Rady a doporuceni ke zpracovani zadosti o grant v ramci
programu Comenius/
Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd 2012

I. PRED VYPLNENIM ZADOSTI

v Ujistéte se, Ze jste neobdrZeli grant ve Vyzvé 2011 tj. ve viech vybérovych kolech v
roce 2011.

v Ujistéte se, Ze jste v pracovnim poméru s instituci, kterd je oprdvnéna k erpani
grantl v ramci programu Comenius.

Instituce opravnéné k éerpani grantti v ramci programu Comenius v CR:

v’ Skoly zafazené v Rejstiiku $kol a 8kolskych zafizeni MSMT (matefské $koly, véetné
specialnich; zakladni Skoly, véetné specidlnich a uméleckych; stfedni Skoly, véetné
odbornych, specidlnich a uméleckych a ucilist), tuto informaci lze ziskat na
http://rejskol.msmt.cz/

v instituce/asociace pro po¢ateéni nebo dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd
ktefi plsobi ve skolnim vzdélavani;

v’ Ufady s pUsobnosti v oblasti $kolniho vzdélavani na mistni, regiondlni narodni Grovni;

v’ neziskové a nevladni organizace s pisobnosti v oblasti $kolniho vzdélavani;

v' pokud jste v dobé poddani Zddosti o grant nezaméstnani, doporudujeme pfiloZit
k Zadosti potvrzeni od pfedchoziho zaméstnavatele o praxi ve skolnim vzdélavani.

v’ Zvolte typ vzdélavaci akce/kurzu (job-shadowing, kurz, i¢ast na evropské konferenci)
a zkontrolujte, Ze patfite do kategorie pracovnikd ve Skolstvi zpusobilych pro tento

typ vzdélavaci akce. Zaroven vybirejte akci, ktera odpovidd Vasemu profesnimu
zameéreni.



http://rejskol.msmt.cz/

Kategorie pracovnikli ve Skolstvi zplsobilé pro grant Comenius — Dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovniku:

ucitelé (véetné ucitell plisobicich v predskolnim a odborném vzdéldvani) a skolitelé
uciteld;

feditelé a fidici ¢i administrativni pracovnici skol;

\

pracovnici pracujici v oblasti mezikulturniho vzdélavani nebo pracujici s détmi migrujicich
pracovnikl a kocovniku;

pracovnici pracujici se Zaky se specidlnimi vzdélavacimi potifebami;

pracovnici pracujici s ohrozenymi zaky, naptiklad mediatofi a terénni pedagogové;
poradci pro volbu povoldni a jini poradci;

inspektofi;

byvali a nezaméstnani ucitelé, ktefi se k u¢eni vraceji po urcité dobé absence;

SN N N R

dalsi pedagogicti pracovnici podle uvazeni vnitrostatnich organ.

Vyhledani vhodné vzdélavaci aktivity:

K vyhledani vhodné vzdélavaci aktivity mUZete vyuzit Databazi kurzt

Comenius/Grundtvig http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/



http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/

Search for training

How to search:
If you already know the title or reference number of the training event you are looking for, you can go directly
language used, etc_ It is not necessary to complete all these fields before searching.

Thematic field(s) of the training

Main field: Any

Start by selecting Main field
Secondary field:

Training Details

Title of the training event
{or part of the title):

Reference number (if known):

Organising Institution

Country of the training event Any -

Type of training Any -

[] Training event resulting from an LLP or previous Socrates
project (insert the project number if known):

Main language of the training event: Any -

Training Target Groups

Are you looking for a training event (choose 1 of the following):

©  For participants receiving a Comenius grant (school education)

©  For participants receiving a Grundtvig grant (adult education)

v' Vyberte si kurzy urlené Zadateldm programu Comenius — viz posledni ukazatel

na obrazku a odstavec - Training target group — vybrat Comenius grant.

v’ Vzdéldvaci akce/kurzy mizZete vyhleddvat i mimo databazi Comenius/Grundtvig.

Doporucujeme kontaktovat pfimo zahrani¢ni vzdélavaci instituce.

v’ Pokud si vyberete kurz mimo databazi Comenius/Grundtvig, je NUTNE k pfilozit k

zadosti podrobné informace o vybrané akci.



v’ Kaidy Zadatel si individudlné vybird misto, termin a obsah vzdélavaci akce/kurzu.

v" Doporuéeni: V pfipadé, Ze v ramci jednoho vybérového kola si podava Zadost o grant vice
Zadatel(l z jedné Skoly, doporucujeme vybrat si rozdilné vzdélavaci akce, aby pro
Zadatele samotné i pro skolu byla Uéast na vzdélavaci akci vétSim pfinosem.

v U zvoleného kurzu/vzdélavaci akce kontaktujte organizatora (osobu), ktery je za realizaci
kurzu odpovédny. Vyzadejte si pisemné potvrzeni o predbéiné registraci na kurz (e-
mailem) a kopii registrace pfilozte ke kazdému vytisku Zadosti.

v' Narodni agentura neni organizitorem ani zprostiedkovatelem Zadného kurzu,
nevystavuje rezervace a neruli za rezervace vystavené organizdtorem. V pfipadé, zZe

z

organizator Zada zdlohu, riziko ztraty nese Zadatel.

