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I.  Úvod
“Elektronická žádost” umožňuje vypracování a odeslání žádostí jednotlivých aktivit programu Celoživotního učení (LLP) elektronickou formou.
Elektronická žádost dále umožňuje:
· ověření formuláře (kontrola, zda jsou vyplněna všechna povinná pole a zda jsou vyplněna správně);
· online odeslání příslušné žádosti;
· vytisknutí formuláře žádosti, který se podepíše a zašle poštou národní agentuře.
V rámci výzvy 2010 jsou elektronické žádosti dostupné pro těchto 7 aktivit:

· Přípravné návštěvy (pro program Comenius, Grundtvig, Erasmus a Leonardo da Vinci);
· Erasmus Mobility pro Vysokoškolské instituce;
· Multilaterární projekty Přenosu inovací programu Leonardo da Vinci;
· Projekty Partnersví (pro program Comenius –Multilaterální a Bilaterální projekty a pro program Grundtvig a Leonardo da Vinci);
· Projekty Mobility programu Leonardo da Vinci; 

· Projekty Další vzdělávání pedagogických pracovníků programu Comenius a projekty Další vzdělávání pro pracovníky působící ve vzdělávání dospělých programu Grundtvig; 

· projekt Asistentský pobyt a Hostitelské instituce programu Comenius.
Elektronická žádost je soubor ve formátu PDF a vyplňuje se v programu Adobe Reader.
Je potřeba použít verzi programu 8.1 nebo vyšší.

Program Adobe Reader je dostupný ke stažení zdarma na www.adobe.com.
Elektronickou žádost je možné stáhnout ze stránek Národní agentury v zemi žadatele.

II.  Hlavní kroky elektronické žádosti

Hlavními kroky při podávání elektronické žádosti jsou:

· stáhnout PDF soubor elektronické žádosti

· ze stránek národní agentury;
· vyplnit elektronickou žádost (offline)
· není třeba mít aktivní internetové připojení;

· ověřit elektronickou žádost (offline):

· funkce ověření (tlačítko „Validate“) zkontroluje, zda jsou povinná pole kompletně vyplněna
 a zda údaje vyhovují některým požadavkům na akceptovatelnost žádosti;
· uložit elektronickou žádost;
· odeslat online elektronickou žádost:

· Odeslání musí být provedeno online (nutné mít aktivní internetové připojení v momentě kliknutí na tlačítko “Submit online”). Pokud je online odeslání úspěšné, žadatel okamžitě obdrží jednostránkový PDF soubor nazvaný “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti” („Submission Confirmation“). To bude obsahovat číslo elektronické žádosti a instrukce, jak postupovat dále;

· Možnost zaslat elektronickou žádost e-mailem na určenou adresu NA (tlačítko “Create email attachment)” prosím nevyužívejte. (Tato funkce slouží pouze jako záloha, pokud není dlouhodobě možné žádost odeslat elektronicky);
· vytisknout:
· žádost odeslanou online, (aby mohla být podepsána oprávněnou osobou) a

· potvrzení o odeslání elektronické žádosti;
· poštou zaslat Národní agentuře pro evropské vzdělávací programy:
· vytisknutý a podepsaný formulář žádosti a potvrzení o odeslání elektronické žádosti (případně další požadované přílohy)

na adresu:

Národní agentura pro evropské vzdělávací programy
(Program/aktivita (doplňte program/doplňte aktivitu))
Dům zahraničních služeb 
Na Poříčí 1035/4
110 00 Praha 1.
III.  Jak vyplnit, odeslat online, vytisknout a zaslat formulář žádosti
Zde je popsána krok za krokem procedura, kterou by žadatel měl dodržet při vyplňování formuláře žádosti pro příslušnou aktivitu:

1. Formulář elektronické žádosti je dostupný na stránkách www.naep.cz (sekce Dokumenty a formuláře v příslušném podprogramu). 

· Formuláře elektronické žádosti NAEP poskytuje jako nástroj sloužící pro zjednodušení a zdokonalení procesu zadávání údajů.

