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Manuál 

pre organizáciu vzdelávania 

v rámci národného projektu 
EXCELENTNÁ UNIVERZITA
Všetky skutočnosti, uvedené v manuáli, vychádzajú z možností národného projektu Excelentná univerzita, ako bol podporený Európskym sociálnym fondom.
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A. Predkladanie a schvaľovanie žiadostí o zabezpečenie prednášajúceho

Vzdelávacie aktivity podporené v rámci národného projektu Excelentná univerzita (ďalej NP EXU) môžu byť realizované v rôznych formách (prednáška pre širokú verejnosť, prednáška pre odbornú verejnosť, seminár, workshop, konzultácia a poradenstvo). Z dôvodu zabezpečenia čo najvyššej efektivity vzdelávania odporúčame, aby boli vytvárané ucelené vzdelávacie moduly (tematicky na seba nadväzujúci rad niekoľkých vzdelávacích aktivít rôznych špičkových odborníkov), ktoré by zabezpečili čo najkomplexnejšie prevzdelanie v danej problematike. 

O organizáciu vzdelávacej aktivity pre cieľové skupiny definované v národnom projekte
 a zabezpečenie prednášajúceho môže požiadať každé pracovisko UK, pracoviská ďalších univerzít a vedeckovýskumných inštitúcií v Bratislavskom samosprávnom kraji.

· Predloženie časti A formulára žiadosti o zabezpečenie prednášajúceho 
Záujemca o organizáciu vzdelávacej aktivity zašle vyplnenú časť A formulára žiadosti o zabezpečenie prednášajúceho e-mailom Kancelárii európskych projektov Rektorátu UK v Bratislave (ďalej len KEP) na adresu formular@uniba.sk. 
Formulár žiadosti o zabezpečenie prednášajúceho a pokyny na jeho vyplnenie nájdete na www.excelentnauniverzita.sk. 
Z dôvodu lepšej koordinácie vzdelávacích aktivít odporúčame, aby žiadosti boli vopred konzultované s príslušným odborným garantom. 

· Schvaľovanie žiadostí Riadiacim výborom NP EXU
· KEP prijaté žiadosti o zabezpečenie prednášajúceho doručí príslušnému odbornému garantovi prioritnej oblasti A, B, C, ktorý ku každej žiadosti vypracuje stanovisko pre Riadiaci výbor projektu. 
· Riadiaci výbor NP EXU (ďalej RVP) na svojom zasadnutí rozhodne o schválení resp. neschválení predložených žiadostí na financovanie vzdelávacích aktivít.
B. Organizácia schválených vzdelávacích aktivít 

· Po zasadnutí Riadiaceho výboru KEP bezodkladne informuje žiadateľa o výsledku schvaľovania. Zoznam schválených žiadostí je zároveň zverejnený na webovej stránke NP (www.excelentnauniverzita.sk ). 

· Po oznámení o schválení žiadosti je možné začať organizovať návštevu prednášajúceho a vzdelávacie aktivity, t.j. dohodnúť termín návštevy, konkrétne typy vzdelávania a podmienky jeho účasti, a tiež organizačne zabezpečiť vzdelávanie v rámci pracoviska. 

Úspešní žiadatelia dôsledne vyplnia a zašlú do 7 dní od schválenia žiadosti na adresu formular@uniba.sk:

- časť B formulára žiadosti o zabezpečenie prednášajúceho
- Špecifikáciu zabezpečenia vzdelávania (viď. Príloha 1) 

V uvedených súboroch je potrebné uviesť všetky informácie, ktoré má pozývajúce pracovisko v danej chvíli k dispozícii (dôležitý je počet dní návštevy a počet hodín vzdelávania). Uvedené informácie sú nevyhnutné pre stanovenie nákladov na návštevu prednášajúceho.

