Vnitini normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

Ptiloha ¢. 1

Mobility studentii UTB do zahraniéi a zahrani¢nich studenti na UTB

Prehled koordinatori zodpovédnych za studium a staze v zahranici:
Fakultni koordinator:

Fakultni koordinédtor podepisujici Fakultni koordin4tor administrujici

FT  prodékan/ka pro garant/ka pro zahrani¢ni mobilitu
mezinarodni vztahy

FaME prodékan/ka pro garant/ka oboru pro zahrani¢ni mobilitu
mezinarodni vztahy

FMK  prodékan/ka pro vedouci ateliérti + vedouci UMK
mezinarodni vztahy

FAI  prodékan/ka pro zahrani¢ni garant/ka oboru
vztahy a propagaci

FHS prodékan/ka pro vnéjsi garant/ka oboru
vztahy

FLKR prod&kan/ka pro vn&jsi vztahy prodékan/ka pro pedagogickou ¢innost
a celozivotni vzdélavani

CPS fteditel Centra polymernich garant/ka pro zahrani¢ni mobilitu
systémil

Institucionalni koordinator:
Instituciondlni koordinator podepisujici (prorektor pro mezinarodni vztahy)

Institucionalni koordinator administrujici (zaméstnanec Mezinarodniho oddéleni UTB
(dale pouze MO))

CAST PRVNI

STUDENTI VYJIiZDEJICI NA STUDIJNI POBYT

Clanek 1
Pred vyjezdem do zahranici

(1) Studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se administraci mobilit navede vyjezd
studenta do IS/STAG se stavem mobility: 300 — Vznikl kratkodoby vyjezd. Student si v
Portalu vyplni diivod vyjezdu v AJ, vybere pfedméty z nabidky zahrani¢ni instituce a z
UTB ptedméti ze studijnich planii.

Zkontaktuje fakultniho koordinatora administrujiciho, ktery v Portalu pfedméty
schvali, ptip. provede zmény a zméni Stav mobility (sekce: Zakladni udaje u daného
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studenta) z rezimu 300 — Vznikl kratkodoby vyjezd do rezimu 301 — Jsou zadané udaje o
vyjezdu véetn¢ predméti.

Fakultni koordinator administrujici také ptifadi po predchozi dohod¢ se studentem ke
schvalenym piredmétim (zalozka ECTS / Piedméty / Zakladni informace o predmétu)
ekvivalenty v ¢eském studijnim programu, které budou studentovi po uspésném
absolvovani na zahrani¢ni instituci, uznany. Koordinator prioritné piifazuje ty predméty,
které by student v daném semestru studoval na UTB. Pokud schvéleny pfedmét nema na
UTB ekvivalent, nenavrhuje se zadny pfedmét k uznani. V piipadé, Ze si student bude
muset po navratu dostudovat nékteré predméty na UTB, fakultni koordinator
administrujici tyto pfedméty doplni do fadku ,,Poznamka‘ u prvniho zadaného predmétu
studovaného v zahrani¢i danym studentem. Uznévani jednotlivych pfedméta se ridi
vnitinimi normami jednotlivych fakult.

Pokud student potiebuje podpis fakultniho koordinéatora podepisujiciho na Transcript of
Records Before the Mobility (ToRBM) dfive, nez je hotov Learning Agreement (LA),
umozni to prepnuti mobility do stavu 307 — Tisk TORBM s ulozenym podpisem FK.

Predméty si student voli na zakladé nabidky zahrani¢ni instituce na jejich webovych
strankach nebo napise na mezinarodni oddé€leni zahrani¢ni instituce a pozada o zaslani
nabidky pfedmétd. Student si mize po domluvé se zahraniéni instituci volit z Bc. i Mgr.
nabidky zahrani¢nich pfedmétl nezavisle na jeho stupni studia.

Po schvaleni predméti (stav mobility v Portalu: 301) fakultni koordinator podepisujici
doplni v Portalu udaje v zalozce ,,Zakladni tdaje*: ,,Fakultni koordindtor piijimajici
Skoly®, ,,Cizi oficialni e-mail, ,,Univerzitni koordinator — administruje®, ,,Univerzitni
koordinator — podepisuje®, ,,K6d ISCED-F*“(ve formatu: zkratka fakulty + kod ,,FaME
0000, ,,Hlavni vyuCovaci jazyk“). Student po zméné¢ rezimu jiz neni opravnén ke
zmeénam.

Po provedenych zménach student zkontaktuje fakultnino koordinatora
podepisujiciho, ktery zkontroluje zadané informace (fakultni koordinator pfijimajici
Skoly, cizi oficialni telefon, cizi oficialni e-mail, univerzitni koordinator — administruje,
univerzitni koordinitor — podepisuje, Koéd ISCED-F, sparovéani pfedméti) a piepne
studenta do stavu 302 — pripraveno pro tisk LA s uloZenym podpisem.

