
Instrukcja merytoryczna wype nienia wniosku (eForm) Asystentury
Comeniusa 2012

Asystenci

Podstawowe informacje techniczne

ü UWAGA! BARDZO WA NE:
Nie wype niamy wniosku otwartego ze strony internetowej.
Plik wniosku kopiujemy ze strony internetowej na dysk twardy

asnego komputera, a dopiero wówczas rozpoczynamy wype nianie
wniosku.

ü  Ka da próba wys ania wniosku zostanie zarejestrowana w tabeli w polu
„Potwierdzenie z enia wniosku” pod innym kodem kontrolnym.

ü Wniosek z ony poprawnie powinien posiada  status OK.

ü ABY MÓC Z  WNIOSEK pola z czerwonym obramowaniem musz
zosta  wype nione OBOWI ZKOWO.

ü PO WYPE NIENIU KA DEJ STRONY WNIOSKU nale y klikn  w przycisk
„ZATWIERD ” , który znajduje si  w prawym dolnym rogu strony.

ü  W zale no ci od wybranej opcji we wniosku mog  wygenerowa  si
dodatkowe pola, które nale y wype ni .

ü Przyciski „+” i „­”pozwalaj odpowiednio doda lub usun rubryk .

ü UWAGA! Prosimy o wpisywanie danych osobowych (imi , nazwisko, dane
teleadresowe) uwzgl dniaj c polskie znaki (je eli dotyczy)!

ü Posta kodu kontrolnego
Kod wygeneruje si  automatycznie po wype nieniu, ostatecznym
zatwierdzeniu ca ego wniosku oraz po klikni ciu na przycisk „Z  on­line”.
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Poszczególne cz ci wniosku

B.1 DANE WYMAGANE DO Z ENIA WNIOSKU

Pole „DZIA ANIE”

UWAGA! W zale no ci od tego czy wnioskuje kandydat NA ASYSTENTA CZY
SZKO A NALE Y WYBRA  ODPOWIEDNI  OPCJ  W POLU „DZIA ANIE”.
*WYBÓR DETERMINUJE POJAWIENIE SI  KOLEJNYCH PÓL W FORMULARZU
WNIOSKU.

ASYSTENCI COMENIUSA

DANE IDENTYFIKACYJNE WNIOSKODAWCY
Imi i nazwisko Wnioskodawcy
Pole wype ni si  automatycznie po wpisaniu imienia i nazwiska w polu C. DANE
WNIOSKODAWCY.

Posta kodu kontrolnego
Kod wygeneruje si  automatycznie po wype nieniu, ostatecznym zatwierdzeniu ca ego
wniosku oraz po klikni ciu na przycisk „Z  on­line”.

NARODOWA AGENCJA
Identyfikator
Prosimy wybra  z menu opcj  „PL1 LLP (FRSE)”.
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Pozosta e pola wype ni  si  automatycznie po wybraniu odpowiedniej opcji w polu
„Identyfikator”.

C. DANE WNIOSKODAWCY
*Wszystkie pola dotycz osoby sk adaj cej wniosek.

C.1. WNIOSKODAWCA
Tytu
Prosimy wpisa  Pan lub Pani.

Prosimy wybra  odpowiednio.

Imi / Nazwisko/ Numer NIP
Prosimy wpisa  swoje imi , nazwisko i Numer Identyfikacji Podatkowej.

Rok urodzenia
Prosimy wprowadzi  rok urodzenia w formacie 4­cyfrowym.

Numer telefonu 1/ Numer telefonu 2/ Telefon komórkowy
Prosimy wpisa  numery telefonów stacjonarnych/ komórkowych.

Faks
Prosimy wpisa  numer faksu, je eli dotyczy.

Adres e­mail
Prosimy wpisa  aktualny adres e­mail.

ADRES STA EGO ZAMIESZKANIA
Adres/Kod pocztowy/Miasto/Kraj
*Prosimy wpisa  dok adny adres sta ego zamieszkania.
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Region
Prosimy wybra  region, w którym Pan/Pani mieszka.

Adres tymczasowy
Adres/Kod pocztowy/Miasto/Kraj
*Prosimy wpisa  dok adny adres sta ego zamieszkania.

C.2. OSOBA KONTAKTOWA W NAG YCH WYPADKACH
Imi i nazwisko
Adres/Kod pocztowy/Miasto/Kraj
Numer telefonu 1/ Numer telefonu 2
*Prosimy poda  dane osoby, z któr  nale y si  kontaktowa  w nag ych wypadkach.

