5)

1)

Metodicky list Centra zahraniéni spoluprace €. 1/2024

_ EVIDENCE ZAHRANICNICH POBYTU
STUDENTU MASARYKOVY UNIVERZITY A UZNAVANI JEJICH
VYSLEDKU

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tento metodicky list upravuje postup pti evidenci zahrani¢nich pobytl studentd MU (déle jen
zahraniénich pobytl) definovanych podle smérnice rektora ¢. 2/2024.

Clanek 2
Evidence v Informacnim systému Masarykovy univerzity

Kazdy student je povinen sv(j zahrani¢ni pobyt evidovat v aplikaci Informacniho systému MU (dale
,1S“) ,Evidence Udaju o zahranic¢nich pobytech a jejich uznani“ (dale jen ,Evidence pobytu”) pred
za¢atkem zahrani¢niho pobytu.

Zaznam v Evidenci pobytu zahrnuje informace o délce a misté pobytu jako jsou zemé, mésto, a
instituce. Dale evidence obsahuje informace o formé zahrani¢niho pobytu (fyzicka, virtudlni,
kombinovana), typu pobytu (studijni, pracovni, ostatni) a nazvu mobilitniho programu, v jehoz
ramci student vyjizdi do zahranici.

Student musi poskytnout dokumenty prostfednictvim aplikace Evidence pobytu k zadosti o
evidenci zahrani¢niho pobytu. Dokumenty musi byt potvrzené povérenou osobou fakulty za
evidenci. V ptipadé evidence pobytl studentl doktorského studia je touto osobou Skolitel*ka,
pfipadné dalSi dékanem povérena osoba. Na jejich zakladé mu bude jeho zahrani¢ni pobyt
evidovan v IS:
Pfed zahajenim zahrani¢niho pobytu:

a. plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan)
Po ukonceni zahrani¢niho pobytu:

b. zprdva ze zahrani¢niho pobytu (Foreign activity report)

V pfipadé, Ze se dany zahranic¢ni pobyt na MU uznava (viz ¢l. 3), poZzadované informace i dokumenty
pro evidenci pobytu jsou nahrazeny informacemi a dokumenty, které jsou pouzity k uznavani
vysledkd zahrani¢nich pobytl na MU (viz dale).

Lhdta na doplnéni evidence pobytu po jejim ukoncéeni o potfebné dokumenty je stanovena na
30 dni od posledniho dne zahrani¢niho pobytu. V pfipadé, Ze se vysledky zahrani¢niho pobytu na
MU uznavaji, poutziji se terminy pro doloZeni dokumentl pro proces uznani vysledkd zahranicniho
pobytu.

Clanek 3
Uznani vysledkd zahranic¢niho pobytu
O uznani vysledkd ze zahrani¢niho pobytu musi student pozadat prostiednictvim ,Evidence
pobytu“.
Student musi pozddat o uznani vSech Uspésnych vysledkll zahrani¢niho pobytu, které jsou
potvrzeny na pfislusnych dokumentech, viz dale.



3) Student musi poskytnout nasledujici dokumenty prostfednictvim aplikace Evidence pobytu
k Zadosti o uznani vysledkd. Na jejich zakladé mu bude jeho zahraniéni pobyt evidovan a budou mu
uznany vysledky ze zahrani¢niho pobytu ve formé zapsani predmétd na MU. Pfi uréeni vhodnych
dokumentl se postupuje podle poZadavkl a pravidel jednotlivych mobilitnich programi. V
ostatnich pripadech se postupuje podle poZadavkl studijniho nebo zahrani¢niho oddéleni

Pfed zahajenim zahrani¢niho pobytu:

fakulty/MU:
a.
a
b
nebo
C.
nebo
d.

studijni smlouva (Learning Agreement for Studies), kterd musi byt potvrzena
studentem, zahrani¢ni instituci a povéfenou osobou fakulty za uznani. Studijni
smlouva muZe byt upravena nebo doplnéna béhem zahrani¢niho pobytu (a opét
potvrzena studentem, zahranicni instituci a povéfenou osobou fakulty za uznani).

plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan), ktery musi byt potvrzen studentem,
zahranicni instituci a povérenou osobou fakulty za uznani. Plan zahrani¢niho pobytu
se zaroven se studijni smlouvou dokldda pouze v pripadé, kdy student béhem svého
studijniho pobytu pracuje na své zavérecné praci.

smlouva o pracovnim planu (Learning Agreement for Traineeship), ktera musi byt
potvrzena studentem, zahranicni instituci a povéfenou osobou fakulty za uznani.

plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan) pouze v ptipadé, Ze neni povinen
dokladat ani studijni smlouvu ani smlouvu o pracovnim planu. Tento dokument musi
byt potvrzen studentem a povérenou osobu za evidenci. V pfipadé evidence pobytd
studentd doktorského studia je touto osobou skolitel*ka, pfipadné dalsi dékanem
povérena osoba. (Cl. 2, odst. 3).