Student po zméné rezimu v Portalu do stavu 302 zasle institucionalnimu koordinatoru
administrujicimu (pracovnik mezinarodniho odd¢€leni) email (je moZno pfijit i osobné
do kancelate MO) ve kterém uvede:

Erasmus+

1. Zadost o prepnuti do stavu 309

2. email, na ktery poZzaduje zaslat email s odkazem k vyplnéni jazykového

testu - Online Linguistic Support (OLS)
3. Jazyk, ve kterém bude v zahranic¢i studovat

IRP/Freemover
1. zadost o ptepnuti do stavu 309

Po obdrzeni tohoto emailu pfepne institucionalni koordinator administrujici studenta
do stavu 309 — Tisk ToORBM nebo LA s uloZzenym podpisem FK i IK a v ptipadé¢
Erasmus+ zasle studentovi odkaz k vyplnéni jazykového testu - Online Linguistic
Support (OLS). Student je povinen test jazykovych znalosti vyplnit do 7 dni od obdrzeni
odkazu.
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Pokud student dolozi certifikat dle Spole¢ného evropského referencniho ramce (SERR)
pro jazyky o jazykové zpusobilosti na urovni C1 nebo C2, nebo pokud absolvoval OLS
on-line jazykovy test na urovni C1 nebo C2 u pfedchozi mobility, povinnost absolvovat
OLS zanika.

Student vygeneruje z portalu Student Application Form (SAF) a Learning Agreement
(LA) a sam zasila, spole¢né s ostatnimi dokumenty pozadovanymi zahrani¢ni instituci,
do zahrani¢i (postou doporucené nebo naskenované kopie emailem dle toho, jakou
formou si piijimajici instituce dokumenty zada). Student je povinen mit kopie od vSech
dokumentu, které zasila do zahranici.

Po navratu potvrzenych dokumenti Learning Agreementu a Student Application Form ze
zahrani€i je student akceptovan ke studiu v zahrani¢i. Student se ihned po obdrZeni
potvrzenych dokumentl ze zahrani¢i dostavi K institucionalnimu Kkoordinatoru
administrujicimu sepsat Ucastnickou smlouvu/Finanéni dohodu (dale jen US) 0 vyjezdu
do zahrani¢i nejpozdéji viak 3 tydny pied zaGatkem studia v zahraniéi. K sepsani US je
povinen znat presny zacatek a konec studijniho pobytu a pro vyjezdy v zimnim
semestru byt zapsan do dalSiho roc¢niku studia. Institucionalni koordinator
administrujici pii podpisu US zméni stav mobility studenta v Portalu z 309 do 310 —
Student je na vyjezdu a upravi délku pobytu dle dat uvedenych v US.

Clanek 2
Po vyjezdu studenta do zahranici

Student je povinen do 7 kalendainich dni po pfijezdu na zahrani¢ni instituci zaslat
emailem institucionalnimu koordinatoru administrujicimu naskenovanou kopii
Confirmation of Arrival/Departure s potvrzenym datem za¢atku korespondujicim s US.
(Original dokumentu si ponechd u sebe). Formuldt dokumentu nalezne na webovych
strankach www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace:: Studijni pobyty:: Erasmus+ nebo
Freemovers.

Student je povinen oznamit jakoukoliv zménu délky pobytu a tedy celkovou ¢astku
ptidéleného stipendia 4 tydny pifed ukonéenim pobytu uvedenym v Utastnické
smlouvé/Finan¢ni dohodé univerzitnimu koordinatoru administrujicimu. V ptipadé
neoznameni zmény délky pobytu v dostate€ném predstihu, miiZze byt studentovi udélena
sankce az 10% z ptidéleného stipendia.

Po vyjezdu studenta do zahrani¢i, nejpozdé¢ji vSak do nejbliz§iho data sbéru matriky, tj.
31. biezen, 30. Cerven, 31. fijen, 31. prosinec, provede institucionalni koordinator
administrujici revizi data vyjezdu a upravi ho podle skute¢né¢ho vyjezdu uvedeného v
Utastnické smlouvé/Finanéni dohodé. Studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se
administraci mobilit zrusi vyjezdy (v IS/STAG nastavi stav vyjezdu na ,,zruseny), na
které studenti nesepsali US, a to na zakladé stavu v Portalu 310 — student je na vyjezdu.
Institucionalni koordinator administrujici zkontroluje, zda byly zmény v IS/STAG
skutecné provedeny.

V ptipadé¢ zmén v pivodnim Learning Agreementu ma student moznost tyto zmény
provést do 1 mésice od zacatku studia na zahrani¢ni instituci. Po provedeni ptislusnych
zmén v Portalu zkontaktuje student fakultniho koordinatora administrujiciho, ktery po
pfedchozi dohod¢ se studentem zmény odsouhlasi, pfipadné navrhne jiné, a ptiradi ke
schvalenym predmétim ekvivalentni predméty na UTB (viz ¢ast prvni/¢l.1 odstavec 1) a
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zméni Stav mobility (sekce: Zakladni idaje u daného studenta) z rezimu 310 — Student je
na vyjezdu do rezimu 320 — Zménény piredméty pti vyjezdu).

