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®0 NAEP

0 Ndrodni agentura pro evropské
vzdelavaci programy

Podrobné pokyny ke zpracovani zadosti o grant v ramci
programu Comenius/
Dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt 2010

I. PRED VYPLNENIM ZADOSTI

1.
Ujistéte se, Ze jste neobdrzeli grant v uplynulych dvou letech (tj. ve vybérovych kolech
2008 a 2009).

2.

Ujistéte se, Ze jste v pracovnim poméru s opravnénou instituci, kterd si miZze ?adat o
granty v rdmci programu LLP/Comenius:

Instituce opravnéné k ziskani grantu v podprogramu Comenius v CR:

e Skoly zarfazené v Rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni MSMT (Matefské Skoly, vcetné
specialnich; Zakladni Skoly, vcéetné specidlnich a umeéleckych; Stredni Skoly, vcetné
odbornych, specidlnich a uméleckych a ucilist;
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e instituce/asociace pro pocatecni nebo dalsi vzdelavani pedagogickych pracovniku, kteri
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pusobi ve skolnim vzdélavani;
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¢ Urady s pusobnosti v oblasti skolniho vzdélavani na mistni, regionalni narodni urovni;
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¢ neziskové a nevladni organizace s pusobnosti v oblasti skolniho vzdelavani.

Dalezité: Zadatel musi zlstat zaméstnan u stejné instituce, kterd mu potvrzuje zadost
minimalné po celou dobu trvani vzdélavaci akce!

Pokud jste v dobé podani zadosti o grant nezaméstnani, k zadosti budete potrebovat
prilozit potvrzeni od predchoziho zaméstnavatele o praxi ve sSkolnim vzdélavani.
Podminkou je, aby jste byli zaméstnani ve Skolstvi v uplynulych 3 letech.

3.

Zvolte typ vzdélavaci akce/kurzu a zkontrolujte, Ze patfite do kategorie opravnénych
7adateld pro tento typ vzdélavaci akce.

Typ vzdélavaci akce:

« vzdélavaci kurz trvajici alespori 5 plnych pracovnich dn{;

o staze nebo hospitace (tzv. job-shadowing) ve Skole nebo jiné vhodné instituci (napf.
NGO - nevladni organizace);

e UCast na evropské konferenci nebo seminafi organizované centralizovanymi
projekty Comenius, Narodnimi agenturami nebo evropskymi asociacemi pUsobicimi v
oblasti skolniho vzdélavani.
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Vzdélavaci kurzy se cleni na:

e vSeobecné (odborné) kurzy
e jazykové-metodologické kurzy
o Cisté jazykové kurzy

Kategorie Zzadatelli o vzdélavaci akce/kurzy:

ucitel (véetné predskolni vychovy a odborného vzdélavani);
Skolitel;

pracovnici pdsobici ve vedeni koly (Feditel/zastupce teditele);
osoby podilejici se na utvareni vzdélavaci politiky ve Skolach;
administrativni a ostatni pracovnici ve Skolstvi;

Skolni inspektor;

e poradce (vychovny poradce);

e lektofi, mediatofi, facilitatofi;

e pracovnici v mezikulturnim vzdé&lavani nebo pracujici s détmi Romi a migraénich
pracovnikd;

e pracovnici s détmi se specifickymi vzdélavacimi potfebami.

Cisté jazykové kurzy jsou uréeny pouze pro:

e ucitele zadajici si o kurz prednaseny v méné rozsireném a vyucovaném jazyce (napf.
finstina) za pedagogickym ucelem;

e pedagogy vyucujici nejazykovy pfedmét prostfednictvim ciziho jazyka (metoda CLIL);

e ucitele rekvalifikujici se na ucitele ciziho jazyka (napf. ucitel anglictiny, ktery bude
vyucovat v nasledujicim skolnim roce francouzstinu);

e ucitele MS a ZS, ktery vyucuje (nebo bude vyucovat) cizi jazyk;

e pedagogické pracovniky, ktefi se aktivné Ucastni aktivity Comenius — Partnerstvi Skol a
potrebuji se zdokonalit v jednacim jazyce partnerstvi.

Pozn: Ceskym Zadateldm nelze udélit grant na vzdélavaci akci organizovanou v Ceské
republice.

4.

