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Internationella
PROGRAMKONTORET

HANDBOK

i att fylla i ansdkan till Comenius multilaterala
partnerskap och Comenius bilaterala partnerskap

Denna handbok ska fungera som en hjalp och ett stdd till svenska koordinatorskolor
som har ansvaret for att skriva ansékan om Comenius partnerskap via e-formular.

Det &r viktigt att ni fyller i ansékan pa korrekt satt. Risken &r annars stor att er ansdkan
blir ogiltig p& grund av att den inte &r rétt ifylld.

Handboken &r uppdelad i tva delar.
e Del 1: Snabbguide
e Del 2: Detaljerad information om hur ni fyller i varje del

Det som star i forsta delen &r en dversiktlig manual som endast beror det
viktigaste och dr mer dvergripande. Den andra delen ar en detaljerad beskrivning
over ansokningsforfarandet och dr en teknisk manual fér hur man gar tillvaga i e-
formularet. Delen vander sig till er som anser att snabbguiden ar fér ytlig och vill ha mer
stdd i hur man fyller i ansékningsformuldret rent tekniskt. Lds dock snabbguiden
innan ni laser del 2!

Som stdd till svenska skolor nar det gadller kvalitativa aspekter av ansdkan hanvisar vi till
"Kvalitativa aspekter i ansokan - en handledning” som ocksa finns att hdmta pa
Internationella programkontorets webbplats under sidan Ansékan Comenius partnerskap.

Ansdkningarna i 2012 ars ansdkningsomgang giltighetsbedéms i varje partnerland.
Kriterierna for giltighet listas i ansdkans sektion I. Checklist, men eftersom varije land
ofta har nationella giltighetskriterier, bér ni ta del av dessa pa nagot sitt. De svenska
nationella giltighetskriterierna hittar ni pa webbplatsen och finns &ven inférda i mallen for
giltighetsbedémning.

Ansdkningsformularet ar en pdf-fil som ni skickar in elektroniskt, men aven skriver ut,
skriver under och postar till Internationella programkontoret.

Ni skickar den per post senast 21 februari 2012(poststampel galler) till:

Internationella programkontoret
Comenius partnerskap

Box 22007

104 22 Stockholm


http://www.programkontoret.se/sv/Program-Stipendier/Program1/Programmet-for-livslangt-larande/Comenius/Comenius-partnerskap/Ansokan/

Innehall

Del 1: SNabbguUIde........ccco oo e 4
Innan du bérjar fylla i @ansOKan ... 4
ALt fylla 1 @NSOKAN ..o 4
S& skickar dU iN @NSOKAN ...t 5

Del 2: Detaljerad information om hur ni fyller i varje del..........c.ccoeviirenn. 6
Oversikt 6ver rubrikerna i @aNSOKAN .........ccccovivereeeeeieeeeeeeee st 6
B. SUBMISSION.......coiiiiiiiii ettt esnene e 7

B.l. CONTEXT oottt ettt e et ne st s e nens 7
B.2. PROJECT IDENTIFIERS.......cocociiiieicesct e 7
C. APPLICANT ORGANISATIONS ..ottt 7
C.1. COORDINATOR.....ctctiiiet ettt sr et reane s 7
C.2. PARTINER ... ..ottt ettt 8
C.3. PARTNER (endast fér multilaterala projekt)......ccccooveiiiicciicecee, 9
D. PROJECT DESCRIPTION ....ccoiiiiiiciii et 9
D.1. SUMMARY ..ottt ettt ettt b e bens 9
D27 DBttt b s bens 9
E. PROJECT MAIN FOCUS ...ttt 9
E.1. RELEVANCE TOWARDS THE OBJECTIVES OF THE PROGRAMME ....9
E.2. TOPICS ...ttt ettt et s bens 9
E.3. EDUCATIONAL/TRAINING FIELDS ......c.ccooiiiietiieceeee e 9
E.4. KEY COMPETENCES .......cci oottt 10
E.5. HORIZONTAL ISSUES (endast for multilaterala)........ccccocooiviinenn, 10
E.5. LANGUAGES (endast for bilaterala) ..., 10
E.6. HORIZONTAL ISSUES (endast for bilaterala) .........ccccoovveiiviiicncnn, 10
F. PROJECT IMPLEMENTATION .....cooiiiiciseet et 10
F.1.- F.6. (F.7. endast for bilaterala).......ccccoeoriiieiieecee e, 10
G. PARTICIPANTS AND ACTIVITIES.......cccoi ot 11
G.1. PARTICIPANTS ..ottt 11
G.2. WORK PROGRAMME .......coociiitiiiiet sttt 11
G.3. MOBILITIES (endast for bilaterala) .........ccocoovvveiiie 11
H. REQUESTED EU FUNDING ........ccooiiiiictreet e 11
L. CHECKLIST oottt ettt e st nennne 12
J. DATA PROTECTION NOTICE ....cccotiiiieiciceieece et 12
K. DECLARATION OF HONOUR .........ccoiiiciceet e 12
L. SIGNATURE ... ..ottt ettt a bt aeneene s 13



