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HANDBOK

i att fylla i ansdkan till Comenius/Grundtvig fortbildning

Denna handbok ska fungera som en hjalp och ett stéd till dig som ska anstka om
Comenius fortbildning.

Det &r viktigt att du fyller i ansdkan pa korrekt satt. Risken &r annars stor att din
ansokan blir ogiltig pa grund av att den inte &r réatt ifylld.

Handboken &r uppdelad i tva delar.
e Del 1: Viktigt for att din ansdkan ska fungera (sid. 2-3)
e Del 2: Teknisk manual (sid. 4-11)

Det som star i den forsta delen dr det som &r allra viktigast och som du maste lasa
igenom for att kunna fylla i ansékan korrekt. Den andra delen ar en teknisk manual som
guidar dig genom ansdkningsformularet.

Ansokningsformularet ar en pdf-fil som du skickar in elektroniskt senast sista
ansodkningsdag, men aven skriver ut och postar till Internationella programkontoret. Du
skickar den per post senast sista ansdkningsdag (poststampel galler) till:

Internationella programkontoret
Comenius fortbildning

Box 22007

104 22 Stockholm
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Del 1: Viktigt for att din ansdkan ska fungera

Innan du bérjar fylla i ansdkan

Observera att du maste ha Adobe Reader, version 8.2 eller senare for att
ansokan ska fungera.

1. Spara ner filen med ans6kan p& din dator. Ligg den p3 ett stalle dar du
vet att du enkelt hittar filen. Det &r darifran du arbetar vidare med din
ansodkan (off-line).

2. Sting ner filen och 6ppna den sedan fran din dator. Far du inte upp ansdkan
i Adobe, 6ppna Adobe-programmet och éppna ansdkan darifran.

Nu ar ansdkan klar att fylla i.

Att fylla i ansdkan

e Ansokan ar dynamisk vilket innebér att ansdkan @ndrar utseende och far
olika falt beroende pa vilka val du gor i de olika foregdende falten. Du kommer
inte at alla delar om du véljer fel, och du riskerar darmed att din ansékan blir
ogiltig.

e Du maste fylla i de olika delarna i rak féljd, fran bérjan till slut. Du far inte
hoppa mellan delarna. Du kan fylla i ans6kan etappvis.

o Spara regelbundet s3 att du inte tappar bort information du fyllt i.
e Falt med roda ramar &r obligatoriska och maste fyllas i.

Observera! For dig som sdker jobbskuggning ar det @ven viktigt att fylla i
"Aktivitetsplan dag fér dag” under "Beskrivning av fortbildningsaktiviteten”.
For dig som soker sprakkurs eller sprakmetodkurs ar &ven information
angdende &mne/n som undervisas obligatoriskt att ange i faltet “Amne/n som
undervisas”.

o Gra falt ar forifylida eller ar falt dar uppgifter réknas ut utifran vad du fyllt i
pd ett annat stalle.

e Det finns plus- och minus-knappar pa en del stéllen. Dar kan du légga till
eller ta bort rader (exempelvis dmnen du undervisar i, amnen/teman som
fortbildningen tar upp eller om du sdker jobbskuggning lagga till eller ta bort
rader da du fyller i dag-till-dag-programmet).

e Kontrollera att din e-postadress &r ratt skriven da vi fr&n Programkontoret
vanligen kommunicerar med dig via e-post.

¢ Anvand kalenderfonstret nar du ska ange datum i ett datumfalt: Stall dig i
faltet datum. Klicka sedan pa pilen ldngst till héger sa éppnas kalendern.
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Sa skickar du in ansokan:
Ansdkan ska skickas in elektroniskt och darefter i pappersutskrift.

1. Innan du skickar in ansdkan elektroniskt, spara ansdkan sa att det du
senast fyllt i kommer med.

2. Skicka in ansdkan elektroniskt med knappen Skicka elektroniskt online i
ansokan. Klicka endast en gang, annars far vi in flera ansékningar fran dig.