Vyberte si vzdélavaci akci, kterd odpovida vasemu profesnimu zafazeni. MlZete si ji
vyhledat v Comenius/Grundtvig databazi:
http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/

Databaze je elektronicka a proto ji nelze zasilat v tisténé formé. Pro vyhledavani vyuzijte
kritéria vybéru a zuzte rozsah nabidky na poZadovany kurz. Databaze je urcena vice
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programum, proto se ujistéte, Ze je vami zvoleny kurz urlen Zadatelum o grant
Comenius.

Vzdé&lavaci akce/kurzy miZete vyhleddvat i mimo databdzi Comenius/Grundtvig.
Doporucujeme kontaktovat napf. zahrani¢ni vzdélavaci instituce. Jako organizatora kurzu
neuvadéjte Ceské zastoupeni zahranicni Skoly, ale pfimo nazev Skoly v zahranici vCetné
jeji adresy. Né&které kontakty na organizadtory kurzl naleznete i na nasich webovych
strankach  www.naep.cz/comenius pod odkazem  Comenius/Dalsi  vzdélavani
pedagogickych pracovnikd/Dal$i nabidky kurz@.

Jak pracovat s databazi?

Po otevieni databaze se zobrazi vyhledavace, které nabizi nékolik moznosti volby pro
r 7 ’ v v 7 7 v . . O v .
vyhledavani. Napr. po otevreni vyhledavace "target audience" si muzete zvolit, zda
hledate kurz pro ucitele, poradce, reditele atd. Pokud neznate presné referencni cislo


http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/
http://www.naep.cz/comenius
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kurzu, zadejte jazyk ,main language", ve kterém jste schopni komunikovat. Vybér se
Vam zUzi a budete se snadné&ji orientovat v nabidce kurzd.

Kazdy Zadatel si individualné vybira misto, termin a obsah vzdélavaci akce/kurzu.

Terminy podavani zadosti zavisi na obdobi, ve kterém se vzdélavaci akce uskutecni.

7 v 7

Terminy podani zadosti v roce 2010:

¢ 15.1.2010 (pro akce/kurzy zacinajici nejdfive 1.5.2010)
¢ 30.4.2010 (pro akce/kurzy zacinajici nejdrive 1.9.2010)
¢ 15.9.2010 (pro akce/kurzy zacinajici nejdfive 1.1.2011)

VSechny akce/kurzy musi akce musi zacit nejpozdéji 30. dubna 2011.

5.

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

Narodni agentura neni organizatorem ani zprostredkovatelem zadného kurzu,
nevystavuje rezervace a neruli za rezervace vystavené organizatorem. V pfipadg, ze
organizator zada zalohu, uvédomte si, Ze nesete riziko ztraty, pokud Vam nebude grant
pridélen.

Rezervaci si mlizete zajistit pouze pro 1 kurz.

Pro predlozeni zadosti slouzi elektronicky formula¥, ktery je k dispozici ke stazeni na
www.naep.cz/comenius v sekci Dal§i vzdélavani pedagogickych pracovniki/Dokumenty
a formulare. Jak formulaf vyplnit vdm poradi na tomtéz misté zverejnéna pfrirucka
s nazvem 2010 PFirucka elektronicky formular.

Zadost musi byt vyplnéna v pracovnim jazyce vzdélavaci akce/kurzu.
Vyplnéni zadosti v ¢eském jazyce bude divodem k zamitnuti.

Ruéné vypInéné formulafe budou zamitnuty z formalnich divodd.

Kompletné vyplnéné a odeslané elektronické formuldfe se zasilaji Narodni agenture
vytisténé ve 3 totoznych originalnich vyhotovenich véetné priloh.

Elektronicky formulaF ma tyto nasledujici ¢asti; u nich uvadime dalezité
poznamky, kterym byste pfi zpracovani zadosti méli vénovat pozornost:

Prectéte si pozorné zde uvedeny text.

Vypliite vSechna povinna pole.
Pozn.: V Casti ,,sub-programme" vyberte z nabidky ,Comenius™.

Vypliite vSechna povinna pole.
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Pozn.:
V ¢asti C. 1. vypliite e-mail, ktery pouzivate nejcastéji. Na vami uvedenou elektronickou
adresu budeme zasilat dGleZité informace.

