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지원서 작성 TIP!



질문하기
★ 협정교에 문의

1. 협정교 수업 및 체류 관련 사항

2. 파견담당자 qsup4@cups.catholic.ac.kr ‘참조’

★ 가톨릭대(국제교류팀)에 문의

1. 받은 이메일은 ‘전달’하면서 요청하는 내용 명시

2. ‘Sending Institution’에게 요청할 내용은 국제교류팀에 요청할 것

3. 지원서류를 ‘학교’가 제출해야 하는 경우

★ 대사관에 문의

1. 비자 관련 절차 및 서류

2. 현지 안전 관련



제출 서류
★ 대학별 제출 서류 및 마감일자는 상이하며 아래는 ‘예시’입니다

(1) Application form

(2) Letter of academic recommendation (form provided)
(3) Official academic transcript(s)
(4) List of courses currently enrolled (if not listed on the 
transcript)
(5) Valid IELTS/ TOEIC/ TOEFL (ITP or iBT) results for 
English-taught program applicants
(6) JLPT test report (N1) for Japanese-taught program 
applicants
(7) Certificate of health (form provided)
(8) 3 color photographs (length 4cm × width 3cm *exact 
size)
(9) Photo copy of passport (and visa, if any)

상대교 행정처리를 위한 서류

학생비자 발급을 위한 서류

기숙사 신청을 위한 서류



제출 서류
★ 대학별 제출 서류 및 마감일자는 상이하며 아래는 ‘예시’입니다

(1) Application form : 지원서

(2) Letter of academic recommendation (form provided)
: 지도교수님 또는 국제교류팀에 요청, 본인이 초고 작성

(3) Official academic transcript(s) : 영문 성적표
(4) List of courses currently enrolled (if not listed on the transcript)

: 현재 수강중인 강의(지정된 양식에 본인이 영문으로 작성 후

국제교류팀에 제출 → 일치여부 확인후 도장 및 서명)
(5) Valid IELTS/ TOEIC/ TOEFL (ITP or iBT) results for English-taught 
program applicants : 어학성적
(6) JLPT test report (N1) for Japanese-taught program applicants
(7) Certificate of health (form provided) : 건강진단서(병원에서 작성)
(8) 3 color photographs (length 4cm × width 3cm *exact size)
(9) Photo copy of passport (and visa, if any)

상대교 행정처리를 위한 서류

학생비자 발급을 위한 서류

기숙사 신청을 위한 서류



지원서 제출 방법
1. 100% 온라인 제출

- 웹사이트 업로드

- 이메일 발송

2. 우편 제출

- 본인이 해외발송(EMS or DHL, Fedex)

- EMS발송 불가 지역 사전확인 필요

3. 온라인 제출 및 우편 제출

- 일부 서류는 온라인, 일부 서류는 우편 제출



소요 비용 / 재정증명★ 아래는 ‘예시’입니다

가을학기 봄학기 1년수학



파견 준비
1. 지원서는 최종 제출 전 여러 차례 검토

2. 비자 발급 받은 후 출국 티켓 구매

3. 보험 가입 필수! 보장범위는 최대로! 단, 상대교에
서 필수가입 요청하는 보험이 있을 경우 보장내용
검토 후 그 외 필요한 사항 가입

4. 학교를 대표한다는 마음으로 언행을 바르게!

5. 협정교의 규정을 잘 따를 것

6. 학점인정에 필요한 자료는 본인이 잘 챙길 것!



비자 발급
★ 아래는 ‘예시’입니다. 매년, 매학기 절차가 변경될 수 있으니 재확인 필수!

1단계 : Campus France 절차

1) 학생비자 개인페이지(Etudes en France) 가입 및 온라인 서식 입력 후 최종 제출

2) Campus France 온라인 서식 심사 완료 후 면접일정 예약

3) Campus France 면접 (당일 필요 서류 지참)

2단계 : 주한 프랑스대사관 영사과 비자신청 절차

1) 비자신청 방문 예약 : Campus France면접 이후 개별적으로 주한 프랑스대사관 홈페
이지 - ‘프랑스에 가기’ - ‘비자’ 메뉴에서 비자신청 예약하기 클릭하여 진행 (단, 
Campus France 면접일로부터 3일 이후부터 방문 가능하도록 예약)

2) 예약한 일시에 영사과에 출석하여 직접 서류 제출 및 신청

(※두 기관 제출 서류가 상이하므로 각 홈페이지에서 확인 후 준비)



파견기간 중
유의사항



보험, 보장기간과 범위
보험의 보장기간 및범위가

집을 나온순간부터 집에 들어가기 전까지 보장되도록 가입! 



체류가능 기간 확인
대학교 및대사관의 소통 오류로 체류가능기간 잘못 기재될 수있음

현지 행정기관의 복잡한 행정절차 및 소요기간으로 인해체류기간 연장이 불
허될 수있음을 명심!