M. SUBMISSION ..ot 13

M.1. DATA VALIDATION......cccitiiiicee ettt 13
M.2. SUBMISSION SUMMARY ....ccocoiiiiiiieitieesisere e 13
M.3. STANDARD SUBMISSION PROCEDURE (standardrutin for att

skicka in ansdkan elektroniskt).........ccoiiiiiiicicicc 13
M.3. ALTERNATIVE SUBMISSION PROCEDURE .........c.ccooeveiiiiiiciceien, 13



Del 1: Snabbguide

Innan du borjar fylla i ansokan

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

1. Spara ner filen med ansdkan p& er dator. Ligg den pa ett stille dar ni vet

att ni enkelt hittar filen. Det &r darifran ni arbetar vidare med er ansdkan (off-
line).

Stidng ner filen och 6ppna den sedan fran din dator. Far du inte upp ansékan
i Adobe, 6ppna Adobe-programmet och 6ppna ansdkan dérifran.

Nu ar ansokan klar att fylla i.

Att fylla i ansdokan

Ansokan ar dynamisk vilket innebér att ansokan d@ndrar utseende och far
olika falt beroende pa vilka val ni gor. Ni kommer inte 3t alla delar om ni véljer
fel. Ni riskerar darmed att er ansdkan blir ogiltig.

Under Sub-programme (B.1) valjer ni Comenius och under Action valjer ni
Comenius Bilateral school partnership eller Comenius Multilateral
school partnership beroende pa vilken typ av partnerskap ni séker stod for.

Ni maste fylla i de olika delarna i ansdkan i ratt ordning. Ni far inte hoppa
mellan delarna.

Spara gor ni pa "vanligt” satt. Snabbkommandot &r Ctrl+s. Spara regelbundet
medan ni fyller i s3 att ni inte riskerar att tappa information.

Ni ska fylla i ansdkan pd partnerskapets arbetssprak. Om arbetsspraket inte
ar svenska eller engelska maste ni bifoga en dverséttning till sjdlva ansékan
nar ni skickar den till Internationella programkontoret.

Falt med roda ramar &r obligatoriska och m3ste fyllas i. Ange dven er
skolkod under “National id” (C.1.1) (galler ej férskolor).

Gra filt ar forifyllda eller &r falt dar uppgifter rdknas ut utifran vad ni fyllt i pa
ett annat stalle.

P& varje sida finns en Validate-knapp. Med den kontrollerar ni att alla
obligatoriska falt &r ifyllda. Om ndgot saknas informerar en varningsruta vilket
obligatoriskt falt som inte &r ifyllt. Observera att om ni klickar p& denna knapp
innan ni fyllt i hela ansdkan, exempelvis pa férsta sidan ldngst ner, anges det
falt dar ni bor fortsatta att fylla i ansdkan.

Ni maste kontrollera att er e-postadress &ar ritt skriven da vi fran
Internationella programkontoret bara kommunicerar med er via e-post. Kom
ihag ocksa att meddela oss vid eventuella &ndringar av kontaktperson eller e-
post.



e Det finns plus- och minus-knappar pa en del stéllen. Dar kan ni ldgga till
eller ta bort rader (exempelvis nar ni ska ange medverkan i tidigare
partnerskap eller nar ni ska beskriva er arbetsplan).

e Nar ni fyller i ert postnummer skriver ni med bara siffror utan SE och utan
mellanslag. Detta for att Internationella programkontoret maste gora en
nationell redovisning éver den geografiska spridningen av ansdkningarna.