V casti C. 3. uved'te nazev skoly (instituce) v ceském jazyce dle platného znéni
zFizovaci listiny. (V pripadé schvaleni Zadosti bude tento ndzev pouZit pro smlouvu.)
Geografickou plsobnost (,scope") vasi instituce uvedte dle vlastniho uvazeni, popft.
vnitfnich smérnic vasi instituce. Narodni agentura nema k tomuto clenéni zadna
upresnujici pravidla.

Vyplite vSechna povinna pole.

Vyplnte vSechna povinna pole.

Nazev a datum vzdélavaci akce se musi shodovat s pfilozenou predbéznou
registraci/pozvankou!

Pokud jste si vybrali kurz evidovany v databazi Grundtvig-Comenius, je nutné uvést jeho
platné referencni Cislo z této databaze. Databaze Grundtvig-Comenius je umisténa na
nasledujici  internetové  adrese: http://ec.europa.eu/education/trainingdatabase/
(Spravné referencni Cislo je ve tvaru napf. UK-2010-455-001, tj. zemé-rok-poradové
cislo.)

V pripadé kurzu z databaze uvedte rovnéz poradi daného kurzu dle terminu konani, tzv.
»~Session number". Najdete jej v blizSich informacich o kurzu pod nadpisem ,Information
on course session/s" (Cislo je ve tvaru napf. Session 1).

U kurzG mimo databazi Grundtvig-Comenius, vyplfite poZadované U(daje o potadajici
instituci a doloZzte materialy o naplni vzdélavaci akce v tisténé podobé ke
kazdému vytisku zadosti (letdk, program kurzu, apod.). Cerpate-li informace z webové
stranky, vytisknéte je a pFilozte k zadosti.

V pfipadé job-shadowingu vypliite pozadované (daje o hostitelské instituci, jejim
zastupci a osobé&, od které budete ziskavat zkusenosti. RozepiSte program akce den po
dni. Ke kazdému vytisku zadosti pfilozte kopii pozvani od vasi hostitelské instituce, ve
které bude minimalné vase jméno, termin akce, prohlaseni hostitelské instituce o
organizacnim zabezpeceni vasi profesni stdaze (napf. umoznéni navstévy vyuky, pristup
k metodickym a didaktickym materialdm).

V Castech E.2. az E.7 se snazte peclivé zodpovédét na vSechny podotazky. PFi

kvalitativnim hodnoceni béhem schvalovani Zadosti je peclivé a obsazné
vyplnéni téchto casti velmi dilezité!

Vyplnte vsechna povinna pole.

V této Casti zadosti vycislete naklady spojené s vasi UcCasti na vzdélavaci akci a zaroven
tim zadate o poskytnuti finan¢niho prispévku na jejich pokryti.

Dtilezité: Planovani rozpoctu vénujte nalezitou pozornost, pozdéjsi presun mezi

jednotlivymi polozkami jiz nebude mozny. Schvaleny celkovy grant nelze za
zadnych okolnosti dodatecné navysovat.

Grant se sklada z nasledujicich polozek:
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Naklady na cestu
Naplanujte si dostatecnou vy$i finanénich prostfedkd na zaplaceni dopravnich nékladd

do mista konani kurzu a zpét za pouziti ekonomickych jizdenek/letenek. Tyto naklady
obsahuji i mistni dopravu v den odjezdu/pfijezdu do mista konani akce/kurzu.

Letecké dopravy lze vyuzit pfi vzdalenostech nad 400 km. Ceny letenek/jizdenek si
zjistéte u dopravnich spolecnosti, popf. na internetu napr. http://www.gtstravel.cz/
Vyuzijte moznosti levnéjsSi dopravy napf. s kartou ITIC - vice informaci na
http://oi.alive.cz/.

V rdmci cestovnich nakladd Ize také narokovat poplatky za viza.

Cestovné bude uhrazeno podle skuteénych vydajd, proto je nutné, aby si drzitelé
grantu uchovali vedkeré origindly dokladd o =zaplaceni. Nevy&erpany grant na
cestovné bude Zzadatel vracet Narodni agenture.

Pobytové naklady (subsistence)

Subsistencemi se rozumi zivotni naklady v zemi pobytu, tj. ubytovani, stravovani a mistni
doprava v pribé&hu akce; z &astky na subsistence se miZou hradit naklady na cestovni
pojisténi.

