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CO TADY NAJDETE?

• Výzvy

• Formuláře žádostí

• Partner search

• Výsledky výzev

• Podpora, návody, FAQ

• Manuál Portálu

• Video návody

FTOP

Předvádějící
Poznámky prezentace
FTOP = Portál Evropské komise pro nabídková řízení a tendery
Jednotný portál pro 35 programů EU, nejen Erasmus+ a Evropský sbor solidarity, také např. Horizont Evropa, Kreativní Evropa, Digitální Evropa atp.
CO TADY NAJDETE?
U jednotlivých programů najdete všechny aktuálně vypsané výzvy, v rámci nich pak také potřebné formuláře a přílohy – vždy používejte pouze ty, které stáhnete přímo z portálu z výzvy pro daný rok, NE starší!
Na portálu jsou také nástroje pro vyhledávání partnerů do konsorcií.
Výsledky výzev – na portálu se objeví až ve chvíli, kdy je podepsaná grantová dohoda, seznam se tedy průběžně aktualizuje.
Podpora (hlavně IT), návody včetně videí, FAQ (dobré i pro věcné otázky).

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/om_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-2027/common/guidance/om_en.pdf
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/support/videos
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/support/videos
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1. EU login
• Založte si účet u služby EU Login
• Účet je potřeba pro registraci na FTOP
• FAQ on EU-Login

2. PIC
• PIC vám bude automaticky vygenerován po 

registraci na FTOP
• PIC musí mít všichni partneři 
• Před podpisem grantové dohody je potřeba 

mít PIC validován (při podání žádosti ne)

PIC = Participant 

Identification Code, 

unikátní 9místné číslo

! Ujistěte se, jestli už vaše 
organizace PIC nemá !

Jak si založit účet na portálu?

Krok za krokem

Předvádějící
Poznámky prezentace
Po vytvoření účtu EU-Login (zadání jména a e-mailové adresy) Vám bude zaslán e-mail s odkazem, na který je nutné kliknout a dokončit registraci. 
PIC (Participant Identification Code) je unikátní 9místné číslo, které je potřeba pro založení a podání projektové žádosti prostřednictvím portálu FTOP. PIC vám bude automaticky vygenerován po registraci na portálu, k ní je však nutné mít nejdříve zřízený účet u služby EU-Login.
PIC musí mít každá organizace zapojená do projektu (ať už jako koordinátor, řádný či přidružený partner). Koordinátor při zakládání přihlášky přidává k projektu partnerské organizace právě prostřednictvím jejich PIC.
Pokud organizace v momentě podání přihlášky ještě nemá PIC validován (např. proto, že se na portál registrovala nedávno), není to problém. V době podpisu grantové dohody už validace potřebná je.

https://webgate.ec.europa.eu/cas/login?loginRequestId=ECAS_LR-52553131-LCYEOJTE6K0lT6F6DFlRSLgwMJDry5kSgsc3pzf0S0nIhzcvom4Df0tXqYrR1WRPrS0I9I3TRCWhD1T1XnvMRC-yntOf97TTHqug4NuE4zfrl-SEkr7t9EYYadc54rgmJY8e6jAbj1xzqKVED04SMYh7ZS3nlBIzgNQpzvKvjDECq4Y6B7hTjTPd0maPcVYlXievm
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html
https://webgate.ec.europa.eu/cas/help.html
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
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Registrace organizace

Předvádějící
Poznámky prezentace
Zkontrolujte, zda již organizace není registrovaná a pokud není, registrujte ji. 
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1. Vyhledejte danou výzvu a založte si přihlášku
2. Přidejte partnery projektu prostřednictvím PIC
3. Vyplňte Část A online 
4. Stáhněte si Část B a vyplňte
5. Vyplňte Část C (pokud je relevantní, online nebo 
jako součást přílohy dle typu projektu)
6. Nahrajte Část B a případné další přílohy
7. Odešlete přihlášku – s časovou rezervou! (ideálně 
48 hodin před termínem)

! Nezapomeňte si nejprve 
přečíst příručku k 
programu a informace 
zveřejněné u výzvy !

V případě technických 
problémů kontaktujte
Help Desk.

Jak podat žádost?

