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Pokyny pro studenty zařazených do programu

Erasmus + praktické stáže
Vítejte v programu Erasmus+ praktické stáže. Níže naleznete stručný přehled o tom, co Vás v následujících dnech čeká. 

Před odjezdem na stáž budete na české straně jednat s Oddělením zahraničních styků Fakulty sociálních věd (dále jen OZS), s Evropskou rozvojovou agenturou (dále jen ERA) a s Evropskou kanceláří rektorátu Univerzity Karlovy (dále jen EK RUK). V zahraničí se budete řídit instrukcemi zahraniční organizace. Prosím respektujte instrukce všech těchto organizací. Děkujeme.
Pokud se v kterékoliv fázi rozhodnete pobyt stornovat, informujte prosím neprodleně OZS! 
Důležité kontakty:

OZS – Mgr. Jan Procházka, email: outgoing@fsv.cuni.cz
tel. 222 112 235, kancelář č. 216, budova Hollar.

ERA – Mgr. Magdalena Hubená, email: magdalena.hubena@eracr.cz, tel. 222 769 700

Adresa EK RUK:

Univerzita Karlova 

Odbor zahraničních vztahů RUK

Evropská kancelář

Ovocný trh 3

116 36 Praha 1

Více na http://www.cuni.cz/UK-4395.html?poid=1946423387145307
Po celou dobu sledujte prosím Erasmus stránku FSV: 

http://intranet.fsv.cuni.cz/FSVINT-2444.html
Celý proces výjezdu v rámci programu Erasmus+ najdete také na stránkách RUK:

http://www.cuni.cz/UK-6710.html
Upozorňujeme studenty, že online systém je rektorátní, nikoliv fakultní. Z tohoto důvodu doporučujeme přečíst si uvedené informace na stránkách RUK.

 

Možnosti výjezdu:

1. Výjezd přes ERA - pokud jste si ve výběrovém řízení vybrali možnost výjezdu na zahraniční stáž přes ERA, budete v následujících dnech kontaktováni paní Magdalenou Hubenou. Paní Hubená Vám pomůže vybrat a kontaktovat vhodnou organizaci pro Vaši stáž. Jakmile budete mít od organizace potvrzené přijetí na stáž, paní Hubená odešle potřebné informace na OZS, aby Vámi zvolená organizace byla zveřejněna ve webové aplikaci RUK. Jakmile bude firma zveřejněna, budete si moct založit online přihlášku (součástí této přihlášky je Learning Agreement for Traineeship). O založení organizace v rektorátní aplikaci budete informováni emailem od OZS. Poté následujte instrukce viz níže „Po založení přihlášky ve webové aplikaci RUK“.

2. Pokud si organizaci výjezdu zařizujete sami, budete kontaktováni panem Janem Procházkou. Nejdříve bude třeba podepsat bilaterální dohodu mezi FSV UK a Vámi vybranou organizací. Jakmile dojde k podpisu bilaterální dohody, pan Procházka požádá EK RUK o zveřejnění Vaší organizace ve webové aplikaci RUK. Teprve poté si budete moct založit přihlášku (součástí této přihlášky je Learning Agreement for Traineeship). O založení organizace budete informováni emailem od OZS. Poté následujte instrukce viz níže „Po založení přihlášky ve webové aplikaci RUK“.

Po založení přihlášky ve webové aplikaci RUK:
1. Překontrolujte si, že v elektronické přihlášce i v následných dokumentech do zahraničí máte jako koordinátora uvedeno: Jan Procházka, tel: +420 222 112 235, fax: +420 222 112 270, email: outgoing@fsv.cuni.cz.
ERASMUS kód naší fakulty je: CZ PRAHA 07
2. Vyplňte přihlášku, Learning Agreement for Traineeship (dále jen LA) vytiskněte a podepište.

3. Nejčastější dotazy ohledně vyplňování:

Monitoring Plan – napište, kdo na Vás bude dohlížet, s kým budete v kontaktu a jak často.

