Процедура (Вътрешни правила) за участие на студенти от ЦФО в международен академичен обмен и стажове/практики в България
В сила от учебната 2021/2022
I. Основни положения 
Настоящите правила се създават като допълнение към Правилника за учебната дейност на ХТМУ /чл. 41 и уреждат специфични въпроси, свързани с подготовката, провеждането и отчитането на мобилността на студентите от ЦФО по международни проекти и програми. 
Тези правила имат за цел да осигурят координирана и адекватна организация на студентската мобилност, информираност и прозрачност (относно учебния процес и резултатите от обучението на студентите), както и взаимно доверие и договореност (между университетите-партньори и студента).
II. Подготовка и условия за участие
(1) Студентска мобилност с цел обучение се осъществява на базата на предварително сключени ДВУСТРАННИ СПОРАЗУМЕНИЯ между ХТМУ и приемащите страни.
Обучението се осъществява в партниращи университети по предварително одобрен Индивидуален учебен план, при най-малко 80% съвпадение на обема и съдържанието на учебния план /учебния материал/ и кредити по съответните дисциплини.
(2) Студентската мобилност с цел практика в и извън България се осъществява на базата на двустранно споразумение между ХТМУ и приемащата организация или Писмо за намерение от приемащата организация (по образец на съответната програма или на приемащата българска организация).
а) Приемаща организация/работодател може да бъде всяко предприятие, фирма от бизнеса, лаборатория, научно-изследователски център или университетска структура, които предлагат практики и стажове, които съответстват на учебния план (ECTS
). 
б) Задължителният минимален период и времето на провеждане на практическо обучение в организации в и извън България са посочени в учебния план. Задължителни са: Производствена практика – 4 седмици учебен стаж (след 4 семестър) с 4 ECTS и Изследователски стаж – 8 седмици (Erasmus+, AUF, други) (след 6 семестър) с 6 ECTS. Не се допуска разделяне на едно практическо обучение, предвидено в учебния план, между различни организации. 
в) В периода на обучение студентът има право да участва в по-голям брой или с по-голяма продължителност практически обучения, за които след успешно завършване и защита получава допълнителни кредити.

г) За програми за мобилност, които предвиждат двете форми (обучение и практика както напр. Еразъм) студентите, могат да кандидатстват и за двете форми.
(3) Основните селекционни процедури (конкурси) за подбор, оценка и допускане до стажове на студентите се организират и провеждат от приемащата страна и от осигуряващите финансовата помощ /грантове/ институции.

(4) С цел намиране на места за обучение/стаж, които максимално да отговарят на критериите за необходими знания и умения, които студентите трябва да добият, ЦФО организира и извършва предварителна СЕЛЕКЦИОННА ПРОЦЕДУРА за одобряване/препоръчване на участниците в мобилността. За участие в селекционната процедура студентите подават заявление до Директора на ЦФО и Писмо за намерение от приемащата страна в срок не по-кратък от един месец преди планираната дата на започване на стажа / не по-късно от 15 юни на текущата академична година. В заявлението се посочва темата, целта и задачите на стажа, както и ръководител на стажа/контактно лице от приемащата институция.
(5) Възможността студентите да бъдат включени за участие в международна мобилност се определят въз основа на компонентите академични резултати и ниво на владеене на чужд език. Студентите трябва да отговарят на следните условия :
а) Да имат успешно завършени минимум 6 семестъра (трети курс) на обучение
б) За студентска мобилност с цел обучение - среден успех при кандидатстване над мн. добър 4.50 и успешно положени изпити от предходните учебни години;

в) За студентска мобилност с цел дипломна работа - среден успех при кандидатстване над мн. добър 4.50, като се допускат само кандидати, които са положили успешно всички изпити от своето обучение (семестриално завършили);
г) За студентска мобилност с цел практика - среден успех при кандидатстване над добър 4.00 и успешно положени изпити от предходната учебна година.
д) Да владеят добре френски език и/или друг чужд език, на който ще се извършва обучението/практиката. При изискване от страна на финансиращата стажа организация се провежда изпит за ниво на владеене на езика във формат определен от финансиращата организация.
(6) Условията за добро академично представяне на студента важат и при издаване на ПРЕПОРЪКИ от преподавателите при кандидатстване на студентите за стажантски програми и работа. Препоръки се издават на студенти, които посещават редовно всички задължителни форми на учебни занятия, полагат в определените срокове своите изпити и участват активно в извън учебни форми (проекти, семинари, форуми,...).
(7) Процедурата се открива през март месец на всяка година и съдържа три основни елемента:
а) Желаещите да кандидатстват трябва да подадат заявление, в което освен среден успех до предходния семестър (включително и не взетите изпити) и ниво на владеене на езика (препоръка от преподавателя по френски/чужд език), трябва да отбележат програмата, по която кандидатстват за финансиране на стажа и професионалния си интерес. 
При подготовка на кандидатстването си задължение на студентът е да се информира за програмите, сроковете, изискванията, съществуващите споразумения, координатори и контактни лица (уебсайт на ХТМУ, на ЦФО, информационни срещи,..). Тези контакти могат да се използват от студента за консултации, заявяване на общежитие и всички по-нататъшни стъпки, свързани с мобилността. 
б) Средният успех от следването към момента на кандидатстване се използва за класиране на студентите за мобилност при положение, че имат необходимото ниво на владеене на езика (за международни програми). Списъкът с кандидатите, които отговарят на условията се одобрява от Педагогическия съвет на ЦФО в края на учебната година. Одобрените студенти осъществяват мобилността:

- за международна мобилност през предстоящата им академична година

- за мобилност в България през същата или следващата академична година.
в) Приемащите институции на одобрените за изпращане студенти се конкретизират до края на текущата академична година (за обучение) и на текущата календарна година (за практики/стажове). Това се осъществява чрез:
- обявени предложения/препоръки на контактните лица по двустранните споразумения или други преподаватели от ХТМУ, които могат да окажат съдействие/консултации при избора на подходящи чуждестранни партньори;

- по лична инициатива на студентите (директна кореспонденция с преподаватели от партниращи университети, консултации с преподаватели, споделяне на опит със студенти от предходни години и др.).
(8) Студентите, кандидатстващи и реализиращи мобилност, са длъжни да познават и стриктно да спазват ПРАВИЛАТА и УСЛОВИЯТА за участие в програмата.