Upozornenie: Aj v prípade, že žiadatelia nemajú k dispozícii presné informácie o návšteve prednášajúceho, je nevyhnutné do 7 dní od schválenia zaslať :
- odhad dĺžky pobytu prednášajúceho (počet dní)  
- odhadovaný rozsah vzdelávacích aktivít pozvaného prednášajúceho (počet hodín, vrátane prípravy)

- plánovaný počet hodín práce osôb zapojených do procesu zabezpečovania návštevy

Presná špecifikácia vzdelávania (viď. Príloha 1) musí byť KEP doručená najneskôr 16 dní pred príchodom prednášajúceho, aby bolo možné včas zabezpečiť všetky potrebné služby a náležitosti spojené s návštevou. V opačnom prípade KEP nemôže garantovať zabezpečenie všetkých benefitov, ktoré poskytuje NP pre realizáciu vzdelávacích aktivít.
V tejto fáze je potrebné komunikovať s riadiacim tímom NP EXU, (číslo telefónu: 
59 244 335, 59 244 383, e-mail: formular@uniba.sk ) kvôli zabezpečeniu koordinácie a podpory plánovaných vzdelávacích podujatí v oblastiach finančného zabezpečenia, monitoringu a publicity. 


C. Povinnosti zainteresovaných strán pri zabezpečovaní vzdelávania  
v NP EXU

· Pozývajúce pracovisko pri organizovaní vzdelávacích aktivít zabezpečuje:

· Pozvanie prednášajúceho 
V prípade záujmu o oficiálne pozvanie prednášajúceho rektorom UK požiada pozývajúce pracovisko KEP o spoluprácu a zabezpečenie pozvania. 
Pozn. Letenku príp. cestovný lístok (economy class, 2. trieda, maximálne do 38 000,- Sk 
za spiatočnú cestu) si zabezpečí prednášajúci. 
· Zaslanie návrhu zmluvy (medzi UK a prednášajúcim) prednášajúcemu
· Zaslanie osobných údajov prednášajúceho KEP pre vypracovanie zmluvy medzi UK a prednášajúcim
· Zaslanie osobných údajov osôb zabezpečujúcich vzdelávanie na pozývajúcom pracovisku (podklady pre dohodu o vykonaní práce)
· Zaslanie požiadavky na tlmočenie vzdelávacích aktivít a ozvučovaciu techniku 
pre potreby tlmočenia 
· Starostlivosť o prednášajúceho - jeho sprevádzanie počas pobytu v bratislavskom samosprávnom kraji
· Priestory na vzdelávanie, v ktorých sa budú vzdelávacie aktivity realizovať
V prípade záujmu využiť na vzdelávanie prednáškové miestnosti projektu je potrebné obrátiť sa na príslušného odborného garanta. 
· Podpísanie zmluvy prednášajúcim (4 originály)

Zmluvu pripraví a doručí pozývajúcemu pracovisku KEP pred príchodom prednášajúceho.
· Vyplnenie a podpísanie pracovného výkazu prednášajúcim a potvrdenie jeho správnosti (2 originály)
Pozn. Na pracovnom výkaze môže byť k dvojhodinovej prednáške vykazovaná adekvátna príprava (pri dvojhodinovej prednáške sú adekvátne 2 hodiny prípravy), a to z dôvodu prispôsobenia obsahu vzdelávania podmienkam SR a BSK. Ďalšie potenciálne vzdelávacie aktivity prednášajúceho sú semináre, workshopy, konzultácie a poradenstvo. 
Vykazované pracovné aktivity prednášajúceho počas návštevy môžu trvať maximálne 
8 hodín denne.
· Zaslanie požiadavky na zabezpečenie publicity a podkladov pre publicitu (informácie o prednášajúcom a téme vzdelávania) manažérovi publicity
· Dodržanie pravidiel publicity a informovania pri vzdelávacích podujatiach (viď. časť F tohto manuálu)

· Úlohy vzťahujúce sa na monitorovanie národného projektu podľa požiadaviek ESF 
(viď časť E tohto manuálu.)
· Doručenie výstupov zo vzdelávacej aktivity v elektronickej a súčasne tlačenej forme 
(text prednášky, prezentáciu a pod.) 