휴학생? 반드시 복학!
현재 휴학 중인 학생들은 출국전 반드시 복학신청

학교 홈페이지에서 복학원 제출기간 미리 확인

(주의) 휴학생 신분으로는 파견불가!

등록금 납부!!!
학교 홈페이지에서 25-1학기 등록금 납부기간 미리 확인

직접 납부할 수 없다면, 보호자께 대리납부 요청하고 출국할 것

등록금(Tuition)은 평소와 동일하게 가톨릭대학교에 납부



본교 수강신청은 안함!
교환학생은 상대교에서 정한 수강신청기간에 수강신청함

수강과목 변경시 Learning Agreement 수정작성

본교에서는 수강신청 하지 않음!



해외체류 안전 유의사항
외교부의 “해외안전여행” 애플리케이션 설치 및 대한민국 대사관 홈페이
지 주기적으로 방문하여 파견국가의 주요 정보를 숙지하세요!



해외체류 안전 유의사항

<안전사고 발생시> 

예보에 귀 기울이며 유언비어에 휩쓸리지 않
도록 합니다.

상대교의 안내에 따라 행동합니다.

국제교류팀과 한국에 계시는 부모님에게 연
락해 안전확보 상황을 전달합니다!

출국 전, 트리니티에 보호자 연락처 업데이
트!!!



학점인정 절차안내



학점인정 절차
Step1. 파견학기 원본 성적표 제출 및 수학보고서 작성

국제교류팀 접수

Step2. 성적표와 동일하게 학교 시스템에 과목 등록

Step3. 등록된 과목은 담당자 확인 후 학점인정 방식 입력

Step4. 학점인정 서류 제출

해당 학과사무실 혹은 학사지원팀

★상기 절차는 교육부 감사 대상으로 파견 복교 후 1회 가능합니다. 추가 신청 및 취소 불가!



STEP1. 국제교류팀으로 원본 성적표 제출 및
수학보고서 작성

1
상대교에서 발행한 성적표를 학생이 직접 챙겨
올 경우

본인 성적표를 복사하여 보관하고, 국제교류팀에는 성적표 원본만 제
출

2
상대교에서 우리대학 국제교류팀으로
성적표를 우편으로 발송하는 경우

귀국 전 상대교 담당자에게 성적표 발송을 요청하고, 우편 발송

시기를 확인해 둘 것!

수령 주소: 

Office of International Affairs (Kim Sou-hwan Hall Room 340),

The Catholic University of Korea, 43 Jibong-ro, Wonmi-gu, Bucheon-si, 

Gyeonggi-do,14662, Republic of Korea

3

상대교의 성적표 발급 온라인 시스템 등을
통해 국제교류팀 담당자 이메일로 성적표를
발송하는 경우(PDF 형태)

성적표 수령 이메일 : cukintl@catholic.ac.kr

• 성적표는 상대교 직인이 찍힌 최종 성적표 원본을 국제교류팀에 제출

(학생은사본혹은 PDF 파일만소지)

• 다음 1~3의 경우에만 원본 성적표로 인정됨.

• 수학보고서 작성



STEP2. 학교 시스템에 과목 등록

 신규 정보시스템 로그인 > 오른쪽 상단 메뉴 “ 학사정보” 클릭 > 

수업/성적 > “파견 교환학생 학점인정 과목등록” 클릭



STEP2. 학교 시스템에 과목 등
록

 과목 등록 “추가” > 과목명 및 성적입력

유의반드시 파견 시작 학기가 포함된 연도로 설정

2023-2~2024-1 파견학생: 2023로 설정
2024-1~2024-2 파견학생: 2024로 설정
2024-2~2025-1 파견학생: 2025로 설정



담당자 화면

STEP2. 학교 시스템에 과목 등록

(1) 담당자 승인 : 성적표에 나온 “과목명”과 “성적”이 성적표와 동일하게 입력되
어 있는지 확인 후, 승인 처리해드립니다. 

(2) 승인 처리시, 담당자 확인여부가 “신청” → “담당자 확인”으로 변경됩니다.

 성적 입력 후 아래 이메일에 “담당자 승인”을 요청하세요

cukintl@catholic.ac.kr



STEP3. 담당자 확인 후 학점인정 방식 입력

담당자 확인이 승인되면 학점인정 방식 입력이 가능합니다

1. 메뉴 : 수업/성적 > “파견 교환학생 학점인정 과목신청”

2. 과목대체/이수구분인정/교과목합산인정 등 과목인정을 구분하여 신청 후
탭에서 인정 받고자하는 전공 입력

3.  이후 절차는 학사지원팀 안내를 참고하여 서류 제출 진행하세요.