Cisté jazykové kurzy jsou uréeny pouze pro:

v ucitele Zadajici si o kurz pfedndseny v méné rozsireném a vyucovaném jazyce (napf.
finStina) za pedagogickym ucelem;

v ucitele vyucuijici v cizim jazyce jiny skolni predmét (metoda CLIL);

v ucitele, ktery absolvuje rekvalifikaci na ucitele ciziho jazyka;

v ucitele na zakladnich skolach nebo v predskolnim zarizeni, od kterého se ocekava
(nebo bude ocekdvat) vyuka cizich jazyka;

v pedagogické pracovniky skol, ktefi se aktivné ucastni projektu Comenius — Partnerstvi skol
a potrebuji se zdokonalit v jednacim jazyce partnerstvi (tj. Skola ma bézici projekt
Comenius - Partnerstvi skol);

v' mentory a kontaktni ucitele v ramci individudlni mobility Zak(, Zadajici o vzdélavani

v jazyce potfebném pro provadéni mobility zaka.



II. JAK VYPLNIT ZADOST

v" Pro predloZeni 7adosti slouZi elektronicky formulaF, ktery je k dispozici ke staZeni na

www.naep.cz/comenius v sekci Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniku

Dokumenty a formulare; http://www.naep.cz/index.php?a=view-project-
folder&project_folder_id=26&view_type_code=document&;
v" formuldF si stahnéte a uloZte na disk vaseho potitae; pouzijte verzi Adobe 8.2 a vy3si,

volné ke stazeni na www.adobe.com;

v" doporudujeme prostudovat pfiru¢ku snazvem 2012 Pfiru¢ka k elektronickému
formulari;

vyplnte vSsechna povinna pole,

zadost vyplnte na pocitadi;

doporucujeme Zadost vyplnit v pracovnim jazyce vzdélavaci akce;
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jméno a pfijmeni Zadatele, stejné tak jako nazev instituce prosim vyplite s diakritikou
(hacky, ¢arky). Pouzivejte velkd i mald pismena, nepiste nazvy KAPITALKAMI;

v zkontrolujte si prosim, zda spliiujete vSechna formalni kritéria uvedena na webové

strance www.naep.cz/comenius pod odkazem Dalsi vzdélavani pedagogickych

pracovnikd.

Stanoveni rozpoctu

1. Cestovni naklady — Travel Cost

= 7adatel si zvoli nejekonomictéjsi zplsob dopravy

= v pfipadé letecké dopravy je proplacena ekonomicka tfida

» pfi pouziti osobniho automobilu je proplacen ekvivalent nejlevnéjsiho druhu
dopravy

= ¢astka zahrnuje dopravu z mista bydlisté do mista pobytu a zpét (véetné MHD
prvni a posledni den)

= taxi se proplaci v pfipadé, Ze bylo pouzito pfed 7 hodinou rano nebo po 22
hodiné vecer

* na cestovnim dokladu musi byt vyznacena cena jizdného a datum

= cestovné je proplaceno dle skutecnych nakladud


http://www.naep.cz/comenius
http://www.adobe.com/
http://www.naep.cz/comenius

» ¢astku na cestovné muizZe NA kratit (na zakladé zkuSenosti z pfedeslych kol o

pramérné cené cestovného do jednotlivych destinaci)

2. Pobytové naklady - Subsistence

» Subsistencemi se rozumi Zivotni ndklady vzemi pobytu, tj. ubytovani,
stravovani a mistni dopravu v prdbéhu akce, z ¢astky na subsistence se

mohou hradit naklady na cestovni pojisténi;

pfi vlastni kalkulaci tj. stanoveni vySe subsistence vychazejte ze Zivotnich
nakladl v dané zemi. Stanovenad vyse pfitom nesmi prekrocit hodnoty
uvedené v dokumentu 2012 Maximalni sazby subsistence, umisténém na
webu www.naep.cz/comenius vsekci Dalsi vzdélavani pedagogickych

pracovnikU;

v pfipadé, Ze nelze odcestovat do mista konani v den zahdjeni akce nebo
odcestovat v den ukonceni akce, je mozné narokovat subsistence za max. 1
den pred a jeden den po akci. To znamena3, Ze je moZzné narokovat ¢astku na

subsistence navySenou maximalné o 2 denni sazbu;