Zodpovedná osoba z pozývajúceho pracoviska zabezpečujúca návštevu prednášajúceho (koordinátor vzdelávania) pri zabezpečovaní vzdelávacích aktivít spolupracuje s hlavným koordinátorom vzdelávania, manažérom pre publicitu a manažérom pre monitoring NP EXU.
Upozornenie: V prípade akejkoľvek zmeny údajov / podmienok (termín príchodu prednášajúceho, zmena času vzdelávania, zmena prednáškovej miestnosti a pod.) 
pred príchodom prednášajúceho, resp. počas jeho návštevy na Slovensku je potrebné bezodkladne kontaktovať KEP, aby nevznikli neoprávnené výdavky.

· KEP na základe včas doručenej požiadavky pozývajúceho pracoviska zabezpečí:

· Vypracovanie zmluvy medzi UK a prednášajúcim 

· Uzavretie dohôd o vykonaní práce s osobami zabezpečujúcimi vzdelávanie na pozývajúcom pracovisku
· Rezerváciu ubytovania pre prednášajúceho 
· Tlmočenie prednášok (simultánne alebo konzekutívne)
Pozn. Je vhodné, aby prednášky pre verejnosť boli tlmočené do slovenčiny 
· Ozvučovaciu techniku  pre potreby tlmočenia  
· Nákup literatúry potrebnej pre vzdelávanie
· Dopravu prednášajúceho z letiska, príp. z autobusovej/ železničnej stanice do miesta ubytovania v Bratislave
· Vytlačenie plagátov a pozvánok na vzdelávacie podujatie
· Publicitu vzdelávacích podujatí po dohodne s pozývajúcim pracoviskom
· Zapožičanie loga ESF a loga projektu

· Zapožičanie prezentačnej techniky (dataprojektor, spätný projektor, fotoaparát, videokamera)
· Prevod financií podľa zmluvy na účet prednášajúceho

D. Finančné náležitosti pri vzdelávacích aktivitách

KEP po ukončení vzdelávania zabezpečí úhradu odmeny a cestovných nákladov prednášajúceho na jeho účet uvedený v zmluve. 
· K úhrade odmeny a cestovných nákladov prednášajúceho sú potrebné nasledovné dokumenty: 

1. podpísaná zmluva medzi UK a prednášajúcim 
2. originály spiatočných cestovných dokladov (cestovné lístky, letenky, palubné lístky; v prípade letenky je potrebné predložiť obidva palubné lístky) a kópia dokladu o úhrade cestovného. Cestovné je preplácané prednášajúcemu na ním uvedený bankový účet spolu s odmenou až po predložení uvedených dokladov
3. riadne vyplnený a podpísaný pracovný výkaz prednášajúceho overený zodpovednou osobou z pozývajúceho pracoviska (2 originály)
4. správne vyplnené prezenčné listiny zo vzdelávacích aktivít prednášajúceho 
(vzor viď. príloha 3 a 4)
· Úhradu odmeny osôb zabezpečujúcich návštevu prednášajúceho je možné zrealizovať po splnení povinností uvedených v dohode o vykonaní práce na základe správne vyplneného a podpísaného pracovného výkazu (2 originály). 
· Všetky ostatné výdavky súvisiace s organizáciou vzdelávania zabezpečuje KEP podľa pravidiel schválených v rámci NP EXU.
E. Usmernenie pre monitorovanie NP EXU

E.1. Vypĺňanie prezenčných listín a záznamov z konzultácie/ poradenstva

· Koordinátor vzdelávania (osoba zodpovedná za návštevu prednášajúceho 
na pracovisku) je zodpovedný za správne a úplné vyplnenie prezenčných listín účastníkmi vzdelávacích aktivít (cieľovými skupinami). Dôležité je správne zaradenie účastníka pod jednu z cieľových skupín. V stĺpčeku Cieľové skupiny je vypĺňaný typ cieľovej skupiny veľkým písmenom abecedy na základe jednotlivých cieľových skupín. 