Om du far problem med att skicka in ansékan elektroniskt finns en back-up-
funktion dar du anvdnder e-postfunktionen. Vi uppmanar dig dock att alltid
kontakta oss pa Programkontoret forst for att fa information om hur du da
ska ga till vaga.

3. Under stycket "Uppgifter om online-inlamning av ansékningsformularet” ses
bekraftelse pd att du har skickat in ansékan. Har ses likasa information om
nar detta skedde samt vilken haschkod formularet tilldelats.

4. Skriv ut tvd (2) exemplar av ansokan.

For att ansokningsformuléret ska fa “ratt” utseende nar du skriver ut den,
kontrollera att det i utskriftsfonstret star “Anpassa till utskrivbart omrade”.
Du méste ocks8 ha skickat in ansékan elektroniskt férst.

5. I en del fall kravs bilagor till ansdkan:

e For kurser utanfor kursdatabasen maste du bifoga detaljerad
kursbeskrivning och program med datum angivet.

¢ For konferenser ska programmet bifogas. Programmet ska
innehdlla datum och det ska gd att utldsa vad konferensen handlar
om.

e For jobbskuggning maste du bifoga en inbjudan fran vardskolan.
Inbjudan ska innehalla datum fér den period du ska jobbskugga.

Bilagorna i tvd exemplar skickar du in i pappersform.

6. De tva utskrivna ansdkningarna ska skrivas under av dig som séker och,
om du ar anstalld, aven av din chef. Ansékningarna skickas tillsammans
med eventuella bilagor (tva exemplar) till Internationella programkontoret
senast sista ansokningsdag. Poststampel galler.

7. Det gar inte att komplettera eller &ndra uppgifter i ansdkan efter att
ansokningstiden gatt ut.
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Del 2: Teknisk manual

B. Inlamning

Kontext

Det &r viktigt att fylla i ansékan pa ratt satt. Ansékan ar dynamisk och far olika
utseende beroende pa vilka val du gor. Ansdkan for om du séker medel for
fortbildningskurs, jobbskuggning eller deltagande i konferens skiljer sig &t och darfor
kommer du inte att se alla delar som beskrivs nedan, utan endast kanna igen de
delar som finns i just fér den fortbildningsaktivitet du valt i din anstkan.

Sarskilt pa forsta sidan i ansékan ar det viktigt att du gor ratt val av aktivitet for att
fa tillgang till de falt som ar avgdrande for att du ska kunna fylla i ansdkan pa ratt
satt.

Delprogram

e Comenius valjer du om den pedagogik du arbetar med &r inriktad mot barn
och unga
e Grundtvig valjer du om den pedagogik du arbetar med ar inriktad mot vuxna

Typ av fortbildning

Du valjer har mellan

e Europeisk konferens eller seminarium (EVENT 05)
e Strukturerad utbildningskurs (EVENT 09_Structured)
¢ Jobbskuggning/Praktik eller arbetsplatspraktik (PRACT01)

(OBS! Finns jobbskuggningen i kursdatabasen och har ett referensnummer ska du
vdlja Structured training course)

Observera att du som sdker medel inom Grundtvig enbart kan s6ka medel foér
deltagande i kurser inom ramen for fortbildning. Om du 6nskar jobbskugga eller delta
i en konferens skall du séka medel inom delprogrammet “"Grundtvig besdk och
utbyten”.

Kursens inriktning

Utbildningens/Kursens inriktning kommer endast fram om du har du valt kurs (se
ovan). Observera att det ar sarskilda behdrighetsregler fér de kurser som ror sprak.
Las mer pa webbplatsen www.programkontoret.se/comeniusfortbildning under Fragor
och svar.