3. Poplatek za vzdélavaci akci - Fee

» Maximalni uznatelnd ¢astka na kurzovné je 600 EUR. V pfipadé akci
trvajicich méné nez 4 dny (konference), je maximalni uznatelnd ¢astka 150
EUR/den;

» kurzovné bude hrazeno podle skutecnych vydajd, nelze do néj zapocitat
¢astku za ubytovani, stravu atd.;

= Je dlleZité uchovat originaly doklad( o zaplaceni kurzovného.

4. Jazykova priprava

» Pausalni ¢astka 100 EUR, grant na jazykovou pfipravu neni mozné pfriznat,
pokud je vzdélavaci akce zaméfend vyhradné nebo predevsim na zlepsSeni

jazykovych dovednosti.


http://www.naep.cz/comenius

v kompletné vypInénou 74dost ulozte, kliknéte na tlagitko Submit on-line, tim bude
VaSe Zzadost odesldna do centrdlni databdze Zadosti (UspéSné propsani do
databaze/Submission poznate tak, Ze se Vam v Zadosti objevi tzv. Submission OK a
vygeneruje se Cislo Submission ID). Poté Zadost znovu uloZte, vytisknéte a podepiste;

v’ 74dost musi obsahovat podpis Zadatele a opravnéného zastupce instituce
(feditele/teditelky), popfipadé razitko instituce. Podpisy jsou jediné Casti zZadosti,
které se vypliuji ruéné;

v" pokud je 74dost podepsana zastupcem Feditele nebo jinou osobou, je nutné pfiloZit
kopii jmenovaci listiny ¢i jiné zpInomocnéni opravnujici k podpisu Zadosti;

v' elektronicky i v pisemné podobé ve tiech totoznych vyhotovenich spolu s pfedbéZnou
registraci, vypisem z rejstiiku MSMT a podrobnymi informacemi o kurzu (pokud nenf
z databaze) zaslete k prisluSnému terminu na adresu NA.

v’ v pfipadé, Ze je zadatel v dobé podavani zadosti o grant nezaméstnany,

vyplnéna a podepsana bude jen prvni tabulka tykajici se pfimo osoby Zadatele.

III. PO VYPLNENI ZADOSTI

v’ Zkontrolujte, zda vase 7adost splfiuje véechna formalni kritéria uvedend na webovych
strankach

http://www.naep.cz/index.php?a=view-project-folder&project folder id=26&

v’ Zkontrolujte, zda jsou k Zadosti pFiloZzeny véechny poZzadované dokumenty:
» predbéind registrace (v pfipadé aktivity job-shadowing pozvanka)

obsahujici jméno pfijmeni Zadatele, termin a misto konani akce;



http://www.naep.cz/index.php?a=view-project-folder&project_folder_id=26&

= vypis z rejstfiku kol a $kolskych zafizeni MSMT, ktery naleznete pod

nasledujicim odkazem: http://rejskol.msmt.cz/;

= pokud neni vzdélavaci akce vybrana z Databaze Comenius/Grundtvig,

jsou ptiloZzeny podrobné informace o vybrané akce;

v Splnéni nasledujicich formalnich kritérii je podminkou pro postup Zadosti do dalSiho
kola schvalovaciho procesu. V pfipadé nesplnéni jednoho z formadlnich kritérii bude

zadost zamitnuta.

v’ pfed odeslanim na adresu Ndarodni agentury prosim VSE peclivé zkontrolujte.
Pracovnici NAEP/DZS nebudou kontrolovat formalni ani obsahovou stranku Zadosti
pred jejim oficidlnim doruc¢enim. Doporucujeme podrobné procist dokument 2012

Call for proposals.

v PredbéZnou registraci, stejné jako informacni materialy o kurzu pfilozte ve 3 kopiich ke
kazdému vytisku zadosti. Vypis z rejstFiku kol a $kolskych zaFizeni MSMT staéi zaslat

v jedné kopii.

v’ Pfed odeslanim Zadosti si nezapomernte udélat jeji kopii, kterou si uschovejte (v pfipadé

schvaleni je Zzadost soucasti smlouvy).

Zadosti v tisténé podobé zasilejte k pfislusnému terminu (rozhodujici je razitko posty) na
adresu:

DUm zahranicnich sluzeb

Ndarodni agentura pro evropské vzdélavaci programy

program Comenius/mobility

Na Pofici 1035/4

110 00 Praha 1



http://rejskol.msmt.cz/