Po ukonceni zahrani¢niho pobytu jsou to nasledujici dokumenty:

a.

nebo

nebo

e.

vypis zndmek (Transcript of Records)/potvrzeni o absolvovani zahrani¢niho pobytu
realizovaného na zakladé studijni smlouvy (Certificate);

potvrzeni o délce zahrani¢niho pobytu (Confirmation of Study Period);

zprdava ze zahrani¢niho pobytu (Foreign activity report), pouze v pfipadé, kdy student
bé&hem svého studijniho pobytu pracoval na své zavérecné praci.

potvrzeni o realizaci zahrani¢niho pobytu realizovaného na zdkladé smlouvy o
pracovnim planu (Traineeship Certificate). Potvrzeni musi byt opét potvrzeno
studentem, zahranicni instituci a povéfenou osobou fakulty za uznani.

Zprava ze zahrani¢niho pobytu realizovaného na zakladé planu zahrani¢niho pobytu
(Foreign activity report). Zprava musi byt opét potvrzena studentem a povérenou
osobou za evidenci.

4) Prevedeni vsech Uspésnych vysledkl ze zahrani¢niho pobytu je provedeno ve formé zapsani a
ukonceni daného predmétu v IS podle informaci, které vyplyvaji z dokumentl nutnych k uznani
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predmétl ze zahraniéniho pobytu. Uznani vysledkll se aplikuje pouze na Uspésné ukoncené
aktivity/predméty ze zahrani¢niho pobytu.
Prevod uznanych predmétl do studijni evidence studenta provede odpovédné pracovisté prislusné
fakulty (obvykle studijni nebo zahranic¢ni oddéleni fakulty) po ukonceni vsech vyzadovanych krok
ze strany studenta a povérené osoby za evidenci/uznavani.
V pfipadé potreby si odpovédné pracovisté fakulty vyZzada souhlas povérené osoby za evidenci/
uznavani.
Lhaty, ve kterych musi student poskytnout dané dokumenty (¢l. 3, odst. 3) jsou nasledujici:

a. Zmény studijni smlouvy do 5 tydni od zacatku zahrani¢niho pobytu

b. Potvrzeni o délce zahrani¢niho pobytu, potvrzeni o realizaci zahrani¢niho pobytu a
zprdava ze zahrani¢niho pobytu do 30 dnid od ukonceni zahrani¢niho pobytu

c. Vyjimky predstavuji pfipady, kdy zahraniéni instituce nevydava vypis zndmek ve vyse
uvedené |h(té; v tom pripadé musi student dokument doloZit neprodlené po jeho
vydani hostitelskou instituci.

Clanek 4
Zpusob uznani zahranicnich pobytd
Zahrani¢ni pobyt musi byt studentovi plné uznan podle dokument( specifikovanych v ¢l. 3, odst. 3.
Uznavaji se jen Uspésné ukoncené zahranicni pobyty, resp. Uspésné ukoncené predméty ze
zahrani¢niho pobytu.
V pfipadé uznani zahranic¢nich pobytd realizovanych pomoci studijni smlouvy, vypisu znamek a
potvrzeni o délce pobytu musi student pozadat o uzndni zahrani¢niho pobytu dvéma moznymi
zpUsoby:
a) uznani za predméty MU vypsanych jako povinné nebo povinné volitelné. V tomto
pfipadé je pfedmét uznan dle studijniho planu MU, tzn. kreditova hodnota je pridélena
v kreditové hodnoté predmétu MU. Klasifikace predmétu je uzndna dle ziskané
klasifikace z hostitelské instituce (v pfipadé odliSného systému klasifikace je
prevedena na Skalu pouZivanou na MU). Student miZe pozaddat o uznani pouze
takového predmeétu, ktery je vypsan ve studijnim katalogu pfedméti MU.

b) uznani za predméty povinné volitelné nebo volitelné. Takto uznané predméty se v IS
nové vytvori a prebiraji informace o predmétu hostitelské instituce z doloZzenych
dokumentt (nazev, jazyk vyuky, prevedena kreditova hodnota a klasifikace). Soucasné
s predmétem uznana jeho klasifikace i kreditovd hodnota z hostitelské instituce. Vyse
kreditové hodnoty nesmi byt sniZzena ani navySena v pfipadé pouziti systému ECTS na
hostitelské instituci. Vyjimkou jsou kredity s desetinou hodnotou, u nichZ se poufZije
matematické zaokrouhleni.