2. Žadatelé by si měli stáhnout formulář žádosti ze stránek NAEP své příslušné země a uložit na lokální disk svého počítače nebo na server. Jedná se o soubor ve formátu PDF.
· PŘESTOŽE JE MOŽNÉ PRACOVAT S ELEKTRONICKOU ŽÁDOSTÍ PŘÍMO V INTERNETOVÉM PROHLÍŽEČI, DOPORUČUJEME SI JI NEJPRVE STÁHNOUT A ULOŽIT NA LOKÁLNÍ DISK. TÍMTO SE PŘEDEJDE ZTRÁTĚ VYPLNĚNÝCH DAT V PŘÍPADĚ ZAVŘENÍ PROHLÍŽEČE.
VÝHODA: 
A. PŘEDEJDE SE tomu, aby některé prohlížeče otevřely „potvrzení o odeslání elektronické žádosti“ na stejné stránce, na které je otevřena odeslaná el. žádost, což by způsobilo ztrátu el. formuláře žádosti. 

B. takto uložená el. žádost může být kdykoliv uložena a zavřena a data nebudou ztracena.

· poznámka: následující pokyny platí za předpokladu, že elektronická žádost byla stáhnuta a uložena na lokální disk.

3. Otevřete elektronickou žádost pomocí funkce “Soubor”/”Otevřít” v programu Adobe Reader nebo dvojitým kliknutím na vyhledaný PDF soubor. V otevřeném okně můžete prohledávat složky Vašeho počítače a nalézt uložený PDF soubor.
Vyplňte požadovaná pole v elektronickém formuláři žádosti, pro pohyb ve formuláři používejte myš nebo tabulátor.
Důležité informace:

a. Povinná pole jsou barevně odlišena, viz §Typy polí IV.A.2.
b. Pole, která jsou šedivá, jsou “Předvyplněné údaje nebo spočítané hodnoty”, viz § Typy polí IV.A.2. Nemohou se upravovat a zobrazují přednastavené hodnoty, výsledky automatických kalkulací nebo údaje již vložené prostřednictvím jiných políček nebo tabulek.
c. V případě tabulek nebo polí ve formuláři, ve kterých je možné přidávat další záznamy nebo v případě bloků/sekcí, které se mohou opakovat, je možné vložit nebo vymazat řádky či sekce kliknutím na tlačítka [image: image2.png]Add
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.
d. Výsledky automatických kalkulací a automatické číslování řádků v některých tabulkách a opakovaných funkcích se objeví automaticky i v jiných případech, pokud se objeví tlačítko [image: image5.png]Calculate



, musíte na toto tlačítko kliknout, abyste získali automaticky vypočítaný výsledek.
Během vyplňování formuláře můžete již vložené údaje kdykoliv uložit, formulář je možné uložit vždy před provedením ověření, a to pomocí funkce “Uložit”. Aby nedošlo ke ztrátě dat v případě technických poruch nebo díky špatnému zacházení s nástrojem, doporučujeme formulář ukládat pravidelně během vyplňování el. žádosti.

· FORMULÁŘ MŮŽE BÝT KDYKOLI ULOŽEN, ANIŽ BY BYLO PROVEDENO OVĚŘENÍ.
4. Poté, co vyplníte formulář, klikněte na tlačítko "Validate”, aby systém ověřil, zda byla žádost vyplněna správně a zda nechybí některé povinné údaje.

       Pokud:
a. vyplníte zcela elektronickou žádost;
b. ujistíte se, že jsou všechny povinné údaje vyplněny a žádost je platná a
c. jste spokojeni s vloženými údaji – tzn., přečetli jste si poslední vytisknutou verzi;
5. potom klikněte na tlačítko “Submit online” a odešlete online žádost (informace z formuláře budou zaslány do centrálního serveru). Pokud nedojde k žádným chybám během procesu online odesílání, server Vám okamžitě zašle (vygeneruje) PDF soubor - jednostránkové “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti” („Submission Confirmation“), které obsahuje číslo elektronické žádosti a pokyny, jak postupovat dále a dokončit proces zaslání žádosti. Tento soubor se otevře automaticky (vedle již otevřené žádosti v programu Adobe Reader) a musí být také uložen.
Dojde-li k selhání online odesílání (např. “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti” („Submission Confirmation“) se neobjeví během 1 minuty nebo se zobrazí chybové hlášení), musíte následovat pokyny viz § III.9.

