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"Placement Administration and 
Support System" – PASS 

ČLÁNEK I.9.3 – POUŽÍVÁNÍ NÁSTROJŮ IT – Portál Evropského sboru solidarity

U dobrovolnických činností v programových zemích musí příjemce zajistit, že

dobrovolníci budou vybráni z databáze Evropského sboru solidarity, a proto použije

systém PASS (Placement Administration and Support System).



Přihlášení

https://europa.eu/youth/solidarity_en

1) Klikněte na "Administrator login" na dolní části Evropském portálu pro mládež.

2) K přihlášení použijte účet v EU Loginu / ECASu (přihlašovací údaje podle akreditace).

3) Vyberte "European Solidarity Corps PASS" ze seznamu online nástrojů.

1) Klikněte na 'Administrator login' dole na stránce. 2) Přihlašte se přes účet na EU Loginu / ECASu. Po tom co se přihlásíte budete
automaticky přesměrováni zpět na stránku European Youth Portal.

3) Vyberte "European Solidarity Corps PASS" ze seznamu online nástrojů.

https://europa.eu/youth/solidarity_en


Úvodní strana

V momentě, kdy se kontaktní osoba poprvé přihlásí do systému, bude muset odsouhlasit Mise a principy
Sboru solidarity a další prohlášení vztahující se k ochraně osobních dat.



Hlavní menu

Odtud může organizace:
1. Hledat účastníky
2. Kontaktovat účastníky
3. Poslat účastníkům nabídku na umístění
4. Přijímat žádosti od účastníků, kteří projeví zájem o umístění (uvidíte pouze pokud jste nějakou obdrželi)
5. Vydávat certifikáty (uvidíte pouze pokud jste poslali alespoň jednu nabídku)



Organizace může účastníky hledat dvěma způsoby:
1) Hledat účastníky podle vyplněných kritérií a detailů o umístění
2) Hledat určitého účastníka podle jeho unikátního čísla (Participant Reference Number)

Hledání účastníků

1)

2)

Pro hledání účastníků:
1) Klikněte v hlavním menu na „Search and Contact“
2) Doplňte informace o umístění/číslo dobrovolníka a klikněte na „search“
3) Na spodu stránky se objeví výsledky hledání



Kvůli ochraně soukromí účastníků
není možné vidět kontaktní údaje
účastníka.

Pokud účastník do systému nahrál
svůj životopis, je možné si ho
stáhnout.

Profil účastníka

Profil jednotlivých účastníků si
můžete prohlížet kliknutím na
„view“ ve výsledcích hledání.



Kontaktování účastníka

Abyste kontaktovali účastníka, klikněte na tlačítko "Contact", které najdete na spodu profilu účastníka nebo vedle
jeho jména ve výsledcích hledání.

Zobrazí se tabulka „Send contact to Participant …“, ve které můžete:
1. Doplnit detaily o projektu (pošle se účastníkovi spolu s obecným popisem projektu ze systému).
2. Prohlédnout si návrh zprávy (uvidíte jak bude vypadat výsledný email, který se pošle účastníkovi).
3. Prohlédnou si návrh zprávy (emailu) v kontaktním jazyce dobrovolníka (v jazyce, který dobrovolník ve svém

profilu označil jako kontaktní).
4. Zrušit žádost o propojení (v tomto případě účastníkovi žádný email nepřijde).
5. Poslat účastníkovi žádost o propojení skrz tlačítko „send“ (zobrazí se tabulka, která se zeptá na potvrzení, jestli

skutečně chcete kontaktovat vybraného účastníka).



Když organizace odešle žádost o kontakt, dostane účastník 
SMS a email s upozorněním ve vybraném jazyce. 

Organizace také obdrží kopii emailu v angličtině.

Účastník se může rozhodnout navázat s organizací kontakt, 
nebo zprávu ignorovat.

Organizace dostane email pokud účastník přijme nebo 
odmítne nabídku.

Výsledek je také k nahlédnutí v seznamu vyhledávání.

Email s upozorněním pro účastníky

SMS upozornění pro účastníky



Po tom, co se s vybraným účastníkem zkontaktujete, můžete mu nabídnout umístění následujícím způsobem:
1) Klikněte v hlavním menu na „send an offer“.
2) Najděte vybraného účastníka podle jeho unikátního čísla (Participant Reference Number).
3) Vyplň detaily o nabízeném umístění.
4) Klikněte na „Send offer“.

Posílání nabídek na umístění



Účastník obdrží email s nabídkou umístění v jeho preferovaném 
jazyce. Organizace obdrží kopii téže emailu v angličtině.

Platnost nabídky je 15 dní.

Účastník může přijmout nebo odmítnout nabídku, na základě toho 
organizace obdrží email o přijetí nebo odmítnutí nabídky. 

Výsledek je také k nahlédnutí v seznamu vyhledávání.

Email s nabídkou umístění pro účastníky

Email o přijetí nabídky účastníkem



1) V hlavním menu klikněte na „applications“ pro zobrazení obdržených žádosti (tlačítko „applications“ se zobrazí 
pouze v případě, že Vaše organizace obdržela alespoň jednu žádost na umístění).

2) Rozklikněte profil účastníka. 

3) Účastníka můžete rovnou kontaktovat (v této fázi vidíte email účastníka).

Přijímání žádostí na umístění



Po ukončení mobility může organizace vydat účastníkovi certifikát, který potvrzuje jeho účast na projektu Sboru 
solidarity.

Pro vydání certifikátu:
1) Klikněte na „certificates“.

2) Klikněte na „generate certificate“.

3) Vyberte umístění, pro které chce generovat certifikát. Klikněte na „generate certificate“.

Vydávání certifikátů



4) Zobrazí se stránka s obecnými informacemi o umístění. Informace je možné modifikovat. 

5) Skrze tlačítko „preview“ můžete zobrazit návrh certifikátu.

6) Pokud jste si jisti, že je vše na certifikátu správně vyplněno, klikněte na „preview“ a následně na „generate
and notify participant“. Účastníkovi přijde upozornění, že pro něj byl vytvořen certifikát.



7) Informace o certifikátech budou zobrazeny v seznamu certifikátů i na profilu účastníka. Účastníci i organizace 
mohou certifikát kdykoliv stáhnout a vytisknout.



Certifikáty jsou dostupné v 28 jazycích partnerských zemí EU. 