3) V pfipadé uznani zahranicnich pobytl realizovanych pomoci smlouvy o pracovnim planu nebo

planu zahrani¢niho pobytu a potvrzeni o realizaci zahrani¢niho pobytu nebo zpravy ze
zahrani¢niho pobytu musi student poZddat o uznani za predméty MU vypsanych jako povinné,
povinné volitelné nebo volitelné. V tomto pfipadé je pfedmét uznan dle studijniho planu MU,
tzn. kreditova hodnota je pridélena v kreditové hodnoté predmétu MU. Student mliZe pozadat
0 uznani pouze takového predmétu, ktery je vypsan ve studijnim katalogu predméta MU.

4) V pripadé, Ze zahranicni instituce nepouziva systém ECTS, jsou klasifikace predmétu a uznavané

kreditové hodnoty prepocitany na ECTS dle prevodni tabulky, kterd je soucdsti vypisu znamek
nebo je poskytnuta hostitelskou instituci nebo je vSeobecné akceptovdna. V ptipadech
nejasnosti nebo ostatnich pripadech je o klasifikaci a uzndvané kreditové hodnoté oprdvnéna
rozhodnout povérena osoba za evidenci/uznani.
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5) ZpUsob uznani musi byt stanoven ve studijni smlouvé nebo ve smlouvé o pracovnim
planu/potvrzeni o realizaci zahrani¢niho pobytu nebo planu zahrani¢niho pobytu/zpravé ze
zahrani¢niho pobytu.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

Student, ktery se rozhodne evidovaného zahraniéniho pobytu nezuéastnit, pobyt ukonci dfive nebo
zméni data tohoto pobytu, je povinen tuto informaci neprodlené sdélit povérené osobé za
evidenci/uznavani a dohodnout se na dalsim postupu. Zaroven student zméni informaci o délce
pobytu na zahranicni instituci v Evidenci pobytu a informuje odpovédné pracovisté fakulty a
organizdtora zahranic¢ni pobytu na MU (v pfipadé, Ze ho MU organizuje).

Metodicky list nabyva uc¢innosti dnem 01. 08. 2024.

Metodicky pokyn feditele Centra zahranicni spoluprace ¢.1/2014 je nahrazen timto metodickym
listem dnem nabyti jeho ucinnosti. Evidencni zdznamy, procesy uznavdni a Zadosti o uznani
predméti ve spojitosti se studijnimi nebo pracovnimi pobyty podané pfed platnosti tohoto listu se
fidi plvodnim listem.

Tento metodicky list se neuplatiiuje na studenty spoleénych akreditovanych programi
(Joint/Double/Multiple Degree), individuélnich kontrakt( (studium pod dvojim vedenim apod.) a
podobnych typd programl na MU, jejichZz pobyt na zahranicni instituci se uskutecriuje pravé ve
spolupraci se zahrani¢nimi institucemi téchto spolecnych akreditovanych programi a ukoncuje se
ziskem spole¢ného diplomu nebo vice diploma.

Dokumenty, které jsou pfilohou této smérnice, jsou vzorové dokumenty a mohou byt nahrazeny
jinymi dokumenty, které ale musi obsahovat stejné informace, které jsou nutné k doloZeni
evidence nebo uznani vysledkl zahrani¢niho pobytu na MU.

PFilohy:

Dokumenty pro evidenci zahrani¢niho pobytu MU

1) Plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan)
2) Zprava ze zahrani¢niho pobytu (Foreign activity report)

Dokumenty pro uznavani vysledkl zahrani¢niho pobytu studentl MU pro program Erasmus+:

3) Studijni smlouva (Learning Agreement for Studies), véetné jejich zmén

4) Smlouva o pracovnim planu (Learning Agreement for Traineeship), véetné jejich zmén
5) Plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan)

6) Zprava ze zahrani¢niho pobytu (Foreign activity report)

7) Potvrzeni o délce studijniho pobytu (Confirmation of Study Period)

8) Potvrzeni o realizaci pracovniho pobytu (Traineeship Certificate)

Dokumenty MU pro uznavani vysledkl ze zahrani¢niho pobytu pro ostatni mobility mimo Erasmus+:

9) Studijni smlouva (learning Agreement for Studies), v€etné jejich zmén
10) Plan zahrani¢niho pobytu (Foreign activity plan)

11) Smlouva o pracovnim planu (Learning Agreement for Traineeship), véetné jejich zmén
12) Potvrzeni o délce studijniho pobytu (Confirmation of Study Period)
13) Potvrzeni o realizaci pracovniho pobytu (Traineeship Certificate)

14) Zprava ze zahrani¢niho pobytu (Foreign activity report)



Vsechny dokumenty jsou akceptovatelné i v elektronické formé, popft. jako verifikovatelny
databdzovy zaznam.

Digitalné podepsal

Ing' ViOIeta Ing. Violeta Osouchova

z Datum: 2024.10.07
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