· Na tlačítko „submit online“ (odeslat online) neklikejte víckrát. Žádost by se víckrát odeslala do centrálního serveru.

·  VEZMĚTE PROSÍM NA VĚDOMÍ, ŽE ABY BYLO MOŽNÉ ŽÁDOST ODESLAT ONLINE, MUSÍ BÝT FORMULÁŘ OVĚŘEN. POKUD PŘESTO ZKUSÍTE EL. ŽÁDOST ODESLAT ONLINE, NEOVĚŘENÝ FORMULÁŘ ZOBRAZÍ CHYBOVÉ HLÁŠENÍ.
· POTÉ, CO BUDE ŽÁDOST ÚSPĚŠNĚ ONLINE ODESLÁNA, NA OBRAZOVCE SE ZOBRAZÍ DALŠÍ PDF DOKUMENT. OBA SOUBORY (EL. ŽÁDOST A POTVRZENÍ) JSOU NEZÁVISLÉ A JE POTŘEBA JE ULOŽIT ZVLÁŠŤ, VIZ NÍŽE.
· Žádost, která byla online odeslána, se již nesmí žádným způsobem upravovat. Žádost, kterou odešlete online, vytiskněte a zašlete národní agentuře (dle instrukcí každého programu)

· Uložte žádost před online odesláním.

· Ubezpečte se, že kód žádosti (hash code) na vytisknutém formuláři je totožný s kódem na potvrzení o odeslání elektronické žádosti („Submission Confirmation“).

6. Dále vytiskněte:
a. kompletně vyplněnou a online odeslanou žádost (PDF formulář, tak jak byl stažen, vyplněn, uložen a odeslán online). Pro tisk formuláře použijte tlačítko ‘Print form’ (nebo funkci “Tisknout” v menu programu).
b. PDF soubor “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti” obsahující číslo elektronické žádosti (použijte funkci “Tisknout” v menu programu);
c. ve vytisknutém online odeslaném formuláři žádosti a obzvlášť v části   „DECLARATION OF HONOR“ (poslední strana žádosti), respektive část „SIGNATURE“ musíte: 

i. Ručně vyplnit povinná pole: Místo, Jména a Datum.
ii. Vyplnit další pole, pokud jsou požadována nebo relevantní.
iii. Orazítkovat razítkem žadatelské organizace (je-li to relevantní).
iv. Žádost opatřit podpisem oprávněné osoby.
7. V případě formuláře pro projekty “Partnerství”.
a. Koordinátor zasílá partnerům kompletní a online odeslaný formulář žádosti (PDF soubor) a také “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti” (PDF), a to dostatečně před termínem pro podání žádosti, tak, aby jej partneři mohli dodržet.
b. Partneři a koordinátor musí ve formuláři žádosti v sekci M:
i. ručně vyplnit tato povinná pole: datum, jména, pozice atd.;
ii. orazítkovat stránku razítkem žadatelské organizace (pokud je to národní agenturou požadováno);
i. žádost opatřit podpisem oprávněné osoby.