Pfi vlastni kalkulaci, tj. pFfi stanoveni vySe subsistence vychazejte z pozadavku
organizatora kurzu a ze Zivotnich nakladd v dané zemi. Vy$e subsistenci pfitom nesmi
prekrocit tabulkové hodnoty, které nadjete v dokumentu 2010 Maximalni sazby
subsistence, umistény na www.naep.cz/comenius Vv sekci Dalsi vzdélavani
pedagogickych pracovniki/Dokumenty a formulafe. Dale prihlédnéte k maximalni
celkové vysSi grantu stanovené Narodni agenturou, ktera cini 1600 EUR pro zemé
sousedici s CR: Némecko, Polsko, Rakousko a Slovensko a 1800 EUR pro ostatni zemé
LLP.

Maximalni limit grantu miZe N&rodni agentura navysit v pfipadé handicapovanych osob,
s v o v ’ v s . v s .
na zakladé zduvodneéni v casti C.4. zadosti o grant.

V pripadé, Ze nelze do/odcestovat z mista konani akce v den zahajeni/ukonceni
vzdeélavaci akce, je mozné si narokovat subsistence za max. 1 den pred a/nebo po akci;
tzn. maximalné je mozné narokovat pobyt o 2 dny delSi nez je trvani akce.

Drzitel grantu neni povinen c¢astku subsistence prokazovat doklady.

Poplatek za vzdélavaci akci/kurz

Zde si planujete financni prostfedky na kurzovné (vyuku) pozadované organizatorem,
maximalné vsak do vysSe 150 EUR na den.

V pripadé, ze kurzovné zahrnuje jak poplatek za kurz (vyuku), tak i ubytovani a
stravovani a celkovd &astka presahuje 150 EUR na den, provedte rozdéleni nakladl
takto: poplatek za kurz do vySe 150 EUR na den do polozky kurzovné a zbytek prictéte
k poloZce subsistence.

Kurzovné bude hrazeno podle skutec¢nych vydajli, proto je nutné, aby si drzitelé
grantu uchovali veskeré originaly doklad@ o zaplaceni.

Jazykova priprava y
Je uréena pouze pro zadatele o nejazykovy (odborny) kurz. Zadat o ni mize pedagogicky

pracovnik, ktery neni aprobovan v pracovnim jazyce vzdélavaci akce a jazyk nevyucuje.
Maximalni vySe pro jazykovou pfipravu ¢ini 100 EUR. Jazykova pfiprava se musi konat
pred odjezdem na vzdélavaci akci. Zaplacen mize byt kurz nebo materidly k samostudiu.

Celkovy pozadovany grant nesmi prekrocit maximalni vysi grantu.
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Narodni agentura miiZze pozadovany grant snizit.

Zkontrolujte si prosim, zda spliujete vsechna formalni kritéria.

Zkontrolujte si i narodni formalni kritéria uvedené na webové strance
. v vy Ve s . ’ 7 O

www.naep.cz/comenius pod odkazem Dalsi vzdeélavani pedagogickych pracovniku.

Prectéte si pozorné zde uvedeny text.

PFectéte si pozorné zde uvedeny text a Fidte se podle uvedenych pokynQ.

Jedind tato cast se vypliuje ru¢né az po odeslani formulare on-line a po obdrzeni
potvrzeni o odeslani.

Zadost musi obsahovat podpis Zzadatele a opravnéného zastupce instituce
(feditele/reditelky), popfipadé razitko instituce. V pripadé, ze je zadatelem Feditel,
zadost podepise jeho zastupce nebo zfizovatel skoly (napf. starosta obce).

V pripadé, ze je zadatel v dobé podavani zadosti o grant nezaméstnany, vyplnéna a
podepsana bude jen prvni tabulka tykajici se pfimo osoby zadatele.

Doporucujeme, aby podpisy byly vyhotoveny modfre (u cerné propisky nelze rozeznat
original od kopie).

Zkontrolujte, zda vasSe Zadost obsahuje vsechny nalezitosti a zda jsou pfilozeny
pozadované dokumenty, tj. zadost splfiuje nize uvedena formalni kritéria.

