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Kliknutím na „NOVÁ“ založíte novou stáž. 
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Vyberte katedru. 

Pokud instituce není v seznamu, zadejte „neurčená škola“. 

Zde uveďte název instituce, pokud není v seznamu. 

Sem napište motivační dopis a případnou konkretizaci pobytu. Motivační dopis lze přiložit i 

formou dokumentu v pdf viz níže. 

Sem vložte motivační dopis, doporučení školitele, akceptaci od zahr. instituce. Dokumenty vkládejte ve formě pdf. 
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Před odjezdem: 

1. Ukáže se vám výpis. Vaše stáž bude mít stav žádosti „podaná studentem“ - takto je to v pořádku.

2. Ze systému lze tisknout předvyplněný formulář „Confirmaton of stay“, který je nutné odevzdat/vložit po návratu.

3. Spojte se s oddělením pro zahr. vztahy (dále jen OZV), zda je vše v pořádku a máte všechny potřebné dokumenty pro realizaci výjezdu.

4. Referent/ka OZV v systému žádost převezme a u stáže se Vám objeví stav žádosti „přijata studijním oddělením“. Pokud by bylo potřeba

z Vaší strany něco upravit, referent/ka Vám vrátí žádost k přepracování. U stavu žádosti se pak objeví „vrácená k přepracování“.

5. Po odjezdu bude Váš studijní stav v SIS změněn na „VÝJEZD NA STÁŽ“.

Po návratu: 

1. Po návratu je nutné na OZV doručit potvrzení o délce pobytu („Confirmation of stay“), další dokumenty dle příslušné výzvy/programu

atd.

2. V SIS Vám bude potvrzena realizace zahr. stáže „v původním rozsahu“, případně budou upravena data pobytu dle „Confirmation of

stay“.

3. Studijní stav v SIS bude vrácen do stavu „STUDUJE“.

4. Takto uzavřenou stáž v SIS lze následně párovat a vykazovat jako splněnou studijní povinnost v rámci Vašeho ISP. Párování a vykazování

studijních povinností prosím řešte ve spolupráci s oddělením pro vědeckou činnost (OVČ) a Vaším referentem.

UPOZORNĚNÍ: 

Všechny zahr. stáže je nutné vložit do SIS do „Evidence stáží“ před odjezdem. V případě, že Vaše zahr. stáž není řádně evidována na OZV a v SIS, 

nelze takovou zahr. stáž uznat (viz OPAD č. 14/2023). 


