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ADMINISTRACE VÝUKOVÉHO POBYTU ERASMUS+ 
 

A) ZALOŽENÍ A PODÁNÍ ONLINE PŘIHLÁŠKY V ISOIS 
PŘIHLASTE SE NA https://isois.ois.muni.cz/ 
 

Pokud ještě nemáte v systému účet, registrujte se přes své UČO. Po první registraci je nutné webovou stránku zavřít. Následně opět použít odkaz výše na 
přístup do online přihlášky. Pokud již máte v ISOIS jiné přihlášky, stránky obsahují přímé odkazy pro přepnutí mezi existujícími přihláškami versus založením nové 
přihlášky.  
Lze se přihlásit jednotným přihlášením přes MUNI.  
 

 
  

https://isois.ois.muni.cz/
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V liště nahoře na stránce vyberte sekci Studenti/zaměstnanci z MU a následně Založit novou přihlášku/dokument. Přihlášku lze podat v češtině i v angličtině.  
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KROK 1: VYBERTE SMLOUVU 
 
V prvním kroku přihlášky je dialog pro výběr interinstitucionální smlouvy. Vybrat lze jen smlouvy, které jsou aktivní a na kterých je volné místo.  
V případě nejasností se smlouvou se obraťte na oborového koordinátora, který smlouvu administruje. 
 

 
 
 

 
Příklad výběru: 
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KROK 2: VYPLŇTE PŘIHLÁŠKU 
 

 
Ve druhém kroku se zadávají osobní data (většina dat se automaticky doplní z uživatelského profilu v ISu), informace o vysílající a přijímající instituci a o délce 
pobytu. Červené hvězdičky (*) označují povinná pole, je nutné je vyplnit. 
 
 

 
 

https://isois.ois.muni.cz/public/application-outgoing/?step=1&action=newApplication&isAjaxSubmit=0&muniFacultyAgreement=1&muniDeptAgreement=32&countryIdAgreement=105&agreementId=3362&continue%5Bpreapply%5D=Pokra%C4%8Dovat%20%3E%3E&cycleId=421&acYear=&applId=
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Systém kontroluje, zda počet výukových dní odpovídá uzavřené interinstitucionální smlouvě (tj. maximální počet výukových dní ve smlouvě děleno počtem učitelů 
ve smlouvě). 
 
Příklad:  
2 učitelé / 10 výukových dní, tj. každý učitel může jet maximálně na 5 výukových dní.  
Nelze převádět počty dní mezi učiteli, nelze 1 učitel na 6 a více výukových dní. 
 
DŮLEŽITÉ: 
Domovská katedra uchazeče a katedra, přes kterou vyjíždí, se musí shodovat. 
Plánovaná data výukové aktivity – označte pouze dny, kdy budete učit, nikoliv např. víkendy bez výuky, dny bez výuky, dny na cestu. Minimální délka mobility jsou 
dva po sobě jdoucí dny. I v případě delší mobility musí být první dva dny po sobě jdoucí. 
 
Tato data jsou pouze orientační, později budete mít možnost je změnit a zažádat případně o dny na cestu. 
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Pre-acceptance letter: součástí kroku 2 je povinné nahrání tohoto dokumentu. K dispozici je šablona dopisu, která se zasílá zahraničnímu koordinátorovi. Potvrzený 
dopis, nikoliv pouze e-mailovou komunikaci, je třeba nahrát do přihlášky. Až poté ji bude možné uložit a zavřít.  
 

 
 
 
 
KROK 3: PODEJTE PŘIHLÁŠKU 
 
Po kliknutí na zelené políčko je přihláška kompletní a uzavřená, není možné provádět žádné změny. Nyní se čeká na hodnocení přihlášky oborovým koordinátorem 
na fakultě a následné schválení koordinátorem na CZS. 
V případě náhradníků je potřeba mít označen i tento status v ISOIS. 
 
Pokud je uchazeč o výukovou mobilitu přímo oborový koordinátor, vyhodnocuje přihlášku sám. 
 