STEP4. 학점인정 서류 제출(관련 참고사항 포함)
1. 제출서류 : 교과목 개요 확인서 + 강의계획서(둘 중 하나라도 없으면 학점인정 불가)

2. 제출방법 (원본제출 필수)

가. 전공 : 교과목 개요 확인서에 해당 학과의 날인을 받아 학사지원팀에 방문 및 제출
나. 교양 : 제출서류를 지참하여 학사지원팀에 방문 및 제출

3. 제출기간 : 휴학할 예정이더라도 파견학기 종료 직후 제출(~ 6월 1주차 / ~ 12월 1주차)

4. 학점인정 방식 (15시간 1학점, 학기 최대 19학점, 년 최대 38학점, 평점입력 X, 학점만 인정)

가. 과목대체 방식 : 해외교의 교과목과 본교 교과목의 1:1 대응(여러 과목 합산 불가)

- 학점 체계 및 이수 시간이 본교와 동일 또는 초과 시에만 가능(잔여 학점 삭제)

- 과목대체를 신청한 교과목이 타전공 학점 인정 교과목 리스트에 있다면 신청 가능
나. 이수구분 방식 : 1:1 대응이 아닌 전공 또는 교양 학점으로만 인정
- 해외교 학점 체계 및 이수 시간과 상관 없이 교과목의 학점과 이수구분만 인정

다. 과목합산 방식 : 여러 교과목의 이수시간을 합해 학점으로 인정
- 이수구분에 따라 과목별 이수시간을 모두 더하여 학점으로 인정
- 예시 : (15시간+18시간+12시간) / 15 = 3학점 인정

5. 유의사항 (관련 문의처 : 학사지원팀 남상완, 02-2164-4510 / nsw7348@catholic.ac.kr)

가. 과목대체 방식 선택 시, 본교에서 이미 이수한 교과목은 인정 불가
나. 학점인정 처리가 완료된 경우, 수정은 절대 불가
다. F학점 교과목 및 0학점 교과목(Pre-College 과정 등)은 인정 불가
라. 교직과목으로 인정 불가
마. 강의계획서 상 반드시 시간(강의시간+주차 등)을 증빙할 수 있는 내용 포함
바. 교환학생, 해외현장학습, 국내대학 학점교류 등 외부취득 학점은 모두 합해 졸업학점의

½ (65학점)내에서만 가능(단, 11학번 이전 편입생 : 31학점, 12학번 이후 편입생 : 32학점)

1학기 기준 최대 2학기 기준 최대



STEP4. 학점인정 서류 제출(관련 참고사항 포함)

기본정보: 본인의 정보를 정확히 기재

교류정보: 교류대학명과 기간을 정확히 기재

교류 과목 정보
- 담당교수: 강의계획서 상 담당교수
- 총 수업 주: 강의계획서 상 총 수업 주 수
- 주당 수업시간: 강의계획서 상 주당 수업
시간

- 학점: 우리대학 학점 기준(15시간당 1학점)

- 교과목명: 성적표에 기재된 내용 및 철자
동일하게 기재

학점 인정 방법: 3개 방법 중 1개 선택(체크)

이수구분선택: 3개 구분 중 1개 선택(체크)

본교 인정 교과목: 과목대체학점인정 방법
선택 시, 대체하고자 하는 본교 교과목 정보
(과목명, 과목번호, 개설전공) 입력 후 승인
날인 받기(전공 주임교수님 날인 필수)

개요: 가이드라인에 맞추어 한글로 작성

이수구분을 전공으로 인정받고자
하는 경우, 해당 전공의 승인날인
필수 (모든 학점 인정 방법에 해당)



STEP4. 학점인정 서류 제출(관련 참고사항 포함)

작성례에서 활용한 강의계획서
- 담당교수 : Magali Papin

- 총 수업주 수 : 14 weeks

- 강의시간 : 1hour / 1hour 30 minutes

- 총 강의시간 : 16시간
- 과목명 : TUITON IN FRENCH

강의계획서 관련 참고사항
- 강의계획서는 대학마다 양식이 상이하므로
꼭 좌측과 같을 필요는 없지만, [교과목
개요 확인서]-[교류 과목 정보] 작성에
필요한 정보는 반드시 포함되어야 합니다.

- 총 수업시간이 없더라도, 수업주 수와 강의
시간이 기재되어 있으면 총 수업시간을
계산할 수 있으니 정확히 계산하여 학점
란에 기재 바랍니다. (15시간당 1학점)

- 강의계획서가 없는 경우, 교과목 개요
확인서를 원어로 작성한 후 파견 교에서
승인을 받아오시면 됩니다.

- 강의계획서가 영어 이외 언어일 경우, 영어
혹은 한국어로 번역 및 요약하여 원본과
함께 제출 부탁드립니다.