· Každý účastník vzdelávania uvádza svoje meno a podpisuje sa na prezenčnú listinu. V stĺpci „cieľová skupina“ identifikuje svoju príslušnosť k jednej z piatich cieľových skupín. V prípade, keď sa neidentifikuje ani s jednou cieľovou skupinou projektu, nezapisuje sa do prezenčnej listiny.

· Prednášajúci je povinný sa podpísať na prezenčnú listinu v časti určenej pre lektora. Upozornenie! Pri vykazovaní práce prednášajúceho na výkaze práce sa musí časové trvanie jednotlivých vzdelávacích aktivít zhodovať s časovým trvaním uvedenom na prezenčnej listine resp. zázname z konzultácie/ poradenstva!

· Koordinátor vzdelávania vyplní nasledujúce časti prezenčnej listiny (viď príloha 2): 

a. miesto konania aktivity: vo forme fakulta (príp. názov pracoviska), ulica a číslo, Bratislava; 

b. dátum konania aktivity: vo forme dd.mm.rrrr; 

c. trvanie aktivity: od ... do ... hod. Pri uvádzaní času trvania aktivity musí byť uvádzaný zhodný čas trvania s pracovným výkazom prednášajúceho.

d. typ vzdelávacej aktivity: uvádza sa jedna z nasledujúcich možností 

· prednáška pre verejnosť, 

· prednáška pre odbornú verejnosť, študentov a doktorandov, 

· seminár.

· V prípade konzultácie/ poradenstva koordinátor vzdelávania zabezpečuje vypĺňanie záznamu z konzultácie/ poradenstva (viď príloha 3). Postupuje obdobne ako v prípade prezenčnej listiny v bodoch a., b., c.

E.2. Sumárny monitorovací hárok

· Po skončení návštevy koordinátor vzdelávania predkladá na sumárnom monitorovacom hárku (SMH) (viď príloha 4) sumarizáciu údajov za všetky aktivity realizované prednášajúcim počas jeho návštevy. Na základe údajov v jednotlivých prezenčných listinách v rámci jednej návštevy prednášajúceho zaznamenáva počet jednotlivých cieľových skupín a aj súčet všetkých účastníkov vzdelávania daného prednášajúceho. Ako prílohy prikladá prezenčné listiny zo všetkých vzdelávacích aktivít prednášajúceho, zoradené podľa chronologického poradia.  
F. Pravidlá informovanosti a publicity 

pri organizovaní vzdelávacích podujatí v rámci národného projektu Excelentná univerzita

1. Požiadavky na spoluprácu konečných prijímateľov (KP) pri zabezpečovaní  informovanosti  a publicity o ESF

KP sú v zmysle požiadaviek ESF zodpovední za informovanie verejnosti o pomoci, ktorú získali z Európskeho sociálneho fondu. 

Koordinátori vzdelávania na pozývajúcom pracovisku spolupracujú na zabezpečovaní informovanosti a publicity o účasti ESF na realizácii projektu a konkrétnych vzdelávacích podujatí, a zároveň spolupracujú na informovaní účastníkov podujatí a verejnosti o národnom projekte Excelentná univerzita (NP EXU), ktorého realizátorom je Univerzita Komenského v Bratislave (UK) v partnerstve s Bratislavským samosprávnym krajom (BSK). 

KP musí spĺňať minimálne nasledovné požiadavky:

· zabezpečiť informovanosť všetkých účastníkov aktivít projektu o tom, že projekt je spolufinancovaný z ESF na základe konkrétneho operačného programu

· informovať verejnosť o tom, že projekt bol podporený na základe konkrétneho operačného programu spolufinancovaného z ESF

- okrem informácií o ESF je potrebné uvádzať, že aktivita je realizovaná v rámci národného projektu Excelentná univerzita implementovaného Univerzitou Komenského Bratislave  v partnerstve s Bratislavským samosprávnym krajom