 
 

Děkujeme za vyplnění přihlášky. 
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B) ADMINISTRACE PŘED POBYTEM: VYPLNĚNÍ MOBILITY AGREEMENTU A ÚČASTNICKÁ SMLOUVA 
 
Po schválení ze strany CZS (zaměstnanec je informován e-mailem) následuje další krok (krok 4 v přihlášce), který prosím řešte s takovým předstihem, abyste 
nejpozději 6 týdnů před odjezdem měli již Mobility Agreement zpracovaný a schválený v ISOIS. V opačném případě budete upozorněni na zpoždění upomínkovým 
e-mailem ze strany CZS. 
 

 
 
 
Přihlaste se zpět do systému ISOIS, po otevření okna kurzorem myši najeďte na své jméno v pravém horním rohu obrazovky a vyberte sekci Moje přihlášky. 
Otevře se okno s výpisem programů, najděte sekci Erasmus+ STA (učitelé). Na posledním řádku je nová přihláška (již vyhodnocena oborovým koordinátorem 
a schválená CZS), klikněte na její název.  
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KROK 4: PŘED A BĚHEM MOBILITY 
 
Vybraná osoba si najde konkrétní přihlášku, s níž bude dále pracovat. Postupuje dle instrukcí ve žlutém okénku. 
 

 

V tomto kroku je možnost provést změnu přijímající instituce. Po zadání volby ANO se otevře dialogové okno pro popis navrhované změny. Zpráva se odešle 
oborovému koordinátorovi, který změnu schvaluje. Přihláška bude automaticky označena za zrušenou a bude vytvořena náhradní přihláška k vyplnění. 
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Nyní specifikujte data o pobytu a cestu. POZOR! Státní svátky v zahraničí ani víkendy bez výuky nezaklikávejte. Doplňte program mobility, jméno oborového 
koordinátora či přímého nadřízeného (v případě, že je vyjíždějícím účastníkem sám oborový koordinátor na katedře) a kontaktní údaje o přijímající instituci.  
 
Mobility Agreement se podepisuje a schvaluje přímo v aplikaci ISOIS třemi osobami (účastník mobility, oborový koordinátor, zahraniční koordinátor). Postupně je 
systémem zasílán jednotlivým osobám k podpisu, není potřeba žádná manuální akce.  
Zahraniční koordinátor by měla být stejná osoba, která vystavila Pre-acceptance letter. 
 
Zahraniční koordinátor má možnost po finálním schválení Mobility Agreementu tento dokument stáhnout v pdf. 
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Formulář lze průběžně ukládat, nakonec je třeba jej uložit a odeslat ke schválení (zelené okénko). 
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ÚČASTNICKÁ SMLOUVA 
Po schválení dokumentu Mobility Agreement uzavírá vyjíždějící zaměstnanec účastnickou smlouvu s Masarykovou univerzitou. Ta je zaměstnanci zaslána  
k podpisu přes úřadovnu formou Oznámení o doručení dokumentu prostřednictvím IS (jedná se o e-mail). Tištěná verze již není akceptována. 
 
Dokument Účastnická smlouva v úřadovně je potřeba nejdříve přečíst a poté podepsat. Pozor, nezaměňovat s pročtením přílohy Mobility Agreement.  
Podepsání musí proběhnout VŽDY před zahájením pobytu. Poté CZS potvrzuje maximální výši finanční podpory z programu Erasmus+ e-mailem ekonomickému 
oddělení vysílající fakulty/součásti MU a v kopii zaměstnanci. 
 
Pozor, sledujte spam, e-mail může být vyhodnocen jako nevyžádaná pošta. 
 

 
 
DŮLEŽITÉ: 
 
Bez podepsané účastnické smlouvy všemi stranami nelze na mobilitu vycestovat a CZS takovou mobilitu neproplatí. 
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V případě nenalezení e-mailu s výzvou k vyřízení spisu v úřadovně (podpis Účastnické smlouvy) lze dokument dohledat v sekci Moje úřadovna. Nejedná se o 
„Dokumenty a spisy k vyřízení“, ale o „Dokumenty vedené k mojí osobě“.  
 
