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1. zaregistrovat 
organizaci v Portálu 
programu Erasmus+ 
a Evropského sboru 
solidarity 

2. seznámit se s        
programovými 
kritérii   

3. seznámit se s 
finančními 
podmínkami

4. vyplnit a 
předložit žádost o 
grant 



Platforma 
programu 

Erasmus+ a 
Evropského

sboru
solidarity

Jednotný přístupový bod:

Platforma pro podávaní
žádostí  o grant a akreditace

Správa organizací

Administrace schváleného 
projektu

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home/



Přihlášení

EU Login
Ověřovací služba Evropské komise pro širokou 
škálu internetových nástrojů EK

EU Login mám založen
Pokud již EU Login využíváte, zadejte 
svůj e-mail a heslo

EU Login založen nemám
Klikněte na Register a vyplňte své 
údaje

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/EU+Login+-+European+Commission+Authentication+Service


Orientace ve 
webovém rozhraní
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Webové rozhraní

• Záhlaví (1) 
• Zápatí (2)
• Hlavní menu (3)
• Pracovní plocha (4)



1. Záhlaví
• Domovská stránka (1)
• Profil (2)
• Jazyk rozhraní (3)
• Notifikace (4)
• Zpětná vazba (5)
• Odhlášení (6)



2. Zápatí

• Verze nejnovější
aktualizace

• Prohlášení o 
ochraně osobních
údajů



3. Hlavní menu

• Domovská stránka
• Organizace
• Příležitosti
• Žádosti
• Projekty
• Podpora
• Další zdroje informací
• Nástroje, nastavení

Zobrazení menu ve webovém rozhraní (vlevo) a mobilním rozhraní (vpravo)



3. Hlavní menu

ORGANIZACE

• Vyhledání
organizace

• Registrace
organizace

• Seznam organizací

PŘÍLEŽITOSTI 

• Erasmus+
• Evropský sbor

solidarity

ŽÁDOSTI

• Koncepty a 
předložené
žádosti

• Kontaktní osoby 
ve Vašich 
projektech

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/OID+How+to+search+for+organisations
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/OID+How+to+register+an+organisation
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/OID+My+Organisations
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/My+Applications
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/My+Contacts


3. Hlavní menu

PROJEKTY

• Administrace
schválených 
projektů

PODPORA

• Příručky k 
programu

• Kontakty

ZDROJE

• Další zdroje 
informací

• Příručky, nástroje 
EK, ...

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+Guides+-+Project+implementation+phase
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/support/guides
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/contacts/national-agencies


4. Pracovní          
plocha

• Menu (1) a 
vyhledávání (1a)

• Content panel (2)
• Záhlaví (3)



Přizpůsobte si 
svou domovskou 

stránku!

1. Klikněte na Customize

2. Ve výběru dostupných  
rozhraní zrušte výběr těch, 
které si nepřejete zobrazit

3. Vložte název svého zobrazení 
a uložte

Zobrazení můžete později
nastavit jako výchozí, příp. 

vymazat.



Vyplňování žádosti  
technická příručka
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Úvodní informace

Žádost se odesílá online národní agentuře v zemi koordinátora 
(DZS) - česká národní agentura (CZ01 ČESKÁ REPUBLIKA).

• Nutné je neustálé připojení k internetu
• Adobe Reader pro tisk ČP a konvertování žádosti do pdf
• Neotvírejte žádost ve více záložkách
• Automatické ukládání obsahu



Založení žádosti
Záložka OPPORTUNITIES



Moje žádosti

1. ID formuláře – zobrazí se
na ČP

2. Všeobecné informace o 
výzvě

3. Status žádosti a termín pro 
předložení

4. Detailní informace o 
uživatelech, datum poslední 
editace, informace o sdílení
a % vyplnění formuláře
žádosti

Při opakovaném přihlášení do stejného formuláře žádosti klikněte na záložku APPLICATIONS - My 
Applications, kde se zobrazí Vaše rozpracované žádosti. 