Sa skickar du in ansdkan

Svenska koordinatorunderskolor ska skicka in ansékan elektronisk och sedan
skicka en underskriven pappersversion. Observera att ni &ven maste sakerstélla att
partnerskolorna i projektet far en kopia av ansékan.

1. Skickar in er ansokan elektroniskt genom att klicka en gang pa knappen
Submit Online i anstkan. Klicka endast en gang, annars far vi in flera olika
ansokningar fran er. Observera att ni maste sitta vid en dator med uppkoppling
mot Internet nar ni gor detta.

Om ni far problem med att skicka in ansdkan elektroniskt finns en back-up-
funktion dar ni anvander e-postfunktionen. Vi uppmanar er dock att alltid
kontakta oss pa Internationella programkontoret forst for att f& information om
hur ni d3 ska ga till vaga.

2. Under sektionen M.2 Submission summary ser ni bekréaftelse p3 att ni har
skickat in ansdkan. Har ser ni ocksa information om néar detta skedde samt
vilken haschkod formularet tilldelats.

3. Skicka slutversionen av ansdkan digitalt till samtliga partnerskolor.

4. Skriv ut ansdkan.
For att ansdkningsformuléret skall fa “ratt” utseende nér ni skriver ut det,
kontrollera att det i utskriftsfonstret star “Anpassa till utskrivbart omrade”.

5. Den utskrivna anstkan ska skrivas under av juridisk ansvarig pa skolan
och postas tillsammans med tva kopior av ansékan till Internationella
programkontoret senast 21 februari 2012 (poststimpel giller). Aven
partnerskolorna ska skriva ut ansékan och skicka till sitt kontor enligt de
instruktioner som galler for just dem.

6. Det gar inte att komplettera eller &ndra uppgifter i ansdkan efter att
ansokningstiden gatt ut.



Del 2: Detaljerad information om hur ni fyller i
varje del
Oversikt dver rubrikerna i ansékan

A. GENERAL INFORMATION Ska inte fyllas i

B. SUBMISSION Viktiga upplysningar att skriva in for sjdlva
ansokningsforfarandet

C. APPLICANT ORGANISATIONS Information om koordinatorskolan och
samtliga partnerskolor

D. PROJECT DESCRIPTION Beskrivning av projektmél, resultat, och
genomslaget av projektet

E. PROJECT MAIN FOCUS Vilka &mnesomraden, teman,
nyckelkompetenser och dylikt som projektet
beroér

F. PROJECT IMPLEMENTATION Beskrivning av projektets ansvarsférdelning,
kommunikation, integrering i verksamheten,
spridning och utvardering

G.PARTICIPANTS AND ACTIVITIES Beskrivning av deltagarna fér varje skola
samt ett aktivitetsschema for tva ar. Endast
féor Comenius bilaterala partnerskap:
Beskrivning av planerade klassutbyten.

H. REQUESTED EU FUNDING Askat bidrag och planering av mobiliteter

I. CHECKLIST Giltighetskrav for ansdkan

J. DATA PROTECTION NOTICE Ska inte fyllas i

K. DECLARATION OF HONOUR Avtalsférsakran

L. SIGNATURE Underskrift pa pappersversionen som intygar
texten under sektion K

M. SUBMISSION Har skickar man in ansdkan via on-line

Viktigt!

Spara ner filen med ansdkan p& er dator. Ligg den pa ett stalle dar ni vet
att ni enkelt hittar filen. Det &r darifran ni arbetar vidare med er ansékan (off-
line).

Ni maste fylla i de olika delarna i ansokan i ridtt ordning. Ni far inte hoppa
mellan delarna. Ansdkan &r dynamisk och kommer att fa olika utseende
beroende pa vilka val ni goér i ansdkan. Ni kommer inte at alla delar om ni véljer
fel. Ni riskerar darmed att er anstkan blir ogiltig.

Falt med roda ramar ar obligatoriska och maste fyllas i. Ange dven er skolkod
under “National id” (C.1.1).

Spara gor ni pd “vanligt” satt. Snabbkommandot &r Ctrl+s. Vi rekommenderar
att ni sparar regelbundet medan ni fyller i sa att ni inte riskerar att tappa
information.



