog).

· U zavisnosti od svojih obaveza i želja studenata možete organizovati različita druženja 1- nedeljno. Ovo ostaje otvoreno za LEOa da organizuje.

Septembar 

· Ovo su meseci kada uglavnom LEO završava svoj mandat i neophodno je da se prethodna godina sredi. 

· Kada student završi razmenu i ode iz zemlje, obavestite SEO-a o detaljima razmene najkasnije do 15 dana nakon završetka prakse.

· LEO treba da popuni:

- Godišnji izveštaj SEOu (DODATAK V GODIŠNJI IZVEŠTAJ za period od do) kojim će izvestiti SEO kako je protekla SEP godina i šta je sve postignuto kako bi asocijacija mogla da dobije AF za sledeću SEP godinu. Najkasnije do 25.09. LEO-vi podnose godišnji izveštaj SEO-u

- Prijavu kojom potvrđuje da želi da njegova-njena lokalna kancelarija želi da učestvuje i sledeće godine na razmeni: PRIJAVA ZA UČEŠĆE U SEP-u (DODATAK III). Najkasnije do 25.09. LEO-vi podnose zvaničnu prijavu za učešće u SEPu

- Takođe možete poslati prijavu koja je u DODATAK VI kojim izveštavate SEOa koji studenti iz vaše asocijacije zaslužuju dodatne poene pri konkurisanju za SEP na osnovu svog angažovanja i pomaganju sprovođenja razmene. Budite fer i nagradite one koji to zaista zaslužuju i koji su vam olakšali ovaj veliki i odgovoran posao.



Oktobar
· Ovo je mesec kada je važno uraditi adekvatnu promociju SEPa. Okačite SEP postere sa datumom, mestom i vremenom održavanja SEP promotivnog dana koji će informisati i stimulisati studente da se prijave za razmenu. Važno je okačiti postere na lako uočljiva mesta, kao i oglasne table, obaveštenja preko FB grupa namenjih studentima farmacije. Organizujte prezentaciju za svoje studente; na vreme proveriti sve neophodne detalje (amfiteatar-salu, videobim, powerpoint prezentaciju, neki drugi promo materijal itd).

· Prezentacija bi trebala da sadrži:

- odgovor na uobičajena studentska pitanja vezana za web stranu za aplikaciju za nacionalni konkurs itd. 

- važni rokovi za studente, njihove obaveze

- ukratko šta nudi SEP i šta je IPSF

- uloga i položaj NAPSer-a u IPSF-u i broj AF po gradovima za ovu godinu

- nemojte da zaboravite da ostavite svoj kontakt email za eventualna pitanja studenata. 

· Postoji radna mailing lista za SEO-a i LEO-ve koja služi da organizacija razmene teče nesmetano. Sve svoje sugestije, ideje i predloge možete poslati na ovu listu


· Sve nedoumice i pitanja možete poslati tokom cele godine SEO-u i prethodnom LEO-u koji su uvek tu da vam pomognu

*Savet meseca: Upoznajte se sa dokumentima važnim za razmenu koja će vam omogućiti lakše snalaženje.

Novembar

· SEO šalje spiskove prijavljenih kandidata za razmenu iz vašeg grada. Stari i novi LEO proveravaju u studentskoj službi verodostojnost podataka studenata (br indeksa, broj datih ispita, prosek)  


· Objavljivanje konačnih rang lista na NAPSer-ovom sajtu (spisak studenata koji su dobili pravo da ukustvuju u SEP razmeni naredne godine)
*Savet meseca: Upoznavanje sa procesom konkurisanja je jako važan i značajno je da shvatite kao funkcioniše kako biste rukovodili narednog novembra.


    Decembar
· Sada ste na kraju svog mandata i neobično je važno da novom LEOu prenesete svoja iskustva. Ovo ćete uraditi najbolje tako što ćete ga-je upoznati sa svim neophodnim dokumentima, protokolima, kontaktima i biti uz novog LEOa barem nekih mesec dana.  


· Setite se svega što ste naučili tokom godine i prenesite novom LEOu. Svaka pomoć i informacija značiće mnogo, koliko i vama kada ste bili na početku.
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