(5) Student po zméné stavu do 320 zkontaktuje fakultniho koordinatora podepisujiciho,
ktery studenta piepne do stavu 324 (do CHLA se propisi vSechny podpisy za UTB).
Student si vytiskne Learning Agreement Changes podepise za sebe, necha potvrdit na
zahrani¢ni instituci a naskenuje a zaSle emailem institucionalnimu koordinatoru
administrujicimu (pracovnik mezinarodniho oddé¢leni) a fakultnimu koordinatoru
podepisujicimu, ktery prepne studenta do stavu 325.

(6) V piipadé prodlouZeni studijniho pobytu o cely semestr je student povinen dodat
institucionalnimu koordinatoru administrujicimu (pracovnik mezinarodniho
odd¢€leni) pisemny souhlas fakultniho koordinatora podepisujiciho a mezinarodniho
oddéleni zahranié¢ni instituce. Prodlouzeni studijniho pobytu musi byt domluveno
nejpozdé&ji k datu 30. 10. aktualniho akademického roku. Potvrzeny Learning
Agreement na letni semestr je student povinen dodat nejpozdéji do tydne pied
zaCatkem letniho semestru na zahrani¢ni instituci.

(7) Institucionalni koordinator administrujici zasle seznam studentd, jimz bylo schvaleno
prodlouzeni studijniho pobytu, na studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se
administraci mobilit, aby navedlo prodlouzeni do IS/STAG — navede novy vyjezd
s datem zacatku totoznym s datem ukonceni ptedchoziho vyjezdu. Déle se postupuje
dle ¢lanku 1 této piilohy smérnice.

(8) Imstitucionalni koordinator podepisujici rozhodne, zda studentovi na prodlouzenou
dobu pobytu ptidéli stipendium. Narok na financovani prodlouzeného pobytu studentovi
nevzniki. Zména celkové Gastky stipendia musi byt feSena Dodatkem k Uastnické
smlouvé/Finan¢éni dohod¢ pred uplynutim ptivodni doby pobytu.

(9) V piipadé zkraceni pobytu, institucionalni koordinator administrujici vystavi Rozhodnuti
prorektora pro mezinarodni vztahy, kde se uvede, v jaké vysi student vrati nevyuZitou ¢ast
stipendia. Student je povinen vratit nevyuzitou ¢ast stipendia nejpozdéji do 15 dni po
obdrzeni Rozhodnuti prorektora pro mezinarodni vztahy.

(10) Maximalni délka zahrani¢niho studijniho pobytu
Erasmus+
1. Délka studijniho pobytu je minimaln€ 3 mésice a maximalné 12 mésict
2. Délka praktické staze je minimalné 2 mésice a maximalné 12 mésict
3. 'V kazdém stupni studia lze vycestovat na studijni pobyt/pracovni staz
opakovang V maximdlnim uhrnu 12 mésict.
4. Ptedchozi mobility v daném stupni studia se scitaji.

IRP/Freemover

1. Délka studijniho/pracovniho pobytu je minimalné 1 mésic a maximalné
12 mésict.

2. Student mize v ramci programu Freemovers béhem svého studia na UTB
vycestovat do zahrani¢i opakované v maximalnim thrnu 12 mésict v
daném stupni studia.

Student nesmi pied nebo béhem pobytu v zahrani¢i studium na UTB pferusit nebo ukoncit.
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Clanek 3
Po navratu studenta ze zahranici

(1) Student je povinen do 7 kalendainich dni po ukonéeni studia na zahrani¢ni instituci
naskenovat Confirmation of Arrival/Departure s potvrzenym datem ukonceni
korespondujicim s US institucionalnimu koordinatoru administrujicimu. Formulaf
dokumentu nalezne na webovych strankach www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace::
Studijni _pobyty:: Erasmus+ nebo Freemovers. Instituciondlni koordinator
administrujici upravi v Portalu datum navratu podle skute¢nosti uvedené v Confirmation
of Departure a piepne studenta do stavu 330.

(2) Po navratu studenta ze zahranici, nejpozdéji vsak do nejblizsiho data sbéru matriky, tj. 31.
biezen, 30. Cerven, 31. fijen, 31. prosinec, provede institucionalni koordinator
administrujici revizi data navratu. Studijni oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich
vztahi zkontroluje, ze stav v IS/STAG odpovida skutecnosti dle Confirmation of
Arrival/Departure.

(3) Ve lhiitach stanovenych v Ugastnické smlouvé/Finanéni dohodg, student naskenuje a
odesle na email institucionalnimu koordinatoru administrujicimu Transcript of
Records. Student si v Portalu v zalozce ,,ECTS-vyjezdy®, “predméty* (rozkliknout kazdy
pfedmét) doplni hodnoceni a datum vykonani zkousky v ¢ésti ,,Informace o slozené
zkousce z tohoto predmétu‘.