Splnéni nasledujicich formalnich kritérii je podminkou pro postup zadosti do
dalsiho kola schvalovaciho procesu. V pfipadé nesplnéni jednoho z formalnich
kritérii bude Zadost zamitnuta.

e 73dost je podepsana zadatelem;

e pokud je Zadatel zaméstnan, je Zadost podepsana osobou opravnénou za Skolu/instituci
jednat;

e 7adatel, ktery neni zaméstnan v dobé podani zadosti o grant, musi k zadosti pFilozit
potvrzeni od ptedchoziho zamé&stnavatele o praxi ve $kolnim vzdé&lavani (napt. plsobeni
ve Skolstvi v réamci MS, ZS, SS jako uditelé, reditelé, $kolitelé ucitell apod.). Pokud
Zadatel nebyl zaméstnan ve Skolstvi v uplynulych 3 letech, bude Zzadost z formalnich
ddvodd zamitnuta;

e dodrzeni terminu podani zadosti (rozhodujici je razitko posty);

e vzdélavaci akce zacina v terminu odpovidajicimu datu uzavérky;

zadost podana na oficialnim formulafi platném pro rok 2010;

zadost podana ve 3 originadlnich vyhotovenich;

e 7adost vyplnéna v pocitadi a zaslana v tisténé podobé;

e je dodrzena minimalni a maximalni délka vzdélavaci akce;

e cilovd zemé patii do programu LLP (akce se vak nesmi konat v CR);

e 7adatel neobdrzel grant na dalsi vzdélavani v uplynulych dvou letech (vybérova kola
2008 a 2009);
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e prilozend predbézna registrace nebo pozvanka ke kazdému vyhotoveni zadosti, tzn. ve
trojim vyhotoveni;
e v pfipadé, Ze vzdélavaci akce neni evidovana v databazi Comenius/Grundtvig
(Grundtvig-Comenius In-Service Training Database), jsou pfilozeny informacni materiadly
o naplni akce, informace se prikladaji ke kazdému vyhotoveni zadosti, tzn. ve trojim
vyhotoveni;
e 7adost je vyplnéna ve vsSech relevantnich ¢astech;
e zadost je vyplnena \% pracovmm jazyce akce;
e instituce 7adatell z MS, ZS & SS je zarazena v Rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni
MSMT
. iadatel si podal v daném vybérovém kole pouze jednu zadost (v pfipadé vice podanych
zadosti budou vSechny zamitnuty);
e shodné vyplnéné zadosti budou zamitnuty;
e na stejny vzdélavaci kurz/akci mGze byt z jedné instituce schvélena pouze jedna Zadost
o grant, tzn. ta zadost, kterd ziskd vice bodd v hodnoceni kvality.

Pri schvalovacim procesu zadosti se vezmou v uvahu tyto Vybérova kritéria a
narodni priority:

 Narodni agentura bude financovat maximalné 5 ¢eskych Ucastnik na tentyZ vzdélavaci
kurz/akci.

V. r v . z r v 4 Ve O v. s v v e
¢ Pri vyberu se posuzuje adekvatnost naplné vzdelavaci akce vuci profesnimu zameéreni
Zadatele.

Prioritu pfi vybéru maji uchazedi, kteri:

e neziskali grant z dlvodu nedostatku financnich prostiedkd nebo z dlvodu zru$eni
vybraného kurzu v predeslych vybérovych kolech;

. iédaji o kurz pFedné§en§/ v méné uiivaném a vyuéovaném jazyce (napf. finstina) nebo
e 73daji o vseobecny (odborny) kurz;

e pracuji v MS, ZS nebo specialnich $kolach.

e Pfed podanim Zzadosti uZz neni mozné, aby pracovnici NAEP provadéli formalni a
obsahovou kontrolu zadosti, proto zadost pred odeslanim na adresu Narodni agentury
dikladné zkontrolujte a také doporu¢ujeme podrobné predist dokument 2010 Call for
proposals.

¢ Po podani zadosti nelze vyzyvat Zadatele o grant k opravam/doplnénim.

e Pifedbéznou registraci stejné jako informacni materialy o kurzu prilozte ve 3
kopiich ke kazdému vytisku zadosti; pripojte i potvrzeni o odeslani zadosti on-
line.

e Pfed odeslanim zadosti si nezapomente udélat jeji kopii, kterou si uschoveijte (v pripadé
schvéleni je zadost soucasti smlouvy).

Zadosti v tisténé podobé zasilejte k piisludnému terminu (rozhoduijici je razitko posty) na
adresu:

DZS MSMT - NAEP

program Comenius/mobility

Na Porici 1035/4

11000 Praha 1