Valen du kan goéra ar:

¢ Enbart sprakkunskaper. Undervisning i frammande sprdk (enbart
sprdkundervisning) (TOPIC-46)
Du maste langre fram i ansékan “bevisa” att du &r behdrig att séka denna typ
av kurs.


http://www.programkontoret.se/comeniusfortbildning
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e Utbildning i metodik och pedagogik inom undervisning i frammande
sprdk (06.05.02.0300)
Det ar endast sprakldrare som kan vélja detta.

e Allman fortbildning (06.03.07.1100.1)

Finns aktiviteten med i "Comenius/Grundtvig kursdatabas”?
Detta falt maste besvaras med ja eller nej om du valt kurs eller konferens. Om du

valjer JA ska du langre fram i ansdkan under E.1. SAMMANFATTNING fylla i
referensnummer och sessionsnummer.

PROJEKTIDENTIFIKATIONER

Du ska inte fylla i ndgot har. Namnet fylls i automatiskt utifran de uppgifter du fyller i
senare under del C1.

NATIONELL MYNDIGHET

Det &r viktigt att du véljer ratt. Du valjer har SE1 LLP (IPK) som star for
Internationella programkontoret. Véljer du fel kommer vi inte 8t din ansékan. D3
hamnar den hos ett annat lands “programkontor”.

0

Sokandes ID

SOKANDE

Har fyller du i uppgifter om dig sjalv.

Det ar obligatoriskt att fylla i textfalt med réd fargram. Ange helst mobilnummer.
Ovriga textfalt kan sdledes lamnas tomma.

Region

Vélj det statistikomrade (NUTS-omrade) du enligt EU tillhér utifrdn det 1an du bor i.
Om du &r osaker pd vilket NUTS-omrade du tillhér f6lj lanken nedan for ytterligare

information:

http://www.scb.se/Grupp/Hitta statistik/Internationell statistik/ Dokument/NUTS 1
2 3 20080101.pdf

SOKANDENS PROFIL

Uppgifterna du ska lamna i denna del &r olika beroende pa vilka val (typ av
fortbildning) du gjort pa férsta sidan. Alla rubriker nedan finns darfoér inte med p& din
ansodkan.

Anstédllningssituation
Ange om du ar anstalld eller arbetslés.


http://www.scb.se/Grupp/Hitta_statistik/Internationell_statistik/_Dokument/NUTS_1_2_3_20080101.pdf
http://www.scb.se/Grupp/Hitta_statistik/Internationell_statistik/_Dokument/NUTS_1_2_3_20080101.pdf
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Arbetsomrade
Valj ndgon av de alternativ som finns i flervalslistan.

Kategori sbkande inom undervisning i fraimmande sprak

Faltet ar bara synligt fér dig som valt sprakkurs (Enbart sprakkunskaper.
Undervisning i fraimmande sprak) tidigare i ansdkan. Om inget av alternativen passar
in pa dig &r du inte behdrig att séka en sadan kurs.

Amne/n som undervisas

Detta falt &r obligatoriskt och du fyller i ndgot eller ndgra av huvudamnena du
undervisar i. Soker du sprakmetodkurs fyller du ocksd i det andra (2:a) faltet och for
ren sprakkurs det tredje (3:e) faltet som galler skoldmnen. Ta bort faltet med
minusknappen om du inte ar undervisande personal (exempelvis om du ar rektor).

ARBETSPLATS

Har fyller du i uppgifter om din skola/foérskola/organisation. Fyll bara i de delar som
har réd fargram.

Lamna saledes évriga textfalt tomma.

Arbetsplatsens officiella och fullstandiga namn
Har ska du fylla i namnet pa din arbetsplats/skola. Namnet ska in i bada filten.

Ett tips: Skriv i namnet pa forsta raden. Tryck sedan Tab-tangenten s3 fylls namnet i
automatiskt p& nasta rad.

Typ av organisation
Har finns mé’mga alternativ, men det ar viktigt att fylla i ratt. Uppgifterna har anvands
i statistik av olika slag.

Kommersiell inriktning

Har ska du fylla i om skolan/férskolan drivs med vinst eller inte. Kommunala/statliga
skolor ar inte vinstdrivande. Observera att friskolor/enskilda forskolor inte alltid ar
vinstdrivande.