·  Partneři nesmí žádným způsobem upravovat formulář žádosti, který byl odeslán online koordinátorem. Partneři mohou do formuláře žádosti vložit pouze údaje, které se vyplňují výhradně ručně.
7. Žadatel (koordinátor a partneři, v případě projektů Partnerství) zašle poštou na adresu národní agentury, kterou může  v žádosti najít v sekci B.3. NATIONAL AGENCIES, a to do termínu pro podání žádosti:
a. podepsaný formulář žádosti společně s
b. “Potvrzením o odeslání elektronické žádosti”.
8. V případě selhání online odeslání:
· v případě, že elektronická žádost je kompletní a ověřena, ale online odeslání není možné:
a.  zkontrolujte prosím, zda jste připojeni k internetu;
b. obraťte se prosím na národní agenturu s otázkou, zda nejsou známy technické potíže při online odesílání;
c.  Pokud není nalezeno žádné řešení, konzultujte toto s pracovníky národní agentury a dle jejich instrukcí poté prosím postupujte dle následujících zvláštních pokynů:
A. Klikněte na tlačítko „Create email attachment":
a. vytvoří se nový malý soubor s příponou XML, který bude obsahovat údaje z elektronické žádosti. Uložte soubor
;
b. zašlete soubor jako přílohu e-mailu na adresu národní agentury, kterou můžete v žádosti nalézt v sekci B.3. NATIONAL AGENCIES.
B. Vytiskněte:
a. formulář žádosti, jenž je ověřen, ne však online odeslán;
b. v části „DECLARATION OF HONOUR“ (poslední strana žádosti), resp. části „SIGNATURE“
i. vyplňte místo a datum;
ii. vyplňte ostatní relevantní nebo požadovaná pole;
iii. opatřete žádost razítkem žadatelské organizace (je-li to relevantní);
iv. podepište žádost.
C. Zašlete podepsaný formulář žádosti v příslušných počtech vyhotovení poštou na adresu národní agentury, a to do termínu pro podání žádosti.
IV.  Typy polí a funkce

IV.A. Typy polí
V elektronickém formuláři žádosti jsou 3 typy polí:

1. Předvyplněná nebo automaticky vypočítaná pole:
Zobrazují se se šedým pozadím. Nejsou určena pro vyplňování. 
2. Povinná pole:

Zobrazují se s oranžovým pozadím anebo jsou červeně ohraničeny. Všechna musí být vyplněna, jinak nebude možné formulář ověřit (tlačítko “Validate”).
3. Nepovinná pole:

Zobrazují se se žlutým pozadím nebo bez červeného ohraničení. Vyplní se, pokud jsou relevantní, ale nejsou povinná. 
[image: image6.png]C.1 Organisation

Role in the application Applicant

Legal Name

in Latin Characters

Acronym

National ID number





Obr. 1. Pole v elektronickém formuláři žádosti.
Pro zvýraznění povinných polí klikněte na tlačítko Highlight Fields (Zvýraznit pole) v horním informačním panelu.
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Obr. 2. Funkce pro zvýraznění povinných polí.

Všechna povinná pole se zvýrazní (ohraničí se červeně).
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Obr. 3. Zvýrazněná povinná pole v elektronické žádosti.
IV.B.  Opakované funkce
Pro vložení nebo vymazání jednoho nebo více řádků do tabulky slouží dvě standardní funkce.
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Obr. 4. Opakované funkce – standardní vzhled.

Pro vložení nových řádků je možné použít tlačítko “+”.
Pro vymazání jakéhokoli řádku z tabulky je možné použít tlačítko “-“.
IV.C.  Funkce jednotlivých tlačítek
· Tlačítko “Validate”: Ověřuje, zda jsou všechna povinná pole vyplněna. Pokud některé povinné pole není vyplněno, zobrazí se zpráva se jménem prvního nevyplněného pole a kurzor na něj bude přesměrován. Tlačítko “Validate” je na každé stránce. Ověří všechna pole ve formuláři, ne pouze ta, která jsou na stránce, kde bylo použito funkce “Validate”.
· Tlačítko “Submit online”: Ověří celý formulář, a pokud je platný, zašle data do centrálního serveru. Pokud je online odeslání úspěšné, server zašle zpět zvláštní PDF soubor – “Potvrzení o odeslání elektronické žádosti”, které obsahuje číslo elektronické žádosti a pokyny, jak postupovat dále a dokončit proces zaslání žádosti.

· Tlačítko “Print form”: Slouží pro tisk formuláře žádosti.

Aby se formulář vytisknul správně, doporučujeme použít funkci “Shrink to Printable Area” („Přizpůsobit na tisknutelnou plochu“) v okně “Print” („Tisknout“), viz obrázek 4 níže.
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Obr. 5. Vlastnosti funkce „Tisknout“.

