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Administrace programu ERASMUS+: Erasmus na MU

Program Erasmus je na MU centralné koordinovany Centrem zahrani¢ni spoluprace (CZS),
resp. Institucionalnim koordinatorem (IK).

Institucionalni koordinator (CZS)

!

Koordinatofi pro mezinarodni programy

!

Fakultni koordinator (zahrani¢ni oddéleni)

!

Oborovy koordinator (katedra/ustav)

!

Povérfena osoba

Role jednotlivych koordinatord a osob zapojenych do administrace programu

Institucionalni koordinator programu ERASMUS+: Erasmus

+ koordinuje cely program na MU

« zajidtuje finanéni a organizaéni stranku programu — zodpovida za vyhotoveni a spravnost zadosti o
finanéni prostfedky u DZS NAEP a MSMT, priib&Zné a zavéreéné zpravy, zaji$téni a vypracovani auditu
programu

+ predklada dokumenty k podpisu rektorovi MU a kontroluje jejich vécnou spravnost

« zaijistuje marketing programu — propagace a prezentace programu na MU

» porada seminare a prezentace pro studenty i zaméstnance MU

 porada seminafe pro Erasmus oborové koordinatory

« centralné uréuje terminy pro vybérova fizeni studentu a vyucujicich

» zpracovava a prezentuje ptrehledy o plnéni programu

« koordinuje praci koordinatord CZS pro vyjizdéjici a pfijizdéjici studenty, fakultnich koordinator(i a
oborovych koordinator

Koordinator pro Inter-institucionalni smlouvy

+ koordinuje uzavirani novych smluv prostfednictvim databaze 1ISOIS

* ma povéreni rektora MU k podpisu smluv

« zaijistuje prodluzovani stavajicich smluv a zmény stavajicich smluv

« koordinuje pInéni a dodrzovani dohodnutych kvot smluvnimi stranami

« aktualizuje databazi ISOIS

« zprostfedkovava kontakty na moZnou zahraniéni spolupraci vedouci k uzavieni smluv

Masaryk University, Centre for International Cooperation
Komenského nam. 220/2, 602 00 Brno
T: +420 549 49 1106, E: cic@czs.muni.cz, ois@czs.muni.cz, Www.CzS.muni.cz



MUNI Erasmus+
CZS
Koordinator pro vyjizdéjici studenty

+ komplexné administruje vyjezdy studentd MU

« administruje databazi nominovanych studentd MU v ISOIS, Mobility Tool+, OLS (Online Linguistic
Support)

« pfidéluje studentiim licence na OLS

+ kontroluje a podepisuje studentim pfihlasky a studijni smlouvy, GCastnické smlouvy a vSechny
dokumenty souvisejici s programem

« vyplaci stipendium a zajistuje finanéni stranku programu

» poskytuje studentim praktické informace a rady k vyjezdu

 posila nominace studentt na zahrani¢ni univerzity

+ zodpovida za kontrolu dokladll po navratu

» zpracovava data k zavéreCnym zpravam a auditu

 u praktickych stazi sbira, vyhodnocuje pfihlasky a vybira uspésné zadatele

Koordinator pro prijizdéjici studenty

+ administruje pobyty pfijizdéjicich studentli Erasmus na MU v ramci ISOIS

- pfipravuje informaéni materialy pro zahrani¢ni studenty a poskytuje informace a podporu zahraniénim
studentim pred pfijezdem na MU

+ vystavuje akceptacni dopisy

- zajistuje evidenci zahrani¢nich studentll v ramci informaéniho systému MU po celou dobu studia
(zavadéni studenttl do ISu do osobnich i studijnich evidenci, udileni UCA, zadani Zadosti na ubytovani,
aktivovani magnetickych karet, sdileni primarnich hesel a variabilnich symbold, tisk vysvédceni, a v
nékterych pfipadech registrovani pfedmétd a zadavani znamek)

* pfijizdéjicim studentiim zajiStuje ubytovani, kurz eského jazyka a orientani program pfed zahajenim
semestru

* je kontaktni osobou pro Mezinarodni studentsky klub (Erasmus Student Network MUNI Brno (ESN);
http://esn.muni.cz)

+ administruje ukonéeni studijniho pobytu zahrani¢nich studentd

Koordinator pro vyjizdéjici ucitele

+ administruje vyjezdy vyulujicich MU

 potvrzuje maximalni vysi grantu vyucujicimu a povérené osobé na ekonomickém oddéleni pfislusné
fakulty

» zodpovida za kontrolu doklad(l po navratu

+ kontroluje cestovni pfikazy a vysi skute€né vynalozenych nakladu

» zpracovava data k zavére€nym zpravam a auditu

Koordinator pro vyjizdéjici neakademické pracovniky

+ administruje vyjezdy neakademickych pracovniki MU

» potvrzuje maximalni vysi grantu vyjiZzd&jicimu pracovnikovi a povéfena osobé& na ekonomickém
oddéleni pfislusné fakulty

+ zodpovida za kontrolu doklad(l po navratu

+ kontroluje cestovni pfikazy a vySi skute€né vynalozenych nakladu

» zpracovava data k zavéreCnym zpravam a auditu
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MUNI Erasmus+
C/ZS

OBOROVY KOORDINATOR = akademicky pracovnik / vyu&uijici, ktery byl dékanem, prodékanem,
nebo vedoucim pracovisté povéfen k administraci programu Erasmus+:Erasmus na své katedre, fakulté,
ustavu.