(4) Po zadani hodnoceni a dat zkousek do Portalu se student dostavi na studijni oddéleni
nebo na oddéleni zabyvajici se administraci mobilit, kde schvali v Portalu uvedené studijni
vysledky na zékladé ptedlozeného Transcript of Records, dale bude mit k dispozici
Learning Agreement, Learning Agreement Changes, Confirmation of Arrival/Departure
pro piipad kontroly ze strany studijniho odd€leni nebo oddéleni zabyvajicim se
administraci mobilit. Studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se administraci
mobilit zméni stav mobility (sekce: Zakladni tidaje u daného studenta) do rezimu 360 —
studijni referentka pfijala dokumenty a pfevede studijni vysledky studenta do IS/STAG a
provede kontrolu ptevedenych studijnich vysledki s udaji v predlozenych dokumentech.
Z Portalu budou ptevedeny piedméty do IS/STAG v pivodnim jazyce, ve kterém byly
studovany, a v piekladu do anglictiny. Pieklad do €estiny jiz nebude pozadovan.

(5) Student po kontrole na studijnim oddéleni nebo na oddéleni zabyvajicim se administraci
mobilit zkontaktuje fakultniho koordinatora podepisujiciho a pozada ho o kontrolu
informaci v portalu a o prepnuti stavu z 360 do 366. Po prepnuti studenta do stavu 366
student nebo oddéleni zabyvajici se administraci mobilit vytiskne z Portalu Sending
Institution Transcript of Record/Doklad o uznani pfedméti absolvovanych na vyjezdu
(SIToR) a odevzda institucionalnimu koordinatoru administrujicimu popiipadé na
studijni oddéleni nebo na oddéleni zabyvajici se administraci mobilit. Fakultni
koordinator podepisujici pfepne studenta do stavu 390 vyjezd uspé$né ukoncen (Vv
Portalu nebo v IS/STAG - zalozka ,,Vyjezdy v Eviden¢ni karté studenta®, ,,Stav vyjezdu®,
“390 Vyjezd uspésné ukoncen®).

(6) Student vyplni nasledujici:
Erasmus+
1. Formulaf pro vyplnéni Zavérecné zpravy studentovi ptijde
prostiednictvim webového odkazu (EU Survey) v téle emailu na
studentem uvedeny kontaktni email.
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2. Student je povinen vyplnit zavérecny test jazykovych znalosti ve svém
uctu na webovém portalu Online Linguistic Support (OLS).

IRP/Freemover
1. Student vyplni recenzi na www.xchange.utb.cz.

(7) Pokud student nebude studovat pfedméty, ke kterym se zavazal v Learning Agreement
nebo Learning Agreement Changes, je vysilajici instituce opravnéna ud¢€lit mu financni
sankci, ktera se odviji od vyse poskytnutého stipendia, a to za kazdy odlisny pfedmét ve
vys$i 5 % z priznaného stipendia.

(8) V piipadé, ze student ziska v zahrani¢i méné nez 18 ECTS, bude emailem vyzvan
institucionalnim koordinatorem administrujicim k podani vyjadfeni k nastalé situaci
S moznosti zazaddat o snizeni nebo Uplné prominuti sankce. Toto vyjadieni ma student
moznost zaslat instituciondlnimu koordinatoru administrujicimu do 7 kalendainich
dni od zaslani vyzvy. V pfipadé¢ obdrzeni vyjadieni, bude vyjadfeni postoupeno
fakultnimu koordindtoru podepisujicimu, ktery vyjadii (ne)souhlas se snizenim ¢i
prominutim sankce. Institucionalni koordinator podepisujici vyda ,,Rozhodnuti prorektora
pro mezinarodni vztahy* o vysi udélené sankce, proti kterému se nelze odvolat. V ptipadé
neobdrzeni vyjadfeni, institucionalni koordinator podepisujici vyda ,,Rozhodnuti
prorektora pro mezinarodni vztahy* o vysi udélené sankce, proti kterému se nelze odvolat.

Vyse sankci je nasledujici: ziskani 12 — 17 ECTS sankce ve vysi 20 % z pfiznaného
stipendia, 6 — 11 ECTS sankce ve vysi 40 % z piiznaného stipendia a 0 — 5 ECTS sankce
ve vysi 60 % z priznaného stipendia.

(9) Pokud student nedoda pozadované dokumenty uvedené v Ucastnické smlouvé a v této
priloze smérnice, vystavuje se nasledujicim sankcim

Erasmus+

1. 10 % z ptiznaného stipendia pokud do 7 kalendainich dni od zacatku
studijniho pobytu nenaskenuje a nezasle pfilohou emailu Confirmation
of Arrival institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

2. 10 % z ptiznaného stipendia pokud do 7 kalendainich dni po ukonceni
studijniho pobytu nenaskenuje a nezasle ptilohou emailu Confirmation
of Departure institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

3. 10 % z ptiznaného stipendia pokud nevyplni zavére¢ny test jazykovych
znalosti ve svém U¢tu na webovém portalu Online Linguistic Support
(OLS)

4. 10 % z ptiznaného stipendia pokud nenaskenuje a nezasle ptilohou
emailu do 7 dni od obdrzeni Transcript of Records ze zahrani¢ni
instituce institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

5. Az 100 % z priznaného stipendia pokud do 30 dni po ukonceni pobytu
nevyplni Zavéreénou zpravu, jejiz odkaz na formulaf ptijde studentovi
na email