Преди заминаването си студентът подписва Индивидуален договор за студентска мобилност /по образец на съответната програма/, в който са отразени всички права и задължения на страните по договора. 
Индивидуалните грантове по студентска мобилност са месечни. Те се предоставят само за реален престой в приемащия университет и работодател, който трябва да съответсва на сроковете за заминаване, провеждане и завръщане от мобилността, описани в подписаното споразумение.
а) При неизпълнение на предварително договорения Индивидуален план на обучението или самоволно прекъсване на обучението без основателни причини, предоставените средства подлежат на пълно възстановяване съгласно регламентите на съответната финансираща програма.
б) В случай, когато студентът преустанови периода на обучение поради здравословни или други основателни причини, студентът трябва незабавно да уведоми и представи необходимите документи, удостоверяващи фактическите причини за прекъсване на обучението/стажа, които Институционалният координатор представя за одобрение в предоставящата финансова подкрепа институция. Възстановяването на сумата, съответстваща на нереализирния престой става, съгласно регламентите на съответната програма, осигуряваща финансирането и след представяне на копие от оправдателните документи.
в) При краткосрочно отсъствие поради здравословни причини или извънредни обстоятелства, студентът е длъжен да уведоми своевременно и да поиска съгласието на институционалния координатор по програмата и контактното лице по договора.
г) По време на обучението си в институцията-партньор, студентът не се освобождава от задължението си да заплаща дължимите семестриалните и други такси в ХТМУ.
III. Провеждане на обучение/практика в България или чужбина
(9) По време на мобилността студентът поддържа кореспонденция с контактните лица по двустранните споразумения в ХТМУ, с отговорника за учебната дейност към ЦФО (на имейл ffrancophone@uctm.edu), както и с административните сътрудници на програмата.
а) След пристигането си в приемащата институция, в 10-дневен срок трябва да представи на контактното лице кратък план за изпълнение на поставените конкретни задачи;
б) В средата на периода трябва да представи междинен писмен отчет, в който са описани извършените дейности, съгласно одобрената програма за реализация на обучението/стажа (на имейл ffrancophone@uctm.edu);
в) При приключване на целия период на обучение/стаж представя писмен отчет за извършената работа (на имейл ffrancophone@uctm.edu); 
г) В края на успешно приключилия период на практиката, приемащата институция издава на студента Удостоверение, потвърждаващо, че договорената индивидуална програма е изпълнена от студента. При практическо обучение прекият ръководител на стажа в приемащата институция попълва Карта за оценка на стажанта (в приложение FICHE D'APPRECIATION DE STAGE).

IV. Отчитане и признаване на периодите на обучение/ практическо обучение, практики/стажове
(10) След завръщане от обучение/практика в чужбина, студентите представят на административните сътрудници отчетните документи, определени в инструкциите на програмата, на базата на които се прави административна преценка на изпълнението на договора.

(11) Академичното признаване на периодите на обучение в чужбина по Индивидуален учебен план се извършва от назначена от Ректора на ХТМУ комисия, която задължително включва Директора на ЦФО и отговорника (контактното лице) за проведения стаж от българска страна.
(12) За провеждането на стаж/практика студентите получават кредити, в съответствие с учебния план. Признаването на стажове/практики и присъждането на кредити се извършва чрез защита пред Комисия, одобрена от Директора на ЦФО. Комисията се определя и назначава от Директора на ЦФО ежегодно с доклад до зам.-Ректора по учебна дейност.
а) До защита се допускат студенти, заверили административно стажа и представили в ЦФО Краен отчет за проведената практика (на френски език), подписан от ръководителя на практиката. Документите по тази точка се изпращат в електронен вариант на Отговорника за учебната дейност към ЦФО (на имейл ffrancophone@uctm.edu), както и едно копие на хартия на административния сътрудник на ЦФО/ на отговорника по Учебна дейност. Докумените по тази точка се представят не по-късно от 10 дни преди обявените сесии за защита.
б) Защитата на практическото обучение се провежда в ХТМУ (при изискване и в приемащата организация) пред комисия назначена с доклад от Директора на ЦФО до зам.-Ректора по учебна дейност, в определено от председателя на комисията време за всички стажове на семестъра, които се обявяват на сайта на ХТМУ и на таблото на ЦФО в началото на всеки семестър.

в) Защитата се провежда под формата на събеседване (на френски език), което включва кратка презентация (на френски език) и отговори на зададените от комисията въпроси. 
г) Признаването на практиката може да бъде отказано, ако студентът не успее да удовлетвори условията за признаване на периода, поставени от партниращите по мобилността институции, не представи отчет за цялостната си дейност по време на практиката/стажа или не се яви на защита. 

д) Студент, който няма успешно проведени предвидените в учебния план практика и стаж не се допуска до изработване на дипломна работа.
Документи 
А1. 
А) Декларация за ангажиране на студента /Engagement de l’étudiant en stage/mobilité à l’étranger/
Б) Декларация за ангажиране на студента /ENGAGEMENT DE L’ETUDIANT/E EN STAGE EN BULGARIE/
A2. Карта за оценка на стажа /Fiche d'appréciation de stage/
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