Dokumenty se řadí postupně pod sebe, lze je identifikovat dle názvu.  
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C) ADMINISTRACE PO UKONČENÍ POBYTU 
 
Na konci pobytu zahraniční strana potvrzuje zaměstanci tzv. Confirmation of Erasmus Teaching Programme. V tomto dokumentu se uvádějí pouze dny, ve kterých 
probíhala výuka, nikoliv dny cesty. Zároveň tento dokument nesmí být vydán před uskutečněním mobility a musí být potvrzen nejpozději do 10 dní od ukončení 
mobility. Zahraniční strana také potvrzuje počet výukových hodin, který má odpovídat počtu schválenému v Mobility Agreementu.  
V případě jakýchkoliv změn v datech mobility nebo počtu odučených hodin informujte neprodleně koordinátora na CZS. 
 
Dokument si předvyplněný vygenerujte ve své přihlášce v systému ISOIS (zobrazí se až po schválení financí koordinátorem CZS) a nechte jej podepsat: 
 

 
 

Následně jej nahrajte do přihlášky v systému ISOIS do 10 pracovních dní od ukončení pobytu. V opačném případě budete upozorněni e-mailem na zpoždění a 
vyzváni k jeho nahrání. 
 
Po nahrání a jeho kontrole koordinátorem CZS obdržíte zprávu, zda byl dokument na CZS schválen. Používejte vždy formulář MU, který je k dispozici v ISOIS.  
Dokument se již nezasílá e-mailem ani poštou. 
 
 
Součástí přihlášky ISOIS je krátké zhodnocení mobility formou dotazníku.  Vyplňuje se před nahráním dokumentu Confirmation of Erasmus Teaching Programme. 
 
 
Zpětná vazba je pro nás důležitá, děkujeme za vyplnění dotazníku. 
 

https://czs.muni.cz/cs/pracovnik-mu/vyukove-pobyty/erasmus-evropa#download
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V případě použití ekologického dopravního prostředku, tzv. Green Erasmu, je povinností zaměstnance nahrát cestovní dokumenty nebo čestné prohlášení, jde-li o 
spolujízdu autem. 
 
Doporučení: do 500 km bude účastník cestovat „Green“ z důvodu udržitelnosti a šetrnosti k životnímu prostředí. 
 
Pozor, políčka se zobrazují pouze osobám, které si požádaly o GE. 
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Do 30 dnů od ukončení mobility vyplňte elektronicky Závěrečnou zprávu účastníka (EU Survey) v databázi „Beneficiary Module“ Evropské komise.  
 
 

 
 
Pozor, sledujte spam, výzva k vyplnění může být vyhodnocena jako nevyžádaná pošta. 
 
 
 
Důležité informace: 
 
Změna termínu mobility: po individuální domluvě s CZS a pouze na základě nového Pre-acceptance letter, který bude doložen koordinátorovi na CZS 
 
Změna nominace: o změnu je možné požádat v přihlášce v ISOIS, změnu musí odsouhlasit oborový koordinátor 
 
Zrušení mobility: neprodleně nahlásit e-mailem koordinátorovi na CZS, přihláška bude zrušena v systému ISOIS. Zrušení mobility rovněž nahlaste svému oborovému 
koordinátorovi. 
 
 
Podrobné informace najdete zde: https://czs.muni.cz/cs/pracovnik-mu/vyukove-pobyty/erasmus-evropa 
 

Výzva k vyplnění závěrečné zprávy přichází z adresy: EU CORPORATE NOTIFICATION SYSTEM 
EU-CORPORATE-NOTIFICATION-SYSTEM@ec.europa.eu a vypadá takto: 

 

https://czs.muni.cz/cs/pracovnik-mu/vyukove-pobyty/erasmus-evropa