B. SUBMISSION

Viktiga upplysningar att fylla i for sjalva ansékningsférfarandet.

B.1. CONTEXT
Sub-programme (Delprogram)

¢ Comenius

Action (typ av partnerskap)
Ni valjer har mellan:

e Bilateral partnership
e Multilateral partnership

Beroende pa detta val anpassas senare falt i ansokningsformularet for att passa
valda partnerskapstyp.

B.2. PROJECT IDENTIFIERS
Har fyller ni i partnerskapets titel.

B.3. NATIONAL AGENCY (Ansvarigt nationellt programkontor)
Informationen under B.3. hdmtas fran uppgifter som l&mnas under del C. Ni
behdver saledes inte fylla i ndgot under del B.3.

C. APPLICANT ORGANISATIONS

Har fyller ni i uppgifter om er egen organisation samt om era partner.

C.1. COORDINATOR

C.1.1. ORGANISATION

National Agency identification
Har valjer ni SE1 LLP (IPK).

Organisation full legal name (national language)
Ange skolans namn.

National ID
Viktigt! Ange skolans skolkod. Detta galler ej férskolor!

Scope

Avser skolans upptagningsomrade: lokalt, regionalt eller nationellt . Om skolan
till exempel endast tar emot elever inom den egna kommunen valjer ni “local”
medan skolor med riksintag markerar “national”.
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Region

Valj det statistikomrade (NUTS-omrade) ni enligt EU tillhér utifr@n det 1&n ni bor
i. Om ni &r osakra pd vilket NUTS-omrade ni tillhér folj 1anken nedan for
ytterligare information:

http://www.scb.se/Grupp/Hitta statistik/Internationell statistik/ Dokument/NUT
S 12 3 20080101.pdf

C.1.2. CONTACT PERSON OF PARTNER NO.1

Fyll i uppgifter om kontaktpersonen. Var sarskilt noggrann med att fylla i ratt e-
mailadress d& mycket av var kommunikation sker via e-post. Kom ocksa ihdg att
meddela eventuella andringar.

C.1.3. LEGAL REPRESENTATIVE OF PARTNER NO.1

Fyll i uppgifter om den som &r juridisk ansvarig pa skolan (oftast rektorn)

C.1.4. DESCRIPTION OF PARTNER NO.1

Beskriv er organisation och er roll i projektet.

C.1.5. PREVIOUS PROJECTS OF PARTNER NO. 1

Ange har om ni tidigare varit involverad i Comenius partnerskap. Om ni deltagit i
flera projekt kan ni anvanda + och - knappen till att l[agga till eller ta bort rader
dar ni anger detaljer kring dessa projekt. Under "Agreement number” anger ni
diarienummer for tidigare partnerskap.

Ange i nasta avsnitt huruvida er aktuella anstkan ar ett resultat av ett

féorberedande besodk, ett kontaktseminarium eller annat. Uppge tillhérande
diarienummer.

C.2. PARTNER

Hér fyller ni i uppgifter angdende er partner (for bilaterala)/er férsta partner (fér
multilaterala). Detta gors utifran samma struktur som nér ni fyllde i uppgifter
angéende er egen institution.

C.2.1. ORGANISATION

National Agency identification

Har valjer ni partnerlandets programkontor.

C.2.6 COORDINATION TAKE OVER OF PARTNER NO.2 (endast for
multilaterala projekt)

OBS! Partner nr. 2 ar den partner som i férsta hand tar éver rollen som

koordinator om den nuvarande tilltdnkta koordinatorn far avslag i sin ansékan.
Valj darfér “Ja” i rullgardinen om partner &r beredd att ta pa dig
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koordinatorskapet om koordinator inte beviljas medel eller maste tacka nej av
andra skal. Satt era partners i den ordning som de kan tanka sig vara
koordinator.

C.3. PARTNER (endast for multilaterala projekt)

Har fyller ni i uppgifter betréffande er andra partner pd samma satt som tidigare.
Om partnerskapet inkluderar fler &n tre deltagande skolor klicka pa “Add
partner” for att 1dgga till ytterligare partners.