Umožňuje zobrazit všechny Vaše dosud vybrané žádosti k editaci (i ty, které s Vámi někdo sdílí)

Možnost vyhledávání (nutné je rozlišovat diakritiku!), nastavení filtrů a exportu seznamu žádostí.



Moje žádosti
Stav žádosti
Koncept (Draft): žádost je neúplná nebo i vyplněná, ale není předložená
• znovu otevřená (Reopened and draft): žádost byla znovu otevřena žadatelem před 

termínem pro podání žádostí
• znovu otveřená ze strany NA k editaci nebo pouze k předložení (Reopened by NA and 

Edit / Submit Allowed): Lhůta pro podání žádostí uplynula, ale NA prodloužila lhůtu. 
Prodloužení je poskytováno pouze v případě výjimky pro nepředložení do oficiálního
termínu (např. technické problémy). 

Předložená (Submitted): žádost byla předložena příslušné národní agentuře nebo Výkonné 
agentuře pro vzdělávání, kulturu a audiovizuální oblast (EACEA).

Nepredložená (Unsubmitted)
• Uzávěrka vypršela (Deadline Expired): žádost nebyla předložená do termínu pro 

předložení
• Smazána (Deleted): žádost nebyla nikdy odeslána a byla smazána. Formulář lze znovu 

otevřít k nahlížení až do termínu pro předložení.



Povinné pole

Indikátor 
vyplnění

varovní zprávy

informační zprávy

Moje žádosti
Indikátory a notifikace



Všeobecné pokyny k vyplnění žádosti Pokyny k vyplnění jednotlivých sekcí

Moje žádosti
Rychlá pomoc



Moje žádosti
Tlačítko Actions

Tlačítko Actions otevírá možnosti 
editace žádosti, smazání
žádosti, sdílení žádosti či 
znovuotevření žádosti (v 

případě předešlého předložení). 
K zhlédnutí je taky historie

předkladání.



Editace vnořováním - jednotlivé 
sekce mají podsekce, musíte se   
nimi „proklikat“ a vyplnit všechny 
požadované údaje.

Jestliže zůstane někde nevyplněná 
část bude v dané sekci a podsekci 
svítit červený ukazatel

Po vyplnění všech podsekcí červený 
ukazatel nahradí zelený ukazatel 
vyplnění      .

Moje žádosti
Editace



Moje žádosti
Kontrolní seznam

 Kontrolní seznam je nutné odklikat pomocí zaškrtávacích políček v souladu s 
tím, co vše je v žádosti vyplněno

 Všechna políčka musí být před předložením zaškrtnuta



Moje žádosti
Přílohy

Povinné přílohy 

 Čestné prohlášení 
(stáhnout – vytisknout – podepsat - naskenovat – vložit, 
příp. vložit certifikovaný elektronický podpis)

 Mandátní pověření 
(stáhnout – vytisknout – podepsat - naskenovat – vložit, 
příp. vložit certifikovaný elektronický podpis)

Přílohy stahujte až po vyplnění údajů v žádosti.

Certifikovaný elektronický podpis

 Kvalifikovaný osobní certifikát vydávaný 
poskytovatelem certifikačních služeb (v ČR: 
První certifikační autorita, a.s., Česká pošta 
s.p., eIdentity a.s.)

 Musí splňovat Nařízení Evropského
parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 

 Dokumenty obsahující elektronický podpis 
netisknout a neskenovat! NA musí ověřit 
platnost podpisu/certifikátu

Není možné kombinovat elektronické a vlastnoruční 
podpisy v jednom dokumentu.



Moje žádosti
Přílohy

Nepovinné přílohy
 Jiné relevantní dokumenty (např. analýza potřeb, Gantt chart, detailní rozpočet)

Maximální celková velikost je uvedena vždy v každém otevřeném formuláři. Max. počet jiných 
relevantních dokumentů je 9. Maximální velikost všech souborů je 100 MB. Maximum jednoho 
souboru 15 MB.