+ oborovym koordinatorem se mlze stat jakykoliv vyu€ujici na MU (nemusi se jednat pouze o vedouciho
katedry)

+ kazdé pracovisté MU, které je zapojeno do programu Erasmus+:Erasmus, musi mit urCeného
oborového koordinatora

Studentska mobilita — vyjizdéjici studenti

» zodpovida za uzavienou inter-institucionalni smlouvu a domluveni konkrétnich podminek spoluprace,
v koordinaci s CZS zodpovida za prodlouzeni, pfip. doplnéni, vypovézeni smlouvy atp.

» je zodpovédny za vybérové fizeni na studentské pobyty —fadné vyhlaseni vybérového fizeni v aplikaci
ISOIS, spravny priibéh (zajiSténi objektivity), vyhlaseni vysledkl, nominace vybranych studentd,
nahradnik(

» 0 vybérovém fizeni je povinen sepsat pisemny protokol a odevzdat jej koordinatorovi na CZS

* je zodpovédny za akademickou ¢ast mobility! — potvrzuje studentlim jejich studijni smlouvu (Learning
agreement), svym podpisem stvrzuje, ze po navratu bude studentovi zahrani¢ni studium pIné uznano!

» Vv pfipadé nejasnosti ve studijnim programu kontaktuje svého zahrani¢niho partnera a plan studia
upfesni

+ je zodpovédny za uznani zahrani¢niho studia (v soucinnosti se studijnim oddélenim)

vesrw

* na vyzvu koordinatora pro pfijizdé&jici studenty na CZS kontroluje a schvaluje/potvrzuje studijni
smlouvu pfijizdéjicim studentim a zpétné jej zasila na CZS (svym podpisem garantuje, ze student
vybrané pfedméty bude moci absolvovat)

* po pfijezdu zahrani¢niho studenta se stava jeho akademickym tutorem, pfip. jmenuje kolegu/yni
z katedry, ktery/a se tohoto ukolu ujme (student ma svého studentského tutora, OK zodpovida pouze
za vyuku)

+ po ukonc&eni pobytu zahrani¢niho studenta zapiSe do 1S-u ECTS kredity a/pfip. znamky nebo je posle
e-mailem na CZS

Ucitelska mobilita

« vede evidenci vyjizdé&jicich a pfijizdéjicich uciteld z/na katedru/Ustav

+ do data stanoveného Erasmus koordinatorkou na CZS zasila nominace vyjizdéjicich uciteld za své
pracovisté - nominace odevzdava na predepsaném formulafi elektronicky a zaroven i v tiSténé podobé
s podpisem

» zodpovida za pobyt pozvaného zahrani¢niho ucitele na katedfe — 1) pfed zahajenim pobytu podepisuje
zahrani¢nimu vyué&ujicimu vyukovy plan (Teaching programme), 2) po ukonéeni pobytu vystavi
hostujicimu uditeli potvrzeni o délce pobytu a po&tu oduéenych hodin

» na vyzvu IK poskytne udaje o poctu pfijatych zahraniénich vyucujicich za dany akademicky rok, pfip.
jiné udaje o mobilité na daném pracovisti

Masaryk University, Centre for International Cooperation
Komenského nam. 220/2, 602 00 Brno
T: +420 549 49 1106, E: cic@czs.muni.cz, 0is@czs.muni.cz, WWw.CzS.muni.cz



MUNI Erasmus+
CZS
Povérena osoba

* povéfena osoba je akademickym garantem vyjezdu studenta MU do zahranici, {j. je pro studenta
nejen garantem uznani pfedmétd po navratu studenta ze zahrani¢niho pobytu, ale také osobou,
na kterou se student obraci s konzultaci nad akademickym zamé&rem pobytu.

e povéfena osoba k vykonu téchto pravomoci povéfena dékanem dané fakulty MU. V nékterych
pfipadech jsou jeji pravomoci delegovany dékanem povérenou osobou na dalSi osoby.

Evidence zahrani¢nich pobytl a uznavani vysledkt zahraniénich pobyti na MU

Dulezité normy a dokumenty, kterymi se evidence a uznavani vysledkl zahrani¢nich pobytl na MU Fidi:

« Smérnice rektora MU ¢&. 8/2011 Pravidla pro uznavani vysledkd zahrani¢nich studijnich a
pracovnich pobytl student(i Masarykovy univerzity (platnost od 1.9. 2011)

* Charta studenta MU

+ Metodicky pokyn feditele CZS MU ¢&. 1/2014 Evidence zahrani¢nich studijnich a pracovnich
pobytl studentll a jeho pfilohy (platnost od 26.6. 2014).

https://czs.muni.cz/cs/student-mu/informacni-zdroje/evidence-a-uznavani-pobytu

Interni harmonogram programu ERASMUS+: Erasmus pro oborové koordinatory MU

leden/unor OK se Gcastni informacnich seminafu, které organizuje CZS

OK vyhladuje vybérové fizeni na katedfe, nominuje studenty na studijni pobyty
pro nasledujici akademicky rok

OK vyhlasuje vybérové fizeni na katedfe, posle seznam planovanych ucitelskych
vyjezdl na nasledujici akademicky rok

OK posle seznam pfijatych zahrani¢nich ucitelll na své katedfe v uplynulém
akademickém roce

OK posle navrhy na prodlouZeni, pfipadné upravu inter-institucionalnich smiuv
na dalSi akademicky rok

listopad/prosinec | OK uzavira smlouvy prostfednictvim databaze ISOIS

OK kontroluji a schvaluji studentdm MU pfihlasky, studijni smlouvy, zodpovidaji
za uznavani studia

pribézné OK kontroluji a schvaluji studijni smlouvy pro pfijizdéjici studenty

unor/bfezen

unor/bfezen

zafi

fijen/listopad

pribézné

Pozn. Jedna se pouze o orientaéni terminy, aktualni uzavérky budou vzdy pfedem oznameny e-mailem.
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