D. PROJECT DESCRIPTION

Notera att denna del av ansékan ska utformas gemensamt av alla
institutioner involverade i partnerskapet.

D.1. SUMMARY

Skriv en sammanfattning av projektet. Aven om arbetsspraket ar engelska maste
ni fylla i faltet “Translation of Summary into English” for att kunna g vidare till
nasta del av ansékan. Kopiera i sa fall den atergivna sammanfattningen och
klistra in densamma.

D.2.- D.6.

Se "Kvalitativa aspekter i ansdkan - en handledning” som finns att hdmta pa
Programkontorets webbplats under sidan Ansékan Comenius partnerskap.

E. PROJECT MAIN FOCUS

E.1. RELEVANCE TOWARDS THE OBJECTIVES OF THE
PROGRAMME

Kryssa for nagot av alternativ 3-6 om ni anser att ndgot av dessa alternativ
stammer in pa ert projekt.

E.2. TOPICS

Vélj i rullgardinen de tematiska omraden som ert partnerskap berér. Max 3
omraden ska anges och ni lagger till rad genom att klicka pa + knappen.

E.3. EDUCATIONAL/TRAINING FIELDS

Valj i rullgardinen de &mnesomraden som partnerskapet berdr p& samma satt
som ovan.


http://www.programkontoret.se/sv/Program-Stipendier/Program1/Programmet-for-livslangt-larande/Comenius/Comenius-partnerskap/Ansokan/

E.4. KEY COMPETENCES

Ange vilka nyckelkompetenser ert partnerskap berér p& samma satt som ovan.
L4s mer om EU:s nyckelkompetenser pa
http://ec.europa.eu/dgs/education culture/publ/pdf/ll-learning/keycomp sv.pdf

E.5. HORIZONTAL ISSUES (endast for multilaterala)

Ange om ert partnerskap kan ténkas ha effekt pa ndgot/ndgra av angivna
samhallsfragor.

E.5. LANGUAGES (endast for bilaterala)

Om partnerlandets sprak inte ingar i de deltagande elevernas studieplan ska

skolan genomfdra minst 20 timmars sprakliga forberedelser i partnerskolans
o

sprak.

Ange detaljer for hur sprakférberedelser kommer att ske: sprak, antal elever,
antal timmar, undervisningsaktér, metod, spraknivad (notera att det finns en ldnk
angiven dar ytterligare information om spraknivaer kan hamtas).

Ange ocksd pa vilket sprak merparten av undervisningen sker (oftast landets
officiella sprak).

E.6. HORIZONTAL ISSUES (endast for bilaterala)

Ange om ert partnerskap kan ténkas ha effekt pa ndgot/ndgra av angivna
samhallsfragor.

F. PROJECT IMPLEMENTATION
F.1.- F.6. (F.7. endast for bilaterala)

Se " Kvalitativa aspekter i ansdkan - en handledning” som finns att hdmta pa
Programkontorets webbplats under sidan Ansékan Comenius partnerskap.
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G. PARTICIPANTS AND ACTIVITIES
G.1. PARTICIPANTS

Ange for varje deltagande institution det totala antalet personer som kommer att
delta i partnerskapets aktiviteter - savél i lokala aktiviteter som i mobiliteter
(resorna).

G.2. WORK PROGRAMME

Ange planerade aktiviteter och mobiliteter i kronologisk ordning. Beskriv
aktiviteten, , ge ungeférligt datum (&r, manad) samt ange vilka partner som &ar
engagerade i just den aktiviteten .

Klicka pa + knappen for att ldgga till rader i tabellen.
Ta bort rader genom att klicka pa — knappen langst till hbger pa den aktuella
raden.

G.3. MOBILITIES (endast for bilaterala)

I tabellen dterger ni detaljer fér de mobiliteter som ni avser att utféra inom
partnerskapet. Ange deltagande institutioner, ungefarlig tidsangivelse (3r,
manad), fran vilket land mobiliteterna utgar, till vilket land mobiliteterna gar,
varaktighet (varje besdk ska minst omfatta 10 dagar inklusive resdagar), antal
elever, antal larare samt dldersspannet pa eleverna. Eleverna som deltar i
utbytet maste vara 12 ar eller aldre.

