
                                  

PROVÁDĚCÍ POKYN 
k Metodice pro administraci programu Erasmus+ na JU 

ve věci automa�ckého započítání předmětů  
splněných v rámci zahraniční studijní mobility nebo v rámci distančního plnění zahraničních předmětů 

 

Tento prováděcí pokyn k Metodice pro administraci programu Erasmus+ na Jihočeské univerzitě v Českých 
Budějovicích stanovuje postupy ve věci automatického započítání předmětů splněných v rámci zahraniční 
studijní mobility nebo při distančním plnění zahraničních předmětů. 
 
Proces automatického započítání předmětů se řídí Opatřením rektora R617 ze dne 18. 11. 2025.  
 
 

PŘED MOBILITOU (ev. během mobility) 

 Student podá Žádost o započítání zahraničního předmětu v IS STAG – stáhne si formulář, vyplní a vloží 
jej do systému.  

 Povinnou položkou žádosti je odkaz na sylabus zahraničního předmětu. Pokud není online katalog 
předmětů a programů k dispozici, přiloží sylabus zahraničního předmětu jako samostatnou přílohu. 

 



                                  

 
Notifikace odejde všem osobám s rolí studijní referent (zpracovávat bude fakultní koordinátor Erasmus s touto 
rolí). 

 Fakultní koordinátor Erasmus (referent na oddělení pro zahraniční vztahy fakulty s rolí studijní referent) 
provede formální a obsahovou kontrolu žádosti.  

 V případě, že zjistí nesrovnalosti, vyzve studenta e-mailem k nápravě.  

 Jakmile bude žádost formálně a obsahově v pořádku, tuto žádost zablokuje (zaškrtnutím políčka 
v žádosti), aby s ní již student nemohl pracovat.  

 Do pole interní poznámka uvede: „Žádost formálně a obsahově zkontrolována. Vyjádřete se, prosím, 
k požadovanému způsobu započítání zahraničního předmětu“. Pro zajištění efektivního a uživatelsky 
přívětivého procesu vypíše ze žádosti studenta zahraniční předměty a k nim navrhované ekvivalenty, např.:  

International Management = KMA/3MM (B) atd.  

 Zadá konkrétní osobu s rolí vyučující (bude se jednat výhradně o pověřenou osobu dle terminologie 
opatření rektora, tj. proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium dle nastavení fakulty), od 
něhož bude požadováno vyjádření k žádosti.  

 Změny uloží.  



                                  

 
 Notifikace odejde konkrétní pověřené osobě (proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium dle 
nastavení na fakultě).  

 Pověřená osoba (určí fakulta, bude jí většinou proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium) 
se vyjádří k návrhu způsobu započítání zahraničního předmětu. Za tímto účelem si zkopíruje interní 
poznámku, ve které fakultní koordinátor Erasmus vypsal zahraniční předměty a k nim navrhované 
ekvivalenty, a vyjádří se, např.:  
International Management = KMA/3MM (B) ANO, nebo 
International Management = KMA/3MM (B) NE, navrhuji ekvivalent XXX/XXXX apod. 

 Změny uloží.   



                                  

 
 Notifikace odejde studentovi a všem osobám s rolí studijní referent (zpracovávat bude fakultní koordinátor 
Erasmus s touto rolí).  

 

 Fakultní koordinátor Erasmus (referent na oddělení pro zahraniční vztahy fakulty s rolí studijní referent) 
zpracuje rozhodnutí k žádosti studenta.  

 Do pole odůvodnění uvede, u jakých zahraničních předmětů pověřená osoba schvaluje / neschvaluje 
navrhovaný způsob započítání zahraničního předmětu.  

 Do pole poučení doplní pokyny či doporučení pro studenta (např. upozorní na nutnost podat novou 
žádost v případě, že jí nebylo plně vyhověno apod.).  

 Vybere odpovídající typ rozhodnutí: 
a) Nevyhověl; 
b) Vyhověl; 
c) Vyhověl i nevyhověl; 
d) Vyhověl s podmínkou. 

 Změny uloží.  

 Informuje o výstupu garanta studijního programu či specializace (interní postup si stanoví fakulta).  



                                  

 
Notifikace odejde studentovi a studijní referentce.  

V případě, že žádost nebyla pověřenou osobou kompletně schválena a byly vyžadovány dílčí úpravy, postupuje 
student stejným způsobem znovu od počátku procesu podáním nové/další žádosti.   



                                  

 

 

PO MOBILITĚ 
 

 Student do 15 dnů od obdržení Transcript of Records (ToR) vyplní v IS STAG (záložka ECTS výjezdy) 
všechny požadované údaje (zkratka, název, počet ECTS, zahraniční klasifikace) o všech úspěšně splněných 
zahraničních předmětech.  

 Student bezprostředně po vyplnění údajů a do 15 dnů od obdržení dokumentu ToR podá Žádost 
Transcript of Records v IS STAG – do této žádosti jako samostatnou přílohu vloží dokument ToR.   

 



                                  

 
 Notifikace odejde všem osobám s rolí studijní referent (zpracovávat bude fakultní koordinátor Erasmus s touto 
rolí).  

 

 Fakultní koordinátor Erasmus (referent na oddělení pro zahraniční vztahy fakulty s rolí studijní referent) 
ověří formální a obsahovou správnost žádosti.   

 V případě, že zjistí nesrovnalosti, vyzve studenta e-mailem k nápravě.  