· každý dokument, vrátane certifikátu o účasti alebo akéhokoľvek iného certifikátu, musí obsahovať logo ESF a pokiaľ je to možné, vyhlásenie o tom, že konkrétny operačný program, na základe ktorého sa projekt realizuje, je spolufinancovaný z ESF
- okrem uvedeného je potrebné materiály označiť aj logom NP EXU, UK a BSK, príp. informáciou, že projekt je implementovaný / realizovaný Univerzitou Komenského Bratislave  v partnerstve s Bratislavským samosprávnym krajom

Základné nástroje komunikácie:

· Označenie priestorov a školiacich miestností, v ktorých sa uskutočňujú aktivity projektu

Priestory a školiace miestnosti, v ktorých sa uskutočňujú aktivity projektu, sa označujú formou:

a) napr. plagátov, oznamov o projekte (názov projektu, termín realizácie a pod.) viditeľne umiestnených v priestoroch budovy/školiacich miestnostiach; oznamy musia obsahovať vyhlásenie o tom, že projekt je podporený v rámci konkrétneho operačného programu spolufinancovaného z ESF, logo ESF, 

- okrem loga ESF je potrebné na materiáloch umiestniť aj logá NP EXU, UK a BSK

b) loga ESF viditeľne umiestneného v priestoroch budovy a v školiacich miestnostiach

- okrem loga ESF je potrebné v školiacej miestnosti umiestniť logo NP EXU

· Označenie informačných a propagačných materiálov a iných dokumentov vytvorených a využívaných v súvislosti s projektom

Informačné a propagačné materiály a iné dokumenty vytvorené a využívané v súvislosti s projektom musia obsahovať:

a) logo ESF; všade tam, kde je na materiáloch použitý štátny znak alebo regionálny emblém, musí byť zároveň použité aj logo ESF v tej istej veľkosti

b) informáciu o tom, že projekt je podporený v rámci konkrétneho operačného programu spolufinancovaného z ESF (napr. veta: „Projekt je podporený v rámci JPD NUTS II Bratislava  Cieľ 3 spolufinancovaného z Európskeho sociálneho fondu.“)

c) odkaz na riadiaci orgán (RO) zodpovedný za realizáciu príslušného balíka pomoci napr. formou odkazu na webovú stránku www.esf.gov.sk.

	Druh materiálu
	Názov (príklady)
	a)
	b)
	c)

	Informačný materiál
	letáky, plagáty
	+
	+
	+

	Iné dokumenty
	písomná korešpondencia 
	+
	-
	-

	
	prezenčné listiny, prihlášky
	+
	+
	+

	
	študijné materiály
	+
	+
	+

	
	dotazníky
	+
	+
	+

	
	certifikáty, osvedčenia
	+
	+
	+


- okrem uvedeného je potrebné materiály označiť aj logom NP EXU, UK a BSK, príp. informáciou, že projekt je implementovaný / realizovaný Univerzitou Komenského Bratislave  v partnerstve s Bratislavským samosprávnym krajom

· Mediálne výstupy
Odporúča sa, aby KP/PP informoval o realizácii a najmä o výsledkoch projektu prostredníctvom regionálnych/celoplošných médií (napr. formou tlačových správ, PR článkov, inzerátov, rozhlasových/televíznych rozhovorov, spotov a správ, tlačoviek a iné), a to minimálne dvakrát po dobu trvania projektu (napr. pri začatí realizácie a pred jeho ukončením). 

Taktiež všetky materiály poskytované médiám v tlačenej či elektronickej forme musia obsahovať vyhlásenie o tom, že projekt je podporený v rámci konkrétneho operačného programu spolufinancovaného z prostriedkov ESF a logo ESF. 

Okrem uvedeného je potrebné materiály označiť aj logom NP EXU, Univerzity Komenského v partnerstve s Bratislavským samosprávnym krajom a informáciou, 
že národný projekt je implementovaný / realizovaný UK v partnerstve s BSK.