IRP/Freemover

1. 10 % z ptiznaného stipendia pokud do 7 kalendainich dni od zac¢atku
studijniho pobytu nenaskenuje a nezasle ptilohou emailu Confirmation
of Arrival institucionalnimu koordinatoru administrujicimu
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2. 10 % z ptiznaného stipendia pokud do 7 kalendainich dni po ukonceni
studijniho pobytu nenaskenuje a nezasle piilohou emailu Confirmation
of Departure institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

3. 10 % z ptiznaného stipendia pokud nenaskenuje a nezasle ptilohou
emailu do 7 dni od obdrzeni Transcript of Records ze zahrani¢ni
instituce institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

4. Az 100 % z ptiznaného stipendia pokud do 30 kalendainich dni po
ukonceni studijniho pobytu nevyplni recenzi na www.xchange.utb.cz

V pripadé vyjezdu jako samoplatce

1. Pokud student nebude studovat piedméty, ke kterym se zavazal
v Learning Agreement nebo v Learning Agreement Changes, studium mu
nebude uznano.

2. V piipadg, zZe student ziska v zahrani¢i méné nez 18 ECTS, je povinen
dostudovat chybéjici predméty na UTB ve Zliné.

3. Pokud student nedod4 dokumenty stanovené v Ugastnické
smlouvé/Finanéni dohodé v terminech uvedenych v Ucastnické
smlouvé/Finanéni dohodé, nebude mu studium uznano.

(10) Ptipadné vymahani nezaplacenych sankci pfislusi Pravnimu oddéleni UTB.

(1)
(@)

CAST DRUHA

STUDENTI VYJIiZDEJICi NA PRACOVNI STAZ

Clanek 1
Pied zahajenim pracovni staZe v zahranici

Studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se administraci mobilit navede vyjezd
studenta do IS/STAG se stavem mobility: 300 — Vznikl kratkodoby vyjezd.

Student zazada zahrani¢ni instituci o vystaveni potvrzeni o pfijeti tzv. Acceptance Letter
(vystavi zahraniéni instituce). Po spoletné dohod¢ s instituci as fakultnim
koordinatorem administrujicim, kde bude pracovni stdz probihat, student peclivé
vyplni Learning Agreement for Traineeship (dale jen LAT), ktery je ve Wordu dostupny
na: www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace:: Pracovni staze:: Erasmus+ nebo
Freemovers). Student zajisti podpis fakultniho koordinatora podepisujiciho.

Po podpisu fakultniho koordinatora podepisujiciho student zajde za pracovnikem
mezinarodniho oddéleni — institucionalnim koordinatorem administrujicim, ktery
V zastupu za institucionalniho koordinatora podepisujiciho, podepise LAT a vrati
studentovi). Zaroven s podpisem student pozada pracovnika MO o nasledujici:
Erasmus+
1. Zazadat o odkaz k vyplnéni jazykového testu - Online Linguistic Support
(OLS). Student sd¢li email, na ktery chce OLS zaslat a jazyk, ve kterém
bude v zahrani¢i studovat. Student je povinen test jazykovych znalosti
vyplnit do 7 dni od obdrZeni odkazu.
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Student zasle naskenovanou kopii LAT emailem na zahrani¢ni pfijimajici instituci
k podpisu.

Jakmile student obdrzi potvrzeny Learning Agreement for Traineeship a Acceptance
Letter ze =zahrani¢ni instituce, pieda je institucionalnimu Koordinatoru
administrujicimu spole¢n¢ s potvrzenim o studiu a dokladem o pojisténi (urazoveé,
odpovédnosti za Skodu, 1éebnych vyloh), ktery sepiSe se studentem Uastnickou
smlouvu/Finanéni dohodu a to nejpozdéji 3 tydny pied vyjezdem do zahranici.

Student je povinen si zajistit ubytovani a sjednat si zdravotni pojiSténi pro pobyt
v zahraniéi pfed vyjezdem do zahrani¢i individualng, na vlastni zodpovédnost a na vlastni
naklady.
Clanek 2
V priibéhu pracovni staZe v zahranici

(1) Student je povinen do 7 kalendainich dni po pfijezdu na zahrani¢ni instituci zaslat na

email institucionalnimu  koordinatoru  administrujicimu  naskenovanou  kopii
Confirmation of Arrival/Departure s potvrzenym datem zacatku korespondujicim s US.
(Original dokumentu si ponecha u sebe). Formulai dokumentu nalezne na webovych
strankach www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace:: Studijni pobyty:: Erasmus+ nebo
Freemovers.

(2) Povinnosti studenta je zajistit, aby v§echny zmény pracovniho planu staze byly pisemné

odsouhlaseny jak hostitelskou organizaci, tak vysilajici instituci, a to ihned jakmile
nastanou pomoci dokumentu Learning Agreement During the Mobility dostupného ve
Wordu na www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace:: Pracovni stdze:: Erasmust nebo
Freemovers.

(3) Pozadavek na prodlouzeni doby pobytu bude ptedlozen alespon jeden mésic pred koncem

(1)

mobility Institucionalnimu koordinatoru administrujicimu

Maximalni délku zahrani¢ni pracovni staZze upravuje vnitini norma fakulty a podminky
projektu, ptes ktery student vycestoval.