Evaluation Plan – napište, kdo Vás bude na stáži hodnotit a jak často. Zda dostanete hodnotící zprávu po vykonání stáže atd.

Pokud máte organizaci zajištěnou přes ERA, domluvte se s paní Magdalenou Hubenou ohledně zajištění podpisu od přijímající organizace na Learning Agreementu a vystavení akceptačního dopisu. 

Pokud máte vybranou vlastní organizaci, zašlete jim dokument (Learning Agreement) přímo a požádejte je o podpis (je možné naskenované e-mailem). Zároveň je požádejte o akceptační dopis neboli Letter of Acceptance (také stačí naskenovaný, ale čitelný sken přes e-mail). Dopis musí obsahovat jméno studenta, přesnou dobu pobytu, stručný popis pracovní pozice, jméno vedoucího odpovědného za přijetí zaměstnance. Dopis je vhodné mít napsaný na hlavičkovém papíře s razítkem organizace. Data výjezdu se musí shodovat s daty uvedenými na Learning Agreementu.

4. Jakmile se Vám vrátí podepsaný dokument od přijímající organizace, je na Vás, abyste si zajistili podpis od Vašeho garanta studijního programu. Teprve poté doneste všechny dokumenty (Learning Agreement for Traineeship + Letter of Acceptance) v papírové formě na OZS, kde Vám zajistí podpis proděkana PhDr. Ing. Petra Soukupa a zajistí vystavení Rozhodnutí děkana o přidělení účelového stipendia pro pobyt Erasmus+ Practical Placements. 

5. Založte si technický měnový účet u KB

6. Ve své elektronické přihlášce doplňte bankovní údaje, číslo účtu a cestovního dokladu, jinak Vám EK RUK nevystaví Finanční dohodu.

7. Vyčkejte na email od OZS, kdy si můžete vyzvednout podepsané Rozhodnutí děkana o přidělení účelového stipendia. Tento proces může trvat 5-10 dní. 
8. Pokud máte stáž delší jak 3 měsíce, zajistěte si cestovní pojištění a pojištění odpovědnosti za způsobenou škodu, které je platné pro zahraniční pracoviště. Studenti se stáží do 3 měsíců mají pojištění zajištěno od Fakulty sociálních věd. Více informací Vám podá pan Procházka na OZS.
9. Po vystavení Rozhodnutí děkana na OZS vyčkejte na zprávu od EK RUK, kdy si můžete přijít uzavřít a podepsat Finanční dohodu. Občas se povede vystavení ve stejný den, ale celý proces může trvat 5 až 10 dní.
10. Před odjezdem do zahraničí se musíte zapsat do dalšího akademického roku. Pokud to nemůžete udělat přes SIS, kontaktujte studijní referentku. Pokud máte přechod z bakaláře na magistra (tj. v současné chvíli nejste studentem FSV) a odjíždíte ještě před termínem běžných zápisů, musíte si u své studijní referentky domluvit předběžný zápis a společně s ní podepsat potvrzení o zápisu, které následně dodáte na OZS, resp. EK RUK.

Podmínkou uzavření Finanční dohody a následného vyplacení stipendia je předložení těchto dokumentů:

· Rozhodnutí děkana o přiznání účelového stipendia (obdržíte od OZS)

· Podepsaná přihláška s protokolem o praktické stáži (Learning Agreement for Traineeship)

· Akceptační dopis od přijímající organizace
· Doklad o pojištění

11. Jestliže je to v dané zemi nutné, po příjezdu do zahraničí se ohlaste na cizinecké policii.
12. V případě, že se v zahraničí rozhodnete pobyt zkrátit nebo ukončit, kontaktujte EK RUK a současně OZS.
13. Po ukončení praktické stáže na zahraniční instituci si musí každý student vyžádat potvrzení o délce praktické stáže, viz info na stránkách RUK – část Povinnosti po návratu http://www.cuni.cz/UK-6710.html
14. Potvrzení o ukončení praktické stáže je nutné dodat v kopii na OZS!
15. Hodně štěstí na cestách!
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