Upptagningsomrade
Avser skolans/organisationens upptagningsomrade, lokalt, regionalt eller nationellt.

Juridisk status
Friskolor och enskilda forskolor &r att betrakta som Privata d& de inte har kommunen
eller staten som huvudman.

Region

Vélj det statistikomrade (NUTS-omrade) din skola tillhér utifran det 1&n skolan &r
beldgen i. Om du &r osaker pa vilket NUTS-omrade din skola tillhér félj lanken nedan
for ytterligare information:

htt www.scb.se/Gru Hitta_ statistik/Internationell statistik/ Dokume

nt/NUTS 1 2 3 20080101.pdf

NATIONALITET

Valj i flervalslistan.


http://www.scb.se/Grupp/Hitta_statistik/Internationell_statistik/_Dokument/NUTS_1_2_3_20080101.pdf
http://www.scb.se/Grupp/Hitta_statistik/Internationell_statistik/_Dokument/NUTS_1_2_3_20080101.pdf
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SARSKILDA BEHOV

Om du har sarskilda behov kan du soka extra medel for att kunna klara av din
resa/fortbildning.

Valj i s8 fall JA och fyll i detaljer i det nya falt som 6ppnas.
I LLP Guide for Applicants (Handbok fér ansékare) 2012, Del I, kapitel 4C star
foljande:

"En person med sarskilda behov definieras (...) som en potentiell deltagare
vars individuella fysiska, mentala eller halsorelaterade situation &r sddan
att han eller hon inte skulle kunna delta i projektet/mobilitetsaktiviteten
utan extra ekonomiskt bidrag.

Behovet av ett sddant ytterligare bidrag till kostnader for bade uppehélle
och resor bedéms fran fall till fall och grundas pa de faktiska kostnaderna.
I ett sddant fall kan bidraget omfatta kostnader for uppehalle och resor for
en ledsagare om detta ar berattigat. Personens individuella situation ska
beskrivas i ansékan, som ocksd ska innehlla detaljerad information om
hans/hennes specifika behov och de ytterligare kostnader som de medfér.
Utifran den har informationen, tillgangligheten till stéd, nationella regler
och eventuella nationella prioriteringar bedémer det nationella
programkontoret om extra bidrag kan beviljas. I vissa programdelar
omfattas de bidragsnivder som kan beviljas under dessa férhallanden av
ett tak.”

TIDIGARE STIPENDIER

Ange om du har beviljats stéd fran Programmet for livslangt ldrande under de senaste
tva aren eller tidigare under 2012. Du behéver inte ga langre bakat i tiden.

D. Kursanordnare - Konferens-/Seminarieanordnare -

Vardinstitution

Rubriken heter olika beroende pa vilken typ av fortbildning du valt pa forsta sidan
under B-delen.

Fyll i uppgifter som rér den institution som kommer att vara ansvarig fér din
fortbildning. Fyll bara i de rédmarkerade falten (kursarrangdr, mottagande skola vid
jobbskuggning, konferensarrangaor).

Om du sokt jobbskuggning ska du ocksa ange:

REKTOR PA/CHEF FOR VARDINSTITUTIONEN

Namnge rektorn (eller motsvarande) pa den skola eller den organisation du ska
jobbskugga pa.

PERSON SOM SKA JOBBSKUGGAS

Namnge den person som du kommer att folja under jobbskuggningen.
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SAMMANFATTNING

Titel eller namn p3a aktiviteten
Galler bara dig som har sokt kurs eller konferens. Ange titeln sdsom den heter i kurs-
eller konferensprogrammet.

Referenser i "Grundtvig-Comenius fortbildningsdatabas”
Galler bara dig som skt kurs (och i en del fall konferens). Detta kommer bara upp
om du pa forsta sidan (CONTEXT) angett att kursen finns i databasen.