Vysilajici instituce rozhodne, zda studentovi na prodlouZenou dobu pobytu piidéli
stipendium. Narok na financovani prodlouZeného pobytu studentovi nevznikd. Zména
celkové &astky stipendia musi byt feSena Dodatkem k Ugastnické smlouvé/Finanéni
dohodg, ktery musi byt uzavien pfed uplynutim pivodni doby pobytu.

Clanek 3
Po navratu z pracovni staZe v zahranici

Student je povinen do 7 kalendainich dnt po ukonéeni studia na zahrani¢ni instituci
naskenovat Confirmation of Arrival/Departure s potvrzenym datem ukonceni
korespondujicim s US institucionalnimu koordinatoru administrujicimu. Formuléf
dokumentu nalezne na webovych strankach www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace::
Studijni pobyty:: Erasmust nebo Freemovers. Instuticionalni koordinator
administrujici upravi datum navratu podle skutecnosti uvedené¢ v Confirmation of
Departure. Po ukonéeni pracovni staZe ve lhitdach stanovenych v Ugastnické
smlouvé/Financni dohodé je student povinen ptedat institucionalnimu koordinatoru
administrujicimu a také na studijni oddéleni nebo na odd¢€leni zabyvajici se administraci

8



http://www.utb.cz/
http://www.utb.cz/
http://www.utb.cz/

Vnitini normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

mobilit Traineeship Certificate (Learning Agreement After the Mobility) dostupny na
www.utb.cz:: Mezinarodni spoluprace:: Pracovni stize:: Erasmus+ nebo Freemovers.

(2) Student vyplni nasledujici:

Erasmus+

1. Formulaf pro vyplnéni Zavéreéné zpravy studentovi piijde
prostiednictvim webového odkazu (EU Survey) v téle emailu na
studentem uvedeny kontaktni email.

2. Student je povinen vyplnit zavérecny test jazykovych znalosti ve svém
uctu na webovém portalu Online Linguistic Support (OLS).

IRP/Freemover
1. Student vyplni recenzi na www.xchange.utb.cz.

(3) Na zaklad¢ dodanych dokumentt Studijni oddéleni nebo oddéleni zabyvajici se

administraci mobilit neprodlen¢ ukon¢i studentovi pracovni staz v Portalu a IS/STAG a
navede studenta do stavu 390 — vyjezd tspésné ukoncen. Institucionalni koordinator
administrujici provede kontrolu.

(4) Po navratu studenta ze zahrani¢i, nejpozdéji v§ak do nejblizsiho data sbéru matriky, tj. 31.

bfezen, 30. cerven, 31. fijen, 31. prosinec, provede institucionalni koordinator
administrujici revizi data navratu. Studijni oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich
vztahi zkontroluje, ze stav v IS/STAG odpovida skute¢nosti dle Confirmation of
Arrival/Departure.

(5) Pokud student nesplni plan pracovni staze, vysilajici instituce je opravnéna udélit mu

finan¢ni sankci, kterd se odviji od vySe poskytnutého stipendia.

(6) Pokud student nedoda institucionalnimu koordinatoru administrujicimu Traineeship

1)

(2)
3)

Certificate (Learning Agreement after mobility), Confirmation of Arrival/Departure,
nevyplni ZavéreCnou zpravu a zavéreény jazykovy test (OLS), v piislusném terminu
uvedeném v Uastnické smlouvé/Finanéni dohodg, je vysilajici instituce opravnéna udélit
mu finanéni sankci ve vysi az 100 % z poskytnutého stipendia.

, CAST Tj{ETi
PRIJIZDEJICI STUDENTI

Clanek 1
Piijizdéjici studenti na studijni pobyt

Zahrani¢ni vysilajici instituce informuje institucionalniho Kkoordinatora
administrujiciho o jejich zajemci o kratkodoby studijni pobyt (dale jen ,,zajemce*) na
UTB ve Zlin¢. V ptipad¢, Ze vysilajici instituce, ¢i student informuje o planované mobilité
fakultniho koordinatora, tak fakultni koordinator pieda informace o zajemci
institucionalnimu koordinatorovi administrujicimu.

Institucionalni koordinator administrujici informuje zajemce o aplikaci pro podavani
ptihlasky ke kratkodobému studijnimu pobytu na Portélu.

Zajemce musi zaslat potvrzené dokumenty ke studiu na UTB v zimnim semestru
nasledujiciho akademického roku ¢i na cely akademicky rok nejpozdéji do 1. Cervna
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ptislusného roku. Ke studiu v letnim semestru daného akademického roku nejpozdéji do
1. listopadu piislusného roku. Piihlasky zaslané po terminu, stejné¢ jako ptihlasky na kratsi
nez semestralni studijni pobyt, budou posuzovany individualng.

Po ptihlaseni do aplikace v Portalu (Stav mobility: 400 — Vznikl kratkodoby piijezd) si
zajemce vyplni Student Application Form a zvoli si studované¢ predméty na UTB
(Learning Agreement). Zajemce informuje fakultniho koordinatora podepisujiciho
0 jeho finalni volbé predmétt.