Podporované formáty: PDF,DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, TXT, ODT, ODS, CDOC, DDOC, BDOC, ADOC, asice



Předložení žádosti  
technická příručka
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1. Ujistěte se, že je žádost kompletní

a použijte tlačítko Submit (Odeslat)

2. Aplikace zobrazí vyskakovací okno
s dialogem jako potvrzení
odeslání. Kliknutím na OK okno
zavřete. Formulář žádosti se
zavře.

3. Otevře se hlavní obrazovka
webových formulářů žádosti. Na
záložce Moje žádosti nyní uvidíte
svou žádost označenou jako
SUBMITTED (odeslaná).

4. Statutárním zástupcům 
zapojených organizací a 
kontaktním osobám uvedeným v 
žádosti se odešle potvrzovací e-
mail.

1 2

3



Otevření žádosti a opakované odeslání
 V případě potřeby doplnění žádosti můžete formulář znovu otevřít pro provedení úprav. To je 

možné pouze v období, kdy lze žádost odeslat v řádném termínu, nikoli po uplynutí lhůty pro 
odeslání žádosti.

 Jakmile najdete žádost, kterou potřebujete upravit a znovu otevřít, klikněte na tlačítko Actions a 
vyberte možnost Reopen (znovu otevřít). Aplikace zobrazí vyskakovací okno s dialogem 
pro potvrzení znovuotevření žádosti.

 Po provedených úpravách můžete předložit žádost znovu stejným způsobem, jako při prvním 
odeslání za předpokladu splnění řádného termínu.



Tipy na závěr

 Před odesláním se vždy ujistěte, že máte nahrané povinné přílohy 

 Žádost musí být vyplněna v jednom z oficiálních jazyků EU

 Bude-li jedna žádost předložena vícekrát, za platnou bude považována verze 
předložená nejblíže termínu pro předkládání žádostí

 Neotevírejte žádost vícekrát ve webových záložkách prohlížeče. Editaci provádějte 
jen v jedné. Vyvarujete se ztrátě vložených údajů a textů.

 Webový online formulář lze sdílet

 Pokud je to možné, vyvarujte se odesílaní žádosti těsně před termínem pro 
předložení. Při přetížení systému platformy může dojít k technickým komplikacím.

 V případě tech. problémů při předkládání nás kontaktujte max. do 2 hodin od 
termínu pro podávání žádostí. Doložte výstřižek Submission History.



Užitečné odkazy

 Příručka programu Erasmus+
 E+ and ESC guides

– Applicant guide – Submission phase
 Platforma programu Erasmus+ a Evropského sboru

solidarity

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/programme-guide/erasmusplus-programme-guide
https://wikis.ec.europa.eu/pages/viewpage.action?pageId=33530769
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Applicant+Guides+-+Submission+phase
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/


Dům zahraniční spolupráce (DZS)
Na Poříčí 1035/4, 110 00 Praha 1

+420 221 850 100
info@dzs.cz

Facebook  
Dům zahraniční spolupráce – DZS
Erasmus+ Česká republika
Evropské příležitosti pro mladé
Study in the Czech Republic

Kontakty

Instagram
@dzs_cz
Twitter
@dzs_cz
LinkedIn
Dům zahraniční spolupráce
YouTube
Dům zahraniční spolupráce DZS www.dzs.cz

http://www.facebook.com/dumzahranicnispoluprace
http://www.facebook.com/erasmusplusCR
http://www.facebook.com/mladezvakci
http://www.facebook.com/studyincz
http://www.instagram.com/dzs_cz/
http://twitter.com/dzs_cz
http://www.linkedin.com/company/dzs_cz/
http://www.youtube.com/channel/UCG0LN9Gh9Hjc2803QuuPoOw
http://www.dzs.cz/
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