¢ Referensnumret gor att uppgifter om kursarrangéren automatiskt kan kopplas
till din kurs. Det ar darfor viktigt att du anger ratt nummer.

e Fylli kursens sessionsnummer (manga kurser ges under flera tillfallen och
sessionsumret ar ett satt att identifiera den unika kursomgangen). Om
sessionsnummer saknas kan du skriva siffran 1.

Datum och plats for aktiviteten
Detta ar obligatoriska uppgifter for alla.

e Land (det land dar fortbildningen ager rum) valjs i rullistan till hoger i faltet. Det
maste vara ett av de ldnder som finns dar. Ar det nagot annat land &r aktiviteten
inte giltig.

e Startdatum och Slutdatum &r nar fortbildningen startar respektive slutar
(exklusive resdagar).

Aktivitetsplan dag for dag
Géller bara dig som sdker medel for jobbskuggning. Under Dag fyller du i dagarna i
nummerordning, dag 1, dag 2 osv. Du ska inte skriva datum.

Exempel:

Dag Aktivitetstyp Beskrivning

Fblja vardlararens schema (geografi
och samhallskunskap) under hela
dagen. Reflektion och didaktisk

1 Observation diskussion efter dagens slut.
Som ovan pa fm. Méte med rektor
2 Observation och studievégledare pd em.
Halla tva egna lektioner i tva klasser
3 Observation pd fm. Delta pd personalméte.
Tema/Amne

Vélj det tema som passar bast in pd den fortbildningsaktivitet du soker.

Sprék som aktiviteten kommer att genomforas pa
H&r anger du det sprak som kommer att anvandas pa fortbildningen.
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MOTIVERING TILL DIN ANSOKAN

Under E.2.-E.7. ska du motivera din ansokan. Det &r utifran vad du skrivit har som
kvalitetsbedémningen av din ansékan gors.

Externa bedémare podngsatter dessa delar. Ldgg ner lite extra moda pa detta.
Anvand dig av stédfrdgorna som finns vid varje delmoment och svara pa dem.

Anvand ett klart och tydligt sprak. Men tank samtidigt pa att den som laser din
ansdkan inte kanner till dig och din verksamhet.

Beskriv dig sjalv och din skola och placera detta i ett sammanhang dar kopplingen till
den fortbildningsaktivitet du sékt framgar.

Titta garna i mallen for kvalitetsbedémning som ligger pa var hemsida. I den kan
du se hur mycket poang de olika delarna i ansékan kan ge.

F. Budget
BUDGETKALKYL

Férutom de rodmarkerade filten ska du ocksa fylla i de belopp du soker for att tacka
kostnader for resa, kost/logi och eventuella avgifter. Det ar viktigt att ratt belopp ar
angivet for ratt post.

e Resa
e Uppehalle (kost och logi)
e Kurs/konferensavgift (behévs inte om du séker for jobbskuggning)

Du kan ocksa vid sarskilda fall soka for:

o Sprakliga forberedelser (beviljas ibland vid jobbskuggning i lander dé&r fa
pratar engelska)
e Sarskilda behov (kan galla vid till exempel medicinska behov)

Resa (inklusive visum)

Visum behévs endast for resa till nagra av de foére detta kolonier som formellt hor till
EU och i vissa undantagsfall dd den sékande inte &r medborgare i ett land som deltar
i programmet for livslangt larande.

Fyll i land/ort du 8ker frén och till. Dessa uppgifter ligger till grund fér berdakningen av
sokt medel fér uppehalle (kost och logi) langre ner i budgetkalkylen.

For resa ar det mdjligt att séka max 600 euro. Beloppet fyller du i under Sokt
resebidrag.

Beloppet under Sokt totalbelopp resebidrag fylls i automatiskt.
Med resa avses flygresan/tagresan inkl transport till och fran flygplats/tagstation.

Resor pa kursorten ingar inte utan skall tdckas av det belopp som séks under
Uppehadlle.