Notera att det finns ett minimum antal elevmobiliteter som maste genomféras i
ett klassutbyte vid samma tillfille. Antalet &r relaterat till skt bidragsniva: av 12
sOkta mobiliteter ska minst 10 av dessa vara elever och for 24 sdkta mobiliteter
ska minst 20 vara elever. Dessa elevmobiliteter ska alltsd ske inom ramen
for en gemensam resa och det dr diarmed inte tilldtet att dela upp
minimum antalet elevmobiliteter pa olika resor.

H. REQUESTED EU FUNDING

Sektion H maste vara ifyllt pa ett korrekt sétt. Ange det minsta antal
mobiliteter (en mobilitet = en tur- och returresa) ni och era partner sdker
bidrag fér under "Partnership type”. Var noggrann med att ange ratt antal
mobiliteter for ratt partner. Observera att partnerna kan sdka for olika
mobilitetsnivaer och att bidraget kan variera fran land till land.

Ange dven det planerade antalet mobilteter uppdelade p& elever/praktikanter och
larare/annan personal.

Det totala antalet mobiliteter réknas ut automatiskt liksom sokt belopp (under
“"Grant amount requested”).
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Klumpsummorna fér svenska skolor involverade i multilaterala partnerskap ar de
foljande:

4 mobiliteter 6 000 €

8 mobiliteter 10 000 €
12 mobiliteter 14 000 €
24 mobiliteter 20 000 €

Klumpsummorna fér svenska skolor involverade bilaterala partnerskap ar de
féljande:

12 mobiliteter 14 000 €

24 mobiliteter 20 000 €

I. CHECKLIST

Anvand checklistan som ett stod i att ni har gjort alla saker ratt.

Se &ven de nationella giltighetskriterierna som aterges i blanketten fér
beddmning av giltighet som finns tillgdnglig pa Programkontorets webbplats
under sidan Ansékan Comenius partnerskap.

Observera att alla skolor med skolkod samt férskolor ar giltiga att séka Comenius
Partnerskap i Sverige.

J. DATA PROTECTION NOTICE

Las igenom informationen om hur uppgifterna i ansékan kommer att behandlas.

K. DECLARATION OF HONOUR

Las avtalsforsakran.
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L. SIGNATURE

Juridisk ansvarig pa skolan ska signera det utskrivna exemplaret av ansokan.

M. SUBMISSION
M.1. DATA VALIDATION

Klicka pa “Validate” fér att kontrollera att alla obligatoriska falt ar ifyllda.

M.2. SUBMISSION SUMMARY

I tabellen hittar ni information om ansdkans status. Har ser ni ocksa information
om nar ansdkan har skickats in on-line samt vilken haschkod formularet
tilldelats.

M.3. STANDARD SUBMISSION PROCEDURE (standardrutin for
att skicka in ansokan elektroniskt)

OBS: Ni maste sitta vid en dator med uppkoppling mot Internet samt vara
kopplad till en skrivare. Ansdkan skickas elektroniskt och ska efter det skrivas ut
i tva exemplar.

Skicka ansokan on-line genom att klicka en gdng pa knappen Submit online

Skriv ut ansékan. Fér att ansdkningsformularet skall fa “ratt” utseende nér ni
skriver ut det, kontrollera att det i utskriftsfénstret star “Anpassa till utskrivbart
omrade”.

Den utskrivna ansdkan ska skrivas under av juridisk ansvarig pa skolan och
postas tillsammans med tva kopior av ansdkan till Internationella
programkontoret senast 21 februari 2012 (poststimpel giller). Aven
partnerskolorna ska skriva ut ansdkan och skicka till sitt kontor enligt de
instruktioner som galler fér just dem.

M.3. ALTERNATIVE SUBMISSION PROCEDURE

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

Gar det inte att skicka ansdkan elektroniskt gar det att mejla in er ansékan till
Programkontoret. Dock ar det bara i undantagsfall som ni ska skicka in er
ansdkan per e-post och bara efter att ni varit i kontakt med oss pa
Programkontoret och fatt ett godkdnnande fran oss.
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Fragor

Har ni fragor mejlar ni dem till oss pa Programkontoret pa e-postadress
comenius@programkontoret.se

Ni kan ocksa ringa Programkontorets véaxel pa telefon 08-453 72 00.

LYCKA TILL!
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