C.3. INFORMACJE O WNIOSKODAWCY

C.3.1. NARODOWO
Prosimy wybra  odpowiedni  opcj .

C.3.2 SPECJALNE POTRZEBY WNIOSKODAWCY
Je li ma Pan/Pani specjalne potrzeby zdefiniowane w "Przewodniku programu
'Uczenie  si  przez ca e zycie':2012", cz  I, rozdzia  4.C.:
http://comenius.org.pl/s/p/artykuly/5/5/part1_en.pdf) prosimy wybra  opcj  „tak” i poni ej
poda  szczegó y.

C.3.3. SYTUACJA OSOBISTA
Prosimy poda  informacje nt. Pana/Pani sytuacji osobistej, które Pana/Pani zdaniem
powinny zosta  wzi te pod uwag  podczas organizacji Asystentury.

C.4. INSTYTUCJA, W KTÓREJ WNIOSKODAWCA ODBYWA/ODBYWA  STUDIA
Pe na nazwa urz dowa (j zyk narodowy).
UWAGA! Prosimy poda  pe  nazw  urz dow  uczelni.
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Pe na nazwa urz dowa (alfabetem  aci skim)
Prosimy poda  alfabetem  aci skim (bez polskich znaków) pe  nazw  urz dow  uczelni.
Akronim
Prosimy wpisa , je li dotyczy.
Rodzaj organizacji
Prosimy wybra  typ instytucji, której jest Pan/Pani absolwentem, b  w której Pan/Pani
obecnie studiuje.

Adres urz dowy/Kod pocztowy/Miasto/Kraj/ Region
Prosimy wpisa  adres urz dowy uczelni.

D. OPIS PROJEKTU

Pytania D.1. i D.2.

D.1. CELE
Pole mo e zawiera  maksymalnie 5000 znaków alfanumerycznych.
Prosimy odnie  si  do ka dego z 6 pyta .
D.2. WP YW
Pole mo e zawiera  maksymalnie 5000 znaków alfanumerycznych.
Prosimy odnie  si  do ka dego z 3 pyta .

UWAGA! Cz  merytoryczna wniosku (pytania D.1., D.2.) stanowi kluczowe
znaczenie przy ocenie wniosku. Zaleca si  odpowiada  na pytania konkretnie i
zrozumiale.
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D.3. PROFIL ASYSTENTA

D.3.1. KATEGORIA
Prosimy wybra  odpowiedni  opcj .

D.3.2. STUDIA
Stopie naukowy lub oznaczenie kwalifikacji
Prosimy poda  stopie  naukowy, który wnioskodawca otrzyma /otrzyma po zako czeniu
studiów np. magister filologii angielskiej.
Kierunki studiów (min.1; maks. 3)
Prosimy poda  od 1 do 3 kierunków studiów uprawniaj cych do pracy w zawodzie
nauczyciela.
Je li kierunkiem studiów jest j zyk obcy lub j zyk ojczysty, prosz wymieni
(min.1;
maks. 3)
Prosimy poda  do 3 odpowiedzi.
Specjalizacja
Prosimy poda  specjalizacj  wybran  na Pan/Pani studiach.
Data rozpocz cia (rok)
Prosimy poda  rok rozpocz cia studiów.
(przewidywana) data uko czenia studiów (rok)
Prosimy poda  dat  uko czenia studiów. Je li jest Pan/Pani studentem prosimy poda
przewidywan  dat  uko czenia studiów.
Liczba uko czonych lat studiów
Prosimy poda  liczb  uko czonych lat studiów w momencie sk adania wniosku.
D.3.3. ZNAJOMO ZYKÓW
Prosimy okre li  poziom znajomo ci j zyków (maksymalnie 6) wg „Europejskiego
Systemu Opisu Kszta cenia J zykowego". Prosimy wpisa  j zyk ojczysty jako nr 1.
D.3.4. DO WIADCZENIE
Prosimy opisa  wcze niejsze do wiadczenia, które mog  by  przydatne podczas realizacji
Asystentury.