· Fotodokumentácia a audiovizuálne záznamy o projekte

KP/PP je povinný vytvárať fotodokumentáciu, resp. audiovizuálne záznamy z realizácie aktivít projektu (v prípade, ak si v rámci projektu zakúpil digitálny fotoaparát resp. kameru, je povinný vyhotoviť najmenej 5 fotografií alebo 1 digitálny záznam z každej aktivity), pričom musí ísť najmä o záznamy zo školiacich, tréningových a iných aktivít s účastníkmi/cieľovými skupinami projektu. Uvedený materiál je KP/PP povinný poskytnúť RO ako prílohu záverečnej monitorovacej správy, ďalej aspoň raz v priebehu realizácie projektu ako prílohu priebežnej monitorovacej správy a zároveň vždy na žiadosť RO. 

V prípade oslovenia zo strany RO je KP/PP povinný poskytovať súčinnosť pri získavaní digitálnych záznamov o jeho projekte. 
2. Spolupráca pozývajúceho pracoviska a KEP pri zabezpečovaní publicity vzdelávacích podujatí
Riadiaci tím projektu pred realizáciou vzdelávania zabezpečí:

· Zapožičanie loga ESF a EXU pre označenie miestností

· Vytlačenie pozvánok / plagátov podľa požiadaviek pozývajúceho pracoviska

· Publicitu podujatia na webovej stránke EXU a UK

· Publicitu podujatia na ďalších webových stránkach – changenet.sk, euractiv.sk, sovva.sk atď.

· Distribúciu informácie a pozvánky na vzdelávanie e-mailom na adresy v databáze EXU

· Zverejnenie informácie o podujatí v médiách 

· Zapožičanie fotoaparátu / videokamery v prípade potreby

Pozývajúce pracovisko zabezpečí:

- najneskôr 16 dní pred začiatkom podujatia

· Zaslanie požiadaviek na zabezpečenie publicity - identifikácia médií (odborné periodiká a pod.), v ktorých je potrené zabezpečiť publicitu 

· Zaslanie stručnej informácie o lektorovi a téme vzdelávania 

· Požiadavky na oslovenie špecifických cieľových skupín (študenti SŠ a pod.)

· Požiadavky na zabezpečenie záznamov zo vzdelávacieho podujatia v prípade, 
že nemá možnosť zabezpečiť tieto záznamy vo vlastnej réžii

- pred a počas vzdelávacieho podujatia:
· Umiestnenie loga ESF a EXU na pracovisku a v prednáškovej miestnosti

· Publicitu podujatia na svojom pracovisku

· Dodržanie pravidiel ESF v oblasti informovania a publicity - Externý manuál pre informovanie a publicitu (k dispozícii na www.esf.gov.sk)

· Zhotovenie digitálnych záznamov zo vzdelávania (min. 5 fotografií, príp. videozáznam)

- po zrealizovaní vzdelávania:
· Informáciu o zrealizovanom vzdelávaní – rozhovor, článok, texty z prednášok, podklady pre články v médiách o zrealizovaných podujatiach a pod.

· Doručenie záznamov zo vzdelávania KEP (e-mailom, príp. na CD / DVD nosiči)

G. Procesy
od  predloženia žiadosti po realizáciu vzdelávacej akcie (príchod prednášajúceho)

pozývajúce








    KEP - riadiaci 

pracovisko








    tím projektu 
 






H. Kontakty na pracovníkov KEP
· Manažérka projektu: Mgr. Helga Jančovičová, PhD.

jancovicova@rec.uniba.sk
· Hlavná koordinátorka vzdelávania: Ing. Renáta Machálková
machalkova@rec.uniba.sk
· Asistentka projektu: Bc. Eva Dinušová



dinusova@rec.uniba.sk
· Finančná manažérka: Mgr. Barbora Šujanová


sujanova@rec.uniba.sk    
· Publicita: Mgr. Marek Harakaľ




harakal@rec.uniba.sk
· Monitoring: Mgr. Marcel Fukas




fukas@rec.uniba.sk
Telefón: 02 59 244 335, 02 59 244 383

Prílohy
1.
Špecifikácia zabezpečenia vzdelávacích aktivít - vzor
2. Prezenčná listina – vzor 

