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Před a během Erasmus pobytu budu na české straně jednat se zahraničním oddělením FSV (OZS) a s Evropskou kanceláří RUK (EK RUK). Respektuji pokyny obou těchto institucí.

V zahraničí se řídím instrukcemi zahraniční univerzity.

Pokud se v kterékoliv fázi rozhodnu pobyt stornovat, informuji neprodleně OZS.

Sleduji po celou dobu Erasmus stránku FSV: 

http://intranet.fsv.cuni.cz/FSVINT-1644.html
Celý proces výjezdu v rámci programu Erasmus+ najdu také na stránkách RUK:  http://www.cuni.cz/UK-6709.html
Přečtu si je důkladně vzhledem k tomu, že online systém je rektorátní, nikoliv fakultní!

Překontroluji si, že v online přihlášce i v následných dokumentech do zahraničí mám jako koordinátora uvedeno: Jan Procházka, tel: +420 222 112 235, fax: +420 222 112 270, email: outgoing@fsv.cuni.cz.

Dále si urgentně zjistím deadline (nomination+application) na webstránkách své zahraniční univerzity a v tuto chvíli si zejména prostuduji níže body 1 – 5.

1.
 Na webu zahraniční univerzity zjistím:

-
adresu, kam odeslat application dokumenty poštou, příp. skenem nebo zda se musím sám registrovat on-line v zahraničí (Application proces)

-
termín (deadline), do kdy je potřeba mít application proces zahraniční univerzity dokončen

-
jak je to na dané univerzitě s ubytováním (zda je nutné se přihlásit někde zvlášť u ubytovací agentury nebo zda záleží na tom, jak rychle bude Vaše přihláška podána)

-
kódy, názvy předmětů, kredity 

-
data, od kdy do kdy trvá semestr (pro případ, že je student v dalším semestru stejného akademického roku nominován ještě v rámci MU nebo MF dohod)

2.
 Ve své elektronické přihlášce si zadám do studijního plánu vybrané zahraniční předměty, k nimž hledám český ekvivalent v Karolínce (musím mít odsouhlaseno garantem na institutu – viz bod 3). Počty kreditů jsou záležitostí studijního oddělení. V tuto chvíli platí toto opatření:

Bc. student musí přivézt 20 přepočtených, tj. českých kreditů za semestr.

Mgr. Student musí přivézt 15 přepočtených, tj. českých kreditů za semestr.

Jsem-li v zahraničí na dva semestry, platí, že musím přivézt dvojnásobek a je jedno, ve kterém semestru v zahraničí si kredity splním.

Obecně si hlídám, abych měl dost kreditů pro postup do dalšího ročníku.

Do kolonky Kredity v tabulce Studijní plán na UK uvádím, za kolik mi předmět bude uznán na naší fakultě (viz Karolínka, popř. domluvou s garantem studia). Do kolonky Kredity v tabulce Studijní plán v zahraničí uvádím kredity zahraniční fakulty. Do kolonky Název v tabulce Studijní plán na UK uvedu:

- u povinných předmětů název ekvivalentu na FSV a doplním kredity dle Karolínky

- u povinně volitelných předmětů, kde nenajdu ekvivalent, „Zahraniční výjezd“. Počet kreditů pro takový předmět určuje garant.

Studijní plán si vytisknu – dokument má podobu dvou tabulek na jednom listu (Table A: Proposed Study Programme Abroad, Table B: Educational Components in the student’s degree which will be replaced by the study abroad ) – (bílá ikona tiskárny pod nápisem Studijní plán). Elektronickou přihlášku nastavím do stavu „připraveno k tisku“ (ZELENOU ŠIPKOU NAHOŘE) ještě před tím, než půjdu na OZS!

3. Nechám si podepsat studijní plán od garanta studijního oboru. Neznám-li jeho jméno, podívám se do Karolínky http://karolinka.fsv.cuni.cz/. Garant se podepisuje pouze v posledním sloupci tabulky B „Academic Tutor Signature“

4. Pokud má zahraniční univerzita vlastní přihlášku, vyplním ji a vytisknu.

Jako „Departmental/faculty coordinator“ koordinátora uvádím: 

Mgr. Jan Procházka, tel: +420 222 112 235, fax: +420 222 112 270, mail: outgoing@fsv.cuni.cz

Faculty of Social Sciences

International Office 

Charles University in Prague 

Smetanovo nábřeží 6

110 01 Praha 1

Czech Republic

Jako „Institutional coordinator“ uvádím: Mgr. Ivana Herglová, Ph.D., tel: +420 224 494 710. e-mail: ivana.herglova@ruk.cuni.cz, 

Univerzita Karlova

Odbor pro zahraniční styky RUK

Evropská kancelář 

Ovocný trh 3

116 36 Praha 1

ERASMUS kód naší fakulty je: CZ PRAHA 07

Kód oboru na cizí přihlášce může znamenat jak kód oboru, na který je uzavřena bilaterální dohoda se zahraniční univerzitou (objeví se automaticky na Vaší české přihlášce), tak kód oboru, který budete studovat v zahraničí. V druhém případě hledám pomoc na stránkách zahraniční univerzity, popř. koresponduji s koordinátorem v zahraničí.