Uppehadlle

Uppehalle ar avsett att tacka kostnader fér mat och logi samt lokala transporter,
museibesok etc.
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Fyll i avresedatum och hemkomstdatum (fr@n/till hemmet). Under Aktivitetens langd
anger du totalt antal dagar for fortbildningsaktiviteten inklusive resdagar som du
kommer vara borta.

Tryck Berdkna och du far en automatisk utrdkning pa hur mycket du maximalt kan
soka. Det ar fullt mojligt att soka ett lagre belopp an det som raknas fram. Blir det
decimaler, avrunda till narmaste heltal, upp eller ner.

Andra utgifter

Sokt bidrag for deltagarangift (kurs- eller konferensavgift) kan vara max 150 euro
per dag och far inte dverstiga 900 euro totalt. Du far endast fylla i kostnader
relaterade till undervisning och kursmaterial.

Vid all-inclusive-kurser maste du rékna bort den del av kostnaden som ror
boende/mat. De delarna tacks av det du séker inom Uppehalle ovan.

Sokt bidrag for sprakliga forberedelser ar méjligt att séka och fa beviljat i vissa
fall vid jobbskuggning. Det galler i de fall du ska till ett land dér fa pratar engelska
och dar det kan vara svart att ta till sig det som sker i klassrummet/barngruppen
utan grundldggande sprakkunskaper i det aktuella spraket. Detta prévas individuellt.

Om deltagaren har sarskilda behov
Medges i sarskilda fall och prévas individuellt. Du ska tidigare i ansdkan ha fyllt i och
beskrivit vilka behov som foreligger. Du anger i budgeten:
o Uppskattad verklig kostnad for sarskilda behov (den uppskattade totala
summan for extra kostnader som uppkommer p& grund av dina sérskilda

behov)
e SOkt bidrag for att ombesorja sarskilda behov (den summa du séker)

TOTALT EU-STOD

Raknas ut automatiskt.

G. Checklista

Anvand checklistan som ett stdd i att du har gjort alla saker ratt.

I. Inlamning
Tryck Bekrafta for att kontrollera att alla obligatoriska falt ar ifyllda.

STANDARDFORFARANDE FOR INLAMNING (standardrutin for att
skicka in ansdkan elektroniskt)

Det ar denna rutin du skall félja.

OBS: Du maste sitta vid en dator med uppkoppling mot Internet samt &r kopplad till en
skrivare. Ansokan skickas elektroniskt och ska efter det skrivas ut i tva exemplar.

-10 -
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S3 hér gor du:

Klicka en gang pa knappen Skicka elektroniskt online.

Bekréftelse pa att formuldret skickats in och &vrig information om on-line
inldmningen visas under "Uppgifter om online-inlamning av ansékningsformularet”
Stang ner ansdkan och éppna sedan upp den igen.

Skriv ut ansdkan i tva (2) exemplar.

Skriv under ansdkan (du sjalv och din narmare chef om du ar anstalld).

Lagg med eventuella bilagor i tvd exemplar (géller vid jobbskuggning samt vid
konferenser och kurser som inte finns i databasen).

e Posta ansdkningarna och eventuella bilagor senast det datum som galler for just
din ans6kan. Poststampels datum galler.

Om det inte fungerar

Om det inte fungerar att skicka in ansdkan enligt ovan vill vi att du kontaktar oss pa
Programkontoret for att fa reda p& om problemet kan bero pad tekniska problem med
servern.

Gar det inte att skicka ansokan elektroniskt gar det att mejla in din ansékan till
Programkontoret. Dock dr det bara i undantagsfall som du ska skicka in din ansékan per
e-post och bara efter att du varit i kontakt med oss pa Programkontoret och fatt ett okej
fran oss.

Fragor

Har du frégor mejlar du dem till oss pa Programkontoret pa e-postadress
comenius@programkontoret.se

Du kan ocksa ringa Programkontorets vixel pa telefon 08-453 72 00.

-11 -
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