3. Záznam z konzultácie/ poradenstva – vzor
4. Sumárny monitorovací hárok - vzor

  Univerzita Komenského 


v Bratislave








�





�





Národný projekt Excelentná univerzita je podporený v rámci JPD NUTS II Bratislava Cieľ 3 spolufinancovaného z Európskeho sociálneho fondu. www.esf.gov.sk
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NP EXU pre zabezpečenie vzdelávacích aktivít poskytuje:











odmenu pre prednášajúceho


ubytovanie prednášajúceho s raňajkami


refundovanie nákladov na cestovné prednášajúceho 


dopravu z / na letisko, stanicu v prípade potreby 


priestory na vzdelávanie na troch fakultách (FiF UK, FMFI UK, PriF UK) po dohode s  odbornými garantami A, B, C; vzdelávanie však môže prebiehať i v priestoroch pozývajúceho pracoviska


publicitu vzdelávacích aktivít 


odmenu pre koordinátora vzdelávania na pozývajúcom pracovisku, t.j. osobu, ktorá komunikuje s prednášajúcim a zabezpečuje jeho návštevu


tlmočenie prednášok a ďalších vzdelávacích aktivít; príp. preklad materiálov a podkladov pre prednášky


ozvučovaciu techniku pre potreby tlmočenia


zapožičanie techniky (dataprojektor, fotoaparát, kamera atď.) po dohode s KEP


možnosť vytlačenia textov prednášok príp. iných materiálov


nákup literatúry pre potreby vzdelávania – zakúpená literatúra zostáva majetkom UK








Upozornenie:  V rámci NP Excelentná univerzita nie sú oprávnené prostriedky na stravné a prepravu (MHD, taxi) prednášajúceho v rámci Bratislavy a bratislavského samosprávneho kraja, ani iné ako vyššie uvedené výdavky ak nie sú vopred schválené v NP EXU. Uhradené budú len výdavky uvedené v špecifikácii zabezpečenia vzdelávania a schválené manažérkou projektu ešte pred začiatkom daného vzdelávania.








Kontrola formulárov


Komunikácia s pracoviskami a odbornými garantmi





Predkladanie 


ŽIADOSTÍ


formulár@uniba.sk








Uzávierka 


prijímania žiadostí


machalkova@rec.uniba.sk








  





SCHVAĽOVANIE  -


Riadiaci výbor projektu 


jancovicova@rec.uniba.sk








   2 dní





OZNÁMENIE výsledkov schvaľovania


machalkova@rec.uniba.sk





Vyplnenie časti B formulára


Doplňujúce informácie pre zabezpečenie vzdelávania (tlmočnícke služby, publicita, atď.)


machalkova@rec.uniba.sk











7 dní








16 dní








Vzdelávacia 


AKCIA





Vyplnenie časti A formuláru a jeho zaslanie riadiacemu tímu projektu


Doplnenie formuláru, v prípade potreby





Podpísaná zmluva a jej prílohy


Podpísaný výkaz práce


Sumárny monitorovací hárok a prezenčné listiny








Zoraďovanie formulárov 


Odhad predbežných nákladov na vzdelávanie





Oznámenie výsledkov schvaľovania pozývajúcim pracoviskám





Vyplnenie časti B formulára, 


Osobné informácie prednášajúceho do zmluvy.


Oznámenie príchodu a odchodu prednášajúceho


Príprava časového harmonogramu prednášajúceho v spolupráci s projektovým tímom





Rezervácia ubytovania


Objednanie dovozu prednášajúceho 


Tlmočnícke služby a ozvučenie











� A: zamestnanci vysokých škôl (pedagogickí, vedeckí príp. výskumní pracovníci) a vedeckých resp. inovatívnych inštitúcií v BSK 


B: študenti a absolventi VŠ vstupujúci na trh práce (posledné ročníky VŠ – 4. a 5. ročník)


C: zamestnanci iných podnikov v BSK


D: študenti stredných resp. vysokých škôl (1. až 3. ročník)


E: malí resp. strední podnikatelia
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