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předkládání zpráv a řízení programu Erasmus+

Příjemci grantu musí udržovat v průběhu akce své
informace uložené v nástroji pro předkládání zpráv
a řízení programu Erasmus+ neustále v aktuálním
stavu, zejména své jméno/název, adresu, právní
zástupce, právní formu a typ organizace.
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Přístup:

Single entry point / My Project

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

Nebo přímý odkaz:

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-
module/project/#/project-list

EU LOGIN

Kontaktní osoby + statutár (dle údajů ze žádosti)

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list
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Pod záložkou SUPPORT je k dispozici odkaz na návod.

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/My+Projects
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Projekt v BM po podpisu grantové dohody. 
Pošle se automatická e-mailová notifikace.

Za řízení projektu a editaci obsahu 
odpovídá organizace příjemce.

Odkaz na tutoriál k Beneficiary module.

https://www.youtube.com/watch?v=0iJ7LUX0Nm8


Project list



Seznam přidělených projektů



Project list – tlačítko 



Sekce projektu KA122 (zatím)



Podrobné informace o projektu



Organizace



Kontakty



Kontakty



Preparatory visits



Preparatory visits



Mobility

Aktivity a další možnosti k označení. Liší se dle typu aktivity a dle toho zda jde o účastníka nebo o doprovodnou osobu. Samo se
mění.



Mobility - políčka



Mobility – Linguistic support



Zpráva účastníka

Po vyplnění zprávy účastníkem se místo boxu Resend invitation zobrazí Download report a bude zde možné zprávu 

účastníka stáhnout.



Mobility - Certifikáty



Mobility – Typ ubytování a Host type



Mobility - Travel



Mobility – Travel grant



Mobility – Doba trvání



Mobility – blended mobilita



Mobility – Kurzovné



Import-export mobilit

V této záložce je možné stáhnout zadané mobility do excel tabulky

pomocí tlačítka export.

Také je možné nezadané mobility nahrát hromadně pomocí tlačítka import (musí být dodržen  
požadovaný formát pro import).

Tutoriál pro 

hromadný import 

mobilit: odkaz zde

https://youtu.be/Zbc0RfJ4Oo8


Fewer opportunities

Automaticky nastaveno na 0. Zatím není implementováno



Budget



Závěrečná zpráva

Pokud máte zadané údaje o mobilitách v menu v sekci Reports si můžete vygenerovat koncept závěrečné zprávy



Závěrečná zpráva

Pro každou další editaci ZZ se vrátíte do konceptu pomocí tlačítka Edit draft. Je vidět historie zprávy 



Závěrečná zpráva

• Pro každou další editaci ZZ se vrátíte 
do konceptu pomocí tlačítka „Edit Draft. 

• Po kliknutí na „Edit Draft“ si rozkliknete 
obsah závěrečné zprávy

Pozn.: ZZ v části Kontext obsahuje i 
automaticky propsaná políčka, které není 
možné editovat. Například délka 
projektového období apod. Pro úpravu 
těchto informací je potřeba většinou dodatek 
od národní agentury.



Závěrečná zpráva

• ZZ je potřeba vyplnit ve všech povinných 
částech.

• Jakmile je oddíl zcela vyplněn, objeví se 
zelená značka. Pokud někde něco chybí, 
tak je oddíl označen červeným křížkem.

• ZZ je možné si stáhnout do pdf



Závěrečná zpráva

• Zpráva se ukládá automaticky. V dolní části stránky se zobrazí zpráva o uložení. 
• Povinná pole jsou označena červenou hvězdičkou (*) a pokud nejsou doplněna objeví se zpráva, že 

hodnota chybí.
• Každé okno má limit znaků, které mohou být doplněny.
• Textové pole si můžete za pravý dolní roh roztáhnout pro lepší náhled.



Závěrečná zpráva

Shrnutí projektu:
Pokud zprávu vyplňujete v češtině, je potřeba vložit I shrnutí projektu v angličtině.

Shrnutí projektu bude propsáno na platformu Erasmus Plus Result platform, jakmile bude závěrečná zpráva dokončena
v systému řízení projektů národní agentury.

Následně doplňte požadovaná pole dalších sekcí ZZ KA122 VET:

•Aktivity
•Praktické náležitosti
•Standardy kvality I. – IV.
•Účastníci
•Cíle a dopad projektu



Závěrečná zpráva

Rozpočet v závěrečné zprávě
Oddíl Rozpočet poskytuje přehled o celkovém přiděleném rozpočtu, celkovém vykázaném rozpočtu a nákladech
projektu v aktivitách. Všechny informace jsou zde jen pro čtení. Pokud zde něco nesouhlasí, musíte změny provést
v oddíle projektu (Mobility), který ovlivňuje čerpaný rozpočet.



Závěrečná zpráva

Přílohy
Maximální velikost souboru je 15 MB a maximální celková velikost je 100 MB.
Maximální počet všech příloh je 100.

Povinná příloha podepsané a vyplněné čestné prohlášení!!! Razítko, pokud to zřízení organizace vyžaduje. Může být i 
elektronický podpis.

Pomocí tlačítka Add documents: dohrajete ostatní přílohy.



Závěrečná zpráva

Proces: stáhnout Čestné prohlášení, VYPLNIT a dohrát zpět.
Nahrané Čestné prohlášení se objeví ve výčtu dokumentů.



Závěrečná zpráva

Check list: vše musí být zakliknuto pro odeslání ZZ.
Kontrolní seznam se pro opětovnou editaci ZZ neuloží. Pokaždé, když opustíte koncept zprávy a vrátíte se do do 
ní, musíte znovu zkontrolovat všechny podmínky a odpovídajícím způsobem zaškrtnout všechna políčka. Toto 

musíte udělat minimálně jednou před odesláním ZZ.



Závěrečná zpráva

Podmínky pro předložení závěrečné zprávy: 
jsou součástí kontrolního seznamu a obsahují políčka, která jsou automaticky zaškrtnuta s každou splněnou
podmínkou, a to: 

1.Všechna povinná pole ve zprávě byla vyplněna.
2.Vykazovaný rozpočet je větší než nula.
3.Všechny mobility v projektu jsou ve stavu Dokončeno (Complete).
4.Čestné prohlášení a všechny ostatní přílohy byly nahrány.
5.Kontrolní seznam byl vyplněn.



Závěrečná zpráva

Odeslání závěrečné zprávy: 
Tlačítko pro odeslání je buďto nahoře nebo dole pod checklistem.
Aktivní je jen, pokud je vše vyplněno.



Závěrečná zpráva

Odeslaná závěrečná zpráva: 
Objeví se zelená zpráva, že je proces zahájen. Status zpráv se změní z konceptu na odesílání v procesu 
a následně na zpráva odeslána.
Status celého projektu se změní na předloženo (Submitted) 
Projekt je zamčen pro úpravy. V případě doplnění ze strany NA bude zpráva opět odemknuta.



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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