 Jakmile bude žádost formálně a obsahově v pořádku, tuto žádost zablokuje (zaškrtnutím políčka 
v žádosti), aby s ní již student nemohl pracovat.  

 Do pole interní poznámka uvede „Žádost formálně a obsahově zkontrolována. Vyjádřete se prosím 
k přenosu známek.“ Pro zajištění efektivního a uživatelsky přívětivého procesu vypíše ze žádosti studenta, 
resp. z přiloženého dokumentu Transcript of Records, pouze úspěšně absolvované zahraniční předměty, 
u nichž má být rozhodnuto o přenosu známek, a uvede získané zahraniční hodnocení / známku, např.:  
International Management (12/20; B apod.) = 

 Zadá konkrétní osobu s rolí vyučující (bude se jednat výhradně o pověřenou osobu dle terminologie 
opatření, tj. proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium dle nastavení fakulty), od něhož 
bude požadováno vyjádření k žádosti.  

 Změny uloží.   
 



                                  

 
 Notifikace odejde pověřené osobě (proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium dle nastavení na 
fakultě). 

 Pověřená osoba (určí fakulta, bude jí proděkan pro zahraniční vztahy nebo proděkan pro studium) 
rozhodne o přenosu známek, tj. rozhodne o způsobu převedení zahraničního hodnocení na českou 
hodnotící škálu. Za tímto účelem si zkopíruje interní poznámku, ve které fakultní koordinátor Erasmus 
vypsal úspěšně absolvované zahraniční předměty z ToR včetně zahraničního hodnocení, a rozhodne, 
např.:  
International Management (12/20; B apod.) = 1- 

 Změny uloží.   

 



                                  

 
 Notifikace odejde studentovi a všem osobám s rolí studijní referent (zpracovávat bude fakultní koordinátor 
Erasmus s touto rolí). 

 
 
 Fakultní koordinátor Erasmus (referent na oddělení pro zahraniční vztahy fakulty s rolí studijní 

referent) zpracuje rozhodnutí k žádosti studenta.  

 Do pole odůvodnění vepíše rozhodnutí pověřené osoby k přenosu známek u úspěšně absolvovaných 
zahraničních předmětů.  

 Do pole poučení doplní pokyny či doporučení pro studenta ze strany pověřené osoby.  

 Vybere odpovídající typ rozhodnutí: 
a) Nevyhověl; 
b) Vyhověl; 
c) Vyhovel i nevyhověl; 
d) Vyhověl s podmínkou. 

 Změny uloží.  
 



                                  

 
 Notifikace odejde studentovi a studijní referentce.  

 

 Administrátor (může jím být studijní referent fakulty, případně fakultní koordinátor Erasmus, dle určení 
fakulty) zpracuje započítání výsledků v šedém IS STAG. 



                                  

 

Specifické situace – odlišný počet ECTS  
Cizí 

předmět 
Ekvivalent Způsob uznání 

Cizí 
předmět 1 

Domácí předmět 
povinný (blok A) 

1) Počet kreditů cizího předmětu je nižší, než počet kreditů ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku A) 

 Je nutné mechanicky snížit kreditovou hodnotu ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku A) tak, aby počet kreditů byl 
stejný jako u cizího předmětu.  

 Počet kreditů, o něž byla ponížena kreditová hodnota 
ekvivalentu (domácího předmětu z bloku A), bude vložen do 
položky „Unblock“ (tj. kredity zapsané jinak).  

2) Počet kreditů cizího předmětu je vyšší než počet kreditů ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku A)  
 Je nutné mechanicky zvýšit kreditovou hodnotu ekvivalentu 

(domácího předmětu z bloku A) tak, aby počet kreditů byl 
stejný jako u cizího předmětu.  

Cizí 
předmět 2 

Domácí předmět 
povinně-volitelný 

(blok B) 

1) Počet kreditů cizího předmětu je nižší, než počet kreditů ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku B) 

 Je nutné mechanicky snížit kreditovou hodnotu ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku B) tak, aby počet kreditů byl 
stejný jako u cizího předmětu.  

 Počet kreditů, o něž byla ponížena kreditová hodnota 
ekvivalentu (domácího předmětu z bloku B), bude vložen do 
položky „Unblock“ (tj. kredity zapsané jinak).  

2) Počet kreditů cizího předmětu je vyšší než počet kreditů ekvivalentu 
(domácího předmětu z bloku B)  
 Je nutné mechanicky zvýšit kreditovou hodnotu ekvivalentu 

(domácího předmětu z bloku B) tak, aby počet kreditů byl 
stejný jako u cizího předmětu. 

Cizí 
předmět 3 Není (blok C) Předmět bude započten v bloku volitelných předmětů (blok C).  



                                  

Situace 1: Zvyšujeme na 4 ECTS 
Předmět absolvovaný na mobilitě (Y7SC342) 4 ECTS  X  Předmět ekvivalentní (URO/7RKF) 3 ECTS 

 
Situace 2: Snižujeme na 2 ECTS 
Předmět absolvovaný na mobilitě (X5AN103) 2 ECTS  X  Předmět ekvivalentní (UAN/7OA2) 4 ECTS 

 
 
Podrobné vysvětlení k uznávání ECTS a převodu hodnocení lokální vs. Evropské lze získat v příručce 
ECTS Users' Guide, ke stažení zde.  
 

 

 

 

 

https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/da7467e6-8450-11e5-b8b7-01aa75ed71a1