Krok za krokem

Předvádějící
Poznámky prezentace
Po odeslání přihlášky (a před finálním termínem pro její podání) je možné přihlášku stále upravovat – tedy, pokud je termín například 16.2., přihlášku podáte v systému již 10.2., ale poté si uvědomíte, že do ní chcete něco doplnit, je možné ji upravovat až do 16.2. Nicméně opět zde doporučujeme i tyto úpravy dělat ideálně nejpozději 48 hodin před termínem z důvodu možného technického přetížení systému. 
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Část A – administrativní formulář / e-form
• Vyplňuje se online, přímo na portálu

Část B – popisná část a přílohy
• Šablona ve Wordu, zpět se nahrává v PDF
• Stahujte přímo z portálu

Část C – doplňující informace (pokud je 
relevantní pro daný typ projektu)

Rozpočet – tabulka v Excelu, součástí Části B

Nic nemažte ze šablony.

Čtěte pozorně instrukce v 
části B a kritéria pro 
udělení grantu v příručce.

Struktura žádosti

2 nebo 3 části dle typu projektu

Předvádějící
Poznámky prezentace
Část A: obsahuje obecné informace o projektu (název, klíčová slova, délka projektu), údaje o partnerech a celkový rozpočet
Část B: zde se popisuje projekt jako takový včetně pracovních balíčků (pokud jsou relevantní), výstupů, aktivit atp. Součástí části B je také tabulka pro vyplnění rozpočtu (včetně instrukcí, jak s tabulkou pracovat).
Část C: je relevantní pouze pro některé typy projektů (například Budování kapacit v oblasti odborného vzdělávání, Centra excelence odborného vzdělávání,…), stáhne se z Portálu spolu s částí B nebo se vyplní online. 

U textové části B je potřeba pozorně přečíst zadání otázek – formuláře jsou společné pro více typů projektů a ne všechny otázky jsou relevantní pro všechny projekty! 
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Vyhledání výzvy a žádosti

• Nejrychleji lze na Portálu vyhledávat pomocí specifického kódu pro daný typ projektu a výzvu (tyto kódy najdete vždy na našem 
webu na stránkách k daným projektům)

• Jinak lze vyhledávat i podle kritérií po levé straně obrazovky, nebo zadáním klíčových slov

https://www.dzs.cz/program/erasmus/centralizovane-aktivity
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Před otevřením žádosti

Důležité a užitečné informace k dané výzvě

- Základní informace
- Popis cílů projektu
- Aktuální informace o dané výzvě
- Odkazy na důležité dokumenty
- Přehled celkového rozpočtu pro výzvu
- Partner search (pokud je relevantní)
- Otevření samotné žádosti
- FAQ
- Podpora
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Otevření žádosti
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Přidání PIC koordinátora a stažení Části B

Předvádějící
Poznámky prezentace
Po přidání PIC koordinátora a vyplnění názvu a krátkého shrnutí projektu formulář umožní přejít na další krok, kde budou vyplněny informace o dalších partnerech zapojených do projektu. Na poslední stránce v online žádosti se poté nahrávají přílohy a textová část stažená jako „Část B“ žádosti a následně je možné žádost podat. 
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Přidání partnerů
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Vyplnění Části A, nahrání Části B (případně C)
a podání žádosti

Předvádějící
Poznámky prezentace
Část C je relevantní pouze pro některé typy projektů. 
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- Pozor na počet stran textové Části B – počet stran je 
omezený a přebytečné stránky se hodnotitelům nezobrazí!

- max. 40/70/120 stran v závislosti na typu projektu
- vždy je uvedeno v úvodu Části B

- Při vyplňování Části B rozlišujte mezi typem grantu „Lump 
Sum grants“ a „prefixed Lump Sum“ (některé části žádosti 
jsou relevantní pouze pro konkrétní typ grantu)

- Lump Sum grants = je stanovena pouze maximální (případně 
minimální) částka, žadatel si určuje požadovanou výši grantu 
dle plánovaných aktivit

- prefixed Lump Sum = předem stanovená konkrétní částka 
(např. Jean Monnet Katedry/Moduly), žadatel si nemůže 
určit svou výši grantu

- Pozor při vyplňování rozpočtu – požadovaná částka musí 
odpovídat ve všech částech žádosti!

Další informace a tipy



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

+420 221 850 100
info@dzs.cz

www.dzs.cz

@dzs_cz

CZELO_Brussels
@dzs_cz

@dzs_cz

Děkujeme za pozornost.

@czelobrussels
@dumzahranicnispoluprace

Czech Liason Office for Education 
and Research (CZELO)
Rue Montoyer 23, 1000 Brussels, Belgium

czelo@dzs.cz
www.czelo.cz

http://www.instagram.com/dzs_cz/
https://twitter.com/CZELO_Brussels
http://twitter.com/dzs_cz
http://www.linkedin.com/company/dzs_cz/
https://www.facebook.com/czelobrussels
http://www.facebook.com/dumzahranicnispoluprace
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