Fakultni koordinator podepisujici poté prevezme piijezd studenta (zalozka ECTS,
»dpravovat tento piijezd) a pfifadi zajemci v Portdlu studijni plan (preferencné
akreditovany v anglickém jazyce na UTB). Nasledn¢ zméni Stav mobility (sekce: Ptijezd
u daného studenta) z rezimu 400 — Vznikl kratkodoby piijezd do rezimu 401 — Jsou zadané
udaje o piijezdu v€etné predmétl. Student po zmeéné rezimu jiz neni opravnén ke zménam
ve vybranych pfedmétech.

Zijemce si vytiskne Student Application Form a Learning Agreement, necha je potvrdit
zahrani¢ni vysilajici instituci a oba dokumenty zasila institucionalnimu koordinatoru
administrujicimu.

Institucionalni koordinator administrujici pfedd dokumenty fakultnimu
koordinatoru podepisujicimu, ktery svym podpisem odsouhlasi shodu a moznost
studovani pfedmétti na Portalu a vytisténym Learning Agreementem.

Institucionalni koordinator administrujici zasila potvrzené dokumenty na zahrani¢ni
vysilajici instituci.

Nejpozdéji zacatkem zafi (pro zimni semestr, cely akademicky rok), resp. v poloviné
ledna (pro letni semestr), pfeda institucionalni koordinator administrujici pfisluSnému
studijnimu oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich vztahd seznam akceptovanych zajemcu.
Institucionalni koordinator administrujici nastavi v Portdlu datum pfijezdu vSem
zajemctim na prvni den zahdjeni vyuky v daném semestru. V piipad¢ zruSeni piijezdu na
UTB zméni v Portalu mobility v rezimu 400 na rezim 491 — Zajemce nepiijede.

Studijni odde¢leni nebo oddéleni zahrani¢nich vztahii pfevede zajemce mezi fadné
studenty UTB (zépis) do IS/STAG.

Po pfijezdu zahrani¢niho studenta na UTB zméni institucionalni koordinator
administrujici Stav mobility (sekce: Ptijezd u daného studenta) z rezimu 401 na 450 —
Student studuje, piip. na 491 — Zajemce nepiijede.

Po ptijezdu zahrani¢niho studenta na UTB, nejpozd¢ji vSak do nejbliz§iho data sbéru
matriky, tj. 31. biezen, 30. erven, 3 1. fijen, 31. prosinec, provede Studijni oddéleni nebo
oddéleni zahrani¢nich vztaha revizi data zapisu a upravi ho v IS/STAG podle
skute€nosti na zdkladé podkladl zaslanych institucionalnim koordinatorem
administrujicim.

Pokud dojde ke zruSeni kratkodobého studijniho pobytu (po ptevedeni zdjemce do
IS/STAG), musi o této skutecnosti institucionalni koordinator administrujici (pfip.
fakultni koordinator podepisujici) neprodlené¢ informovat Studijnimu oddéleni a

oddéleni zahrani¢nich vztahu, které studenta nejpozdé¢ji do nejbliz§iho data sbéru
matriky, tj. 31. bfezen, 30. Cerven, 31. fijen, 31. prosinec, z IS/STAG vymaze.
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V piipad¢, ze student bude chtit provést zmény v ptivodnim Learning Agreementu, musi
tyto zmény provést pies Portal. Zmény ve vybéru predmétt bude mozné realizovat pouze
do 1 mésice od ptijezdu. Po zadani pozadovanych zmén kontaktuje student fakultniho
koordinatora podepisujiciho, ktery po souhlasu a kontrole zméni Stav mobility (sekce:
Ptijezd u daného studenta) z rezimu 450 na 465 — Student studuje a jiz se nesmi ménit
predméty.

Student si zPortalu vytiskne Learning Agreement Changes, ktery pieda
institucionalnimu koordinatoru administrujicimu. Tento zajisti podpis fakultniho
koordinatora podepisujiciho a zasle dokument na zahrani¢ni vysilajici instituci.

Po uplynuti 1 mésice od ptijezdu nastavi institucionalni koordinator administrujici u
vSech studentti (pokud jiz tak nebylo u¢inéno) rezim 465 — Student studuje a jiz se nesmi
ménit predméty.

Jednotlivi pedagogové zapisi vysledky studia, kterych student dosahl, do Portalu.
Vysledky zkouSek musi byt zaddny nejpozdé€ji do 31. ledna (za zimni semestr) a 30.
cervna (za letni semestr).

Institucionalni koordinator administrujici zméni po ukonceni mobility rezim 465 na
470 — Student ukoncil ptijezd.

Institucionalni koordinator administrujici vytiskne kone¢ny Transcript of Records,
ktery potvrzeny od instituciondlniho koordindtora podepisujiciho zasle na zahrani¢ni
vysilajici instituci, pfip. pfeda studentovi pted jeho odjezdem a zaroven zméni rezim 470

YV v

na 490 — Ptijezd uspésné ukoncen.