D.4. PREFEROWANY PROFIL ASYSTENTURY
UWAGA! W punkcie D.4. nale y okre li  swoje preferencje odno nie asystentury.
Pierwszy wybór w ka dej preferencji uwa a si  za najwa niejszy, a ostatni wybór
jako najmniej wa ny.
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Rodzaj organizacji
Prosimy poda  typy instytucji, w których Pan/Pani chcia (a)by odby  asystentur .
Grupa wiekowa uczniów
Prosimy poda  grupy wiekowe uczniów, z którymi chcia (a)by Pan/Pani pracowa
podczas asystentury.
Przedmiot nauczania
Prosimy poda  przedmioty, których chcia (a)by Pan/Pani naucza  podczas
asystentury.
Je eli przedmiotem nauczania jest j zyk, prosimy okre li jaki
Prosimy poda  wybrane j zyk(i), których chcia (a)by Pan/Pani naucza  podczas
asystentury.

zyk prowadzenia zaj
Prosimy okre li  j zyk(i), w jakim chcia (a)by Pan/Pani prowadzi  zaj cia przedmiotowe.

D.4.1. PREFEROWANY TERMIN ASYSTENTURY
Prosimy poda  preferowany termin asystentury.
UWAGA! Asystentura mo e rozpocz  si  najwcze niej z pocz tkiem sierpnia 2012 r. i
musi zosta  zako czona najpó niej z ko cem lipca 2013 r.
Minimalny czas trwania to 13 tygodni, a maksymalny to 45.

D.4.2. PREFEROWANY KRAJ ASYSTENTURY
§  Je li nie ma Pan/Pani preferencji odno nie kraju wyjazdu prosz  zaznaczy  opcj

„brak preferencji”.
§  Je li ma Pan/Pani prosimy poda  do 6 krajów, w których chcia (a)by Pan/Pani

odbywa  asystentur .

D.4.3. PREFEROWANA WIELKO I LOKALIZACJA MIEJSCOWO CI
§  Je li nie ma Pan/Pani preferencji odno nie lokalizacji prosz  zaznaczy  opcj  „brak

preferencji”.
§  Je li ma Pan/Pani prosimy poda  do 3 lokalizacji, w których chcia (a)by Pan/Pani

odbywa  asystentur .

D.5. NAJWA NIEJSZE ASPEKTY ASYSTENTURY
Prosz  poda  które z powy szych kategorii (Rodzaj organizacji, Grupa wiekowa uczniów,
Przedmiot nauczania, J zyk b cy przedmiotem nauczania, J zyk prowadzenia zaj ,
Preferowany termin asystentury, Preferowany kraj asystentury, Preferowana wielko i
lokalizacja miejscowo ci) powinny by  wzi te pod uwag  w pierwszej kolejno ci.
Prosz  uzasadni  swój wybór.
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LISTA CZYNNO CI KONTROLNYCH

UWAGA! Prosimy zapozna  si  z list  czynno ci kontrolnych. Przed z eniem
wniosku nale y upewni  si ,  e spe nia on wymogi wyszczególnione poni ej. Aby
uzyska  bardziej szczegó owe informacje, prosimy skontaktowa  si  z Narodow
Agencj  lub odwiedzi  stron  internetow  programu „Uczenie si  przez ca e  ycie”.

ü Wniosek zosta  z ony przez Wnioskodawc  w wymaganym terminie.
ü Wniosek zosta  z ony na odpowiednim formularzu wniosku.
ü Wniosek zosta  z ony zgodnie z instrukcjami opublikowanymi przez Narodow

Agencj .
ü Wniosek zosta  z ony w kraju zamieszkania Wnioskodawcy lub w kraju, w którym

Wnioskodawca odbywa studia.
ü Formularz wniosku zosta  wype niony komputerowo.
ü Formularz wniosku zosta  wype niony w ca ci.
ü Formularz wniosku zosta  wype niony w jednym z j zyków urz dowych UE lub, w

przypadku krajów EFTA/EOG lub krajów kandyduj cych, w j zyku urz dowym
danego kraju.

ü Kraj pochodzenia lub kraj docelowy jest pa stwem cz onkowskim UE.
ü Wnioskodawca jest obywatelem kraju uczestnicz cego w programie "Uczenie si

przez ca e  ycie" lub obywatelem innego pa stwa bior cym udzia  w regularnych
kursach w instytucji szkolnictwa wy szego w kraju uczestnicz cym, zgodnie z
regulacjami prawnymi danego kraju.

ü Wnioskodawca jest mieszka cem kraju uczestnicz cego w programie „Uczenie si
przez ca e  ycie”.