5. Přinesu na OZS studijní plán a pokud má zahraniční univerzita svou přihlášku, tak také jejich vyplněnou přihlášku včetně dalších dokumentů k odeslání  – poštou dokumenty odešle vždy OZS (pokud vyžaduje univerzita oficiální Transcript, vytiskne ho OZS, případně studijní oddělení). OZS vytiskne 2x českou přihlášku, tzv. Learning Agreement a zajistí podpis studijního proděkana:

-  1 x  Learning Agreement dostane student

-  1 x  zůstane na OZS.

6.
 Čekám na akceptační dopis. Ten přijde buď na mou adresu nebo na OZS. Správná verze akceptačního dopisu je ta, kde je uvedeno jméno studenta a přesná doba pobytu např. 1. 10. 2016 – 19. 2. 2017. Pokud mi akceptační dopis přijde domů, musím ho vždy dodat na OZS! Pokud přijde na OZS, budu kontaktován e-mailem. Pokud do 3 týdnů před odjezdem akceptační dopis neobdržím, kontaktuji International Office v zahraničí.

7.
MUSÍM si zřídit cizoměnový účet u KB, na nějž bude převedeno stipendium. Mám-li již účet v KB vedený v korunách, mám výhodnější podmínky vedení účtu. Pro zřízení účtu potřebuji:

-
kontaktovat pobočku a dohodnout si termín návštěvy,

-
vzít si na jednání pro zřízení účtu akceptační dopis nebo studijním proděkanem podepsaný Learning Agreement viz krok 5, občanský průkaz a jiný průkaz potvrzující totožnost (ISIC, pas, atp.).

Podrobnější informace (podmínky + využití účtu + doporučení) na stránce RUK:  

http://www.cuni.cz/UK-6709.html#28
Prosím důkladně prostudujte!
8.
 Ve své elektronické přihlášce (online) doplním bankovní údaje, číslo účtu a cestovního dokladu, jinak mně na EK RUK nevystaví Finanční dohodu!

9. Po obdržení akceptačního dopisu (nikoliv pouze emailového potvrzení) ze zahraniční univerzity (většinou přijde na moji adresu a já ho musím okamžitě na OZS dodat) OZS vystaví Rozhodnutí děkana o přidělení účelového stipendia pro pobyt ERASMUS+ a dá k podpisu děkanovi. Čekám na e-mail od OZS, že si Rozhodnutí děkana mohu vyzvednout.

10. Musím se před odjezdem na zahraniční univerzitu zapsat u své studijní referentky do dalšího akademického roku. Pokud mám navíc přechod z bakaláře na magistra (tj. v současné chvíli nejsem studentem FSV) a odjíždím ještě před termínem běžných zápisů, musím si u své studijní referentky domluvit předběžný zápis a společně s ní podepsat potvrzení o zápisu, které následně dodám na OZS, resp. EK RUK.

11. Vyzvednu si na OZS Rozhodnutí děkana a již dříve odevzdaný studijní plán. Čekám na e-mail z Evropské kanceláře, že mohu dojít uzavřít a podepsat Účastnickou smlouvu.

12. Na Evropské kanceláři uzavřu Účastnickou smlouvu. Podmínkou uzavření Účastnické smlouvy a následného vyplacení stipendia je předložení těchto dokumentů:

•
Rozhodnutí děkana o přiznání účelového stipendia (vystaví OZS)

•
potvrzené české přihlášky (Learning Agreement) 

•
Studijního plánu (dokument obsahující dvě tabulky Table A a Table B)

•
Akceptačního dopisu od zahraniční univerzity

13. Pokud se mi po příjezdu na zahraniční univerzitu změní studijní plán (v žádném případě nevyplňuji změny předmětů ve své elektronické přihlášce dříve, než v zahraničí, příp. až po podpisu Účastnické smlouvy na EK RUK), vyplním změny opět do svého studijního plánu v on-line aplikaci a komunikuji emailem se svým garantem. Formulář změn odešlu jako PDF soubor svému garantovi, který jej podepíše a interní poštou odešle na OZS. Opět dbám na to, abych měl potřebný počet kreditů viz krok 2. 

14. Jestliže je to v dané zemi nutné, po příjezdu do zahraničí se přihlásím na cizinecké policii. Užitečné v tom případě mohou být zkušenosti studentů

15. V případě, že se v zahraničí rozhodnu pobyt zkrátit nebo ukončit, kontaktuji OZS.

16. Před odjezdem ze zahraničí si nechám potvrdit Confirmation of LLP. Délka pobytu uvedená na Confirmation musí souhlasit s délkou pobytu uvedenou na Rozhodnutí děkana, resp. Účastnické smlouvě, abych nemusel vracet odpovídající část stipendia.

17. Pokud mi jej zahraniční univerzita ihned vystaví, přivezu i Transcript of records nebo si zjistím, kdy mi ho pošle. Pokud přijde originál na OZS nebo EK RUK, budu kontaktován e-mailem. 

18. Ostatní náležitosti po návratu – viz stránky OZS:

http://intranet.fsv.cuni.cz/FSVINT-1644.html
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