Institucionalni koordinator administrujici informuje Studijni oddéleni a oddé¢leni
zahrani¢nich vztahii o pfesném datu ukonceni studijniho pobytu zahrani¢niho studenta.
Studijni oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich vztahua K uvedenému datu a pod kédem
20 ukon¢i v IS/STAG kratkodoby studijni pobyt zahrani¢nimu studentu na UTB (t;.
nejpozdéji do nejblizs§iho data sbéru matriky, tj. 31. biezen, 30. ¢erven, 31. fijen, 31.
prosinec).

Na zéklad¢ uvedené délky pobytu studenta v IS/STAG vystavi institucionalni
koordinator administrujici Confirmation of Study Period, které potvrzené od
institucionalniho koordinatora podepisujiciho za$le na zahranicni vysilajici instituci.

Clanek 2
Prijizdé&jici studenti na pracovni staz

Zahrani¢ni  vysilajici instituce informuje institucionalniho koordinatora
administrujiciho o jejich zdjemci o kratkodoby studijni pobyt (dale jen ,,zdjemce*) na
UTB ve Zliné. V ptipadé, Ze vysilajici instituce, ¢i student informuje o planované mobilité
fakultniho koordinatora, tak fakultni koordinator ptfedd informace o zajemci
institucionalnimu koordindtorovi administrujicimu.

Institucionalni koordinator administrujici informuje zdjemce o aplikaci pro podavani
piihlasky ke kratkodobému studijnimu pobytu na Portalu.

Po prihlaseni do aplikace v Portalu (Stav mobility: 400 — Vznikl kratkodoby piijezd) si
zajemce vyplni Student Application Form a informuje fakultniho koordinatora
podepisujiciho o jeho ptihlasce.
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Zajemce se domluvi na obsahu a ndplni pracovni stdze s fakultnim koordinatorem
podepisujicim. V rdmci programu Erasmus+ se tato dohoda stvrdi potvrzenim Learning
Agreement for Traineeship.

Fakultni koordinator podepisujici poté prevezme piijezd studenta (zalozka ECTS,
»Spravovat tento piijezd™) a pfifadi zajemci v Portalu studijni plan (preferenéné vybira
program a obor akreditovany v anglickém jazyce na UTB). Nasledn¢ zméni Stav mobility
(sekce: Ptijezd u dan¢ho studenta) z rezimu 400 — Vznikl kratkodoby piijezd do rezimu
401 — Jsou zadané udaje o ptijezdu véetné predmétii. Student po zméné rezimu jiz neni
opravnén ke zmeénam.

Nejpozdéji dva tydny pred piijezdem piedd institucionalni koordinator administrujici
pfislusnému Studijni oddé¢leni a oddéleni zahrani¢nich vztahG seznam akceptovanych
zajemcu. V ptipad¢ zruSeni piijezdu na UTB zméni v Portalu mobility v rezimu 400 na
rezim 491 — Zajemce nepiijede.

Studijni oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich vztahu pfevede z4jemce mezi fadné
studenty UTB (zapis) do IS/STAG.

Po pfijezdu zahrani¢niho studenta na UTB zméni institucionalni koordinator
administrujici Stav mobility (sekce: Pfijezd u dan¢ho studenta) z rezimu 401 na 450 —
Student studuje, pip. na 491 — Zajemce nepiijede.

Po piijezdu zahrani¢niho studenta na UTB, nejpozdé€ji vSak do nejbliz§iho data sbéru
matriky, tj. 31. biezen, 30. ¢erven, 31. fijen, 31. prosinec, provede Studijni oddéleni nebo
oddéleni zahrani¢nich vztahi revizi data zapisu a upravi ho v IS/STAG podle skutecnosti
na zéklad€ podkladt zaslanych institucionalnim koordinatorem administrujicim.

(10) Pokud dojde ke zruseni kratkodobé pracovni staze (po pievedeni zajemce do IS/STAG),

musi o této skutecnosti institucionalni koordinator administrujici (pfip. fakultni
koordinator podepisujici) neprodlené informovat Studijni oddéleni nebo oddéleni
zahranicnich vztahi, které studenta nejpozdéji do nejblizSiho data sbéru matriky, tj. 31.
biezen, 30. Cerven, 31. fijen, 31. prosinec, z IS/STAG vymaze.

(11) Po ukonéeni piijezdu nastavi institucionalni koordinator administrujici u vSech

studentll (pokud jiz tak nebylo uc¢inéno) rezim 450 na 470 — Student ukoncil ptijezd a
nasledné na 490 — Ptijezd GspéSné ukoncen.

(12) Institucionalni koordinator administrujici informuje Studijni oddéleni nebo odd¢€leni

zahrani¢nich vztahi o pfesném datu ukonceni studijniho pobytu zahrani¢niho studenta.
Studijni oddéleni nebo oddéleni zahrani¢nich vztahu k uvedenému datu a pod kédem
20 ukon¢i v IS/STAG kratkodobou pracovni stdz zahrani¢nimu studentu na UTB (4.
nejpozd€ji do nejbliz§iho data sbéru matriky, tj. 31. bfezen, 30. Cerven, 31. fijen, 31.
prosinec).
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