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Zyra për marrëdhënie ndërkombëtare (ZMN)
Standardet e shërbimit 
I Hyrje 

Zyra për hulumtim definon standardet e shërbimit për të siguruar konsistencë të shërbimit dhe për të vendosur pritjet e klientëve të jashtëm, të brendshëm si dhe kolegëve, për të demonstruar përkushtim ndaj cilësisë së shërbimeve.  Standardet specifikojnë  çka mund të presin klientët dhe kur, fokusimin e nevojave të klientëve të zyrës, për të siguruar shërbim të standardizuar i cili mund të jetë i matshëm me fokus në përmirësimin e shërbimeve si dhe motivimin dhe njohjen e suksesit.

II Lëmenjtë e funksionimit

· Komunikimi  
· Shërbimi i promovimit 
· Ueb faqja ZMN  
· Databaza për bursat 
· Studentët që shkojnë jashtë shtetit 
· Projektet kombëtare dhe ndërkombëtare të këmbimit 

III Klientët 
Studentët e UEJL dhe partnerët, studentët e jashtëm dhe alumni i UEJL-së, studentët ndërkombëtarë,  menaxhmenti  i UEJL-së, stafi akademik dhe administrativ.
IV Anëtarët e stafit përgjegjës për të realizuar standardet 

Përgjegjësi i ZMN, Zyrtari për mobilitet 
	 
V Standardet e shërbimit

V.1   Komunikimi  
Në lëmin e komunikimit departamenti do të përdorë standardin e përgjithshëm të Universitetit në të gjitha domenet përveç atyre specifike për sektorin e ZMN si më poshtë.

Për telefonuesit individualë, ne:
· do të sigurojmë menjëherë  informacion e duhur në lidhje në punën e zyrës sonë;
· do të organizojmë takime shtesë ose intervista brenda afatit kohor të specifikuar;

V.2   Shërbimi i promovimit  
Ne:
· do ta maksimalizojmë promovimin e mundësive për mobilitet përmes sesioneve të informimit për stafin, menaxhmentin, palët e interesuara, në bazë të planit vjetor të aktiviteteve;
· do të organizojmë minimum 2 ditë informative çdo vit akademik për të gjithë palët e interesuara për të promovuar mobilitetin dhe të sigurojmë informacionin e fundit dhe këshilla; 
· do t’i përkrahim dhe do t’i udhëzojmë studentët që shkojnë jashtë shtetit gjatë procesit të aplikimit për aplikim të suksesshëm;
· pozitivisht dhe aktivisht do të sigurojmë udhëzime, informacion dhe mbështetje për aplikim, lejet e qëndrimit, strehim dhe çështje të tjera të përgjithshme në lidhje me çdo qëndrim të studentëve  .

V.3   Ueb faqja e ZMN 
Ne:

· do t’i sigurojmë të gjitha informatat e rëndësishme për studentët ndërkombëtarë brenda dy ditëve të punës;
· do t’i kontrollojmë dhe do të përgjigjemi në pyetjet e dërguara në e-mail adresën ZMN brenda dy ditëve të punës;
· do ta përditësojmë informacionin që do të postohet në ueb faqen e ZMN një herë në javë; 
· do ta rishikojmë informacionin dhe prezantimin e ueb faqes së ZMN në gjashtë muaj.  

V.4  Databaza për bursa 
Ne:
· do ta përditësojmë  informacionin specifik për bursa databazën e përbashkët çdo javë me informacion të saktë dhe aktual; 
· do t’i informojnë klientët në lidhje me mundësitë e ofruara nga baza e të dhënave të bursave nëpërmjet kontaktit të rregullt me email.

V.5  Studentët që shkojnë jashtë shtetit 

Ne:

· do të shpërndajmë informacion të saktë, të përditësuar brenda një dite pune për mundësitë për bursa dhe programet e këmbimit që ofrohen për klientët;   
· do të organizojmë procesin e përzgjedhjes në bazë të rregullave dhe rregulloreve të publikuara brenda afatit të publikuar; 
· do t’i informojmë kandidatët e mundshëm për rezultatet e përzgjedhjes brenda një dite pune nga marrja e vendimit.




V.6  Projektet kombëtare dhe ndërkombëtare të shkëmbimit

Ne:
· do të mbajmë kontakte të rregullta, proaktive me partnerët aktualë të e projektit;
· në mënyrë aktive do të kërkojmë mundësi  për marrëveshje të për këmbim në nivel kombëtar dhe ndërkombëtar; 
· do ta rritim numrin e projekteve të suksesshme dypalëshe dhe shumëpalëshe minimum  5% për  vit;
· do të aplikojmë dhe do të nënshkruajmë marrëveshje bilaterale specifike Erasmus me universitetet evropiane, në mënyrë që ta zgjerojmë mobilitetin dhe mundësitë e këmbimit.  

VI Monitorimi dhe informata kthyese

· Regjistri i promovimit të bursave dhe kërkesave për shpërndarje
· Anketimi vjetor i klientëve 
· Vlerësimi nga studentët
· Kërkesa për vlerësim nga shfrytëzuesi pas kryerjes së punëve
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