· Tlačítko “Create email attachment”: Umožňuje převést údaje ze žádosti do souboru “XML”, který lze zaslat jako přílohu e-mailu národní agentuře v případě, že selže online odeslání. Toto tlačítko prosím nevyužívejte. (Tato funkce slouží pouze jako záloha, pokud není dlouhodobě možné žádost odeslat elektronicky-online.)

IV.D.  PDF Standartní funkce PDF

V programu Acrobat Reader můžete nalézt standardní funkce, a to v horním menu a/nebo jako ikony v navigačním panelu. Záleží na verzi programu Acrobat Reader, který používáte. Vysvětlení těchto funkcí naleznete v záložce “Help” („Nápověda“) programu Acrobat Reader.

Příloha 1

Předkládání elektronických žádostí
Časté dotazy

Musím ukládat soubor pod nějakým zvláštním názvem?
Ne, PDF soubor s žádostí uložte ve svém počítači pod libovolným názvem (který si dobře zapamatujete) a umístit ho můžete také libovolně (tam, kde jej snadno najdete: např. ve složce Dokumenty).

Bude mít formulář vždy stejný počet stránek?

Ne, jednotlivé části formuláře se přizpůsobují množství Vámi zadávaných údajů (např. některá textová pole mění svou velikost na základě počtu znaků, který do nich vepíšete), dále formulář mění velikost třeba podle počtu Vámi zadávaných partnerů projektu. Počet stránek se tedy před vyplněním a po vyplnění formuláře může lišit, je to v pořádku. Při komunikaci s Národní agenturou tak prosím nepopisujte svůj problém na základě čísla stránky formuláře, ale na základě příslušné sekce (např. sekce C. IDENTIFICATION OF THE APPLICANT).
Bude verze mojí žádosti kompatibilní s verzí žádosti koordinátora? 
(projekty Partnerství)

Koordinátor Vám zašle žádost, kterou vyplňuje a bude předkládat své domovské Národní agentuře. Vaším úkolem jakožto partnera je pouze doplnit do žádosti Vaší organizace a zaslat formulář zpět koordinátorovi, o kompatibilitu žádosti se tedy nemusíte obávat.

Formulář nechce během validace přijmout mou emailovou adresu, co mám dělat? (Chybové hlášení: Please provide a valid e-mail address.)

Zkontrolujte prosím, zda jste při zadávání nepřeklepli či zda jste omylem neudělali za emailem mezeru, systém jakoukoli mezeru navíc bere jako chybu ve formátu emailu! Vymažte všechny přebytečné mezery v řádku a znovu proveďte validaci.

Mohu formulář vyplnit s použitím české diakritiky?
Ano, formulář lze vyplnit s českou diakritikou. Přenosem na server se data neztratí ani nepoškodí.

Proč po mě systém chce Reference/Session number, když ho neznám? (Projekty IST)
Pokud pojedete na kurz, který jste vybrali z databáze Comenius/Grundtvig (GRUNDTVIG-COMENIUS IN-SERVICE TRAINING DATABASE), Reference/Session number naleznete v této databázi, pokud Váš kurz v této databázi není, uvádíte pouze název, místo, začátek a konec kurzu (datum). Volbu, zda kurz je/není v  databázi Comenius/Grundtvig, provedete na první straně formuláře (sekce B.1. CONTEXT: Is the event included in the "Comenius/Grundtvig Training Database"?).
�	Pokud nebude elektronická žádost zcela a správně vyplněna (ověřena), nebude možné ji odeslat online.


� V případě potíží s vygenerováním emailové zprávy obsahující soubor ve formátu xml je možné takový soubor získat použitím funkce Soubor / Exportovat / XML. Takto vytvořený soubor musí být přiložen k e-mailu a zaslán na adresu Národní agentury. Upozornění! Tento soubor nezasílejte, pokud v pořádku online odešlete formulář (tlačítkem Odeslat online/Submit online) nebo pokud formulář není platný (ověřen – funkce “Validate”).
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