ü Wnioskodawca jest przysz ym nauczycielem, posiada kwalifikacje uprawniaj ce do
pracy w zawodzie nauczyciela lub studiuje od przynajmniej dwóch lat na kierunku
prowadz cym do zdobycia kwalifikacji w zawodzie nauczyciela.

ü Wnioskodawca nie by  wcze niej zatrudniony na stanowisku nauczyciela.
ü Wnioskodawca nie otrzyma  wcze niej dofinansowania z Asystentury Comeniusa

(w
ramach programu Socrates lub programu „Uczenie si  przez ca e  ycie”).

ü Dzia ania obj te dofinansowaniem maj  miejsce w jednym z krajów bior cych
udzia  w programie „Uczenie si  przez ca e  ycie”.

ü Formularz wniosku przes any do Narodowej Agencji zawiera oryginalny podpis
wnioskodawcy.

UWAGA! NALE Y UPEWNI SI CZY Z ONO WSZYSTKIE WYMAGANE
DOKUMENTY:
1.Wniosek

ü  w formie papierowej (2 egzemplarze w j zyku polskim)
ü  oraz w formie elektronicznej.
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2. Rekomendacj dziekana wydzia u/rektora/dyrektora szko y, je li wnioskuj cy jest
studentem kierunku nauczycielskiego.

3. Po wiadczenie znajomo ci j zyka obcego na poziomie B2 w przypadku
kandydatów (studentów lub absolwentów) z kierunków innych ni  neofilologiczne.
*Za wiadczenie mog  stanowi  zarówno certyfikaty potwierdzaj ce znajomo  j zyka na
danym poziomie, jak te  kserokopie wpisów z indeksów, potwierdzaj ce zaliczenie
lektoratu na poziomie B.2 lub wy szym, a tak e za wiadczenia ze szkó  j zykowych, z
uczelni, itp.

UWAGA! Dokumentowanie tre ci zawartych we wniosku poprzez za czanie
za wiadcze , certyfikatów, dyplomów (uko czone kursy, szkolenia, wolontariaty, itp.)
mo e by  dodatkowym atutem.

ENIE WNIOSKU

WERYFIKACJA DANYCH
UWAGA! Prosimy zatwierdzi  ostatecznie wniosek klikaj c przycisk „Zatwierd ”

POTWIERDZENIE Z ENIA WNIOSKU
Tabela przedstawia wszystkie próby z enia wniosku podj te przez Beneficjenta. Status
poprawnie wype nionego wniosku to „OK.”, zdarzenie – „Z enie wniosku online”.

STANDARDOWA PROCEDURA WNIOSKOWANIA

Wnioskowanie on­line
Prosimy z  wniosek on­line klikaj c na przycisku „Z  on­line”.
Podczas sk adania wniosku on­line, uka e si  komunikat informuj cy,  e dokument
próbuje po czy  si  z serwisem Komisji Europejskiej. Nale y wybra  opcj  „Pozwól”.

Je eli wniosek zosta  z ony prawid owo, uka  si  nast puj ce pola:
Ø  Status z onego wniosku (OK.),
Ø  Identyfikator z enia wniosku,
Ø   Lokalny czas z onego wniosku,
Ø  Kod kontrolny.
Oznacza to,  e wniosek zosta  z ony pomy lnie.
Jest to jednocze nie potwierdzenie prawid owo z onego wniosku.

ü UWAGA! Prosimy zastosowa  si  do wskazówek:
ü  wydrukowa  dwa egzemplarze wniosku,
ü   podpisa  je,
ü  przes  na adres FRSE wraz z pozosta ymi wymaganymi dokumentami.
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ALTERNATYWNA PROCEDURA WNIOSKOWANIA

UWAGA! Prosimy korzysta  z alternatywnej procedury wnioskowania wy cznie gdy
wnioskowanie on­line jest niedost pne.*

*Podczas sk adania wniosku jako za cznika e­mail mo e si  Panu/Pani ukaza
komunikat :”Dokument jest u ywany na wi cej ni  jednej stronie i istnieje
prawdopodobie stwo wymiany danych pomi dzy witrynami. Taka operacja zwi zana jest z
naruszeniem zasad prywatno ci.
Czy na pewno chcesz kontynuowa ?”­ nale y wybra  „Tak”.
Nast pnie trzeba wybra  opcj  wysy ania poczty.

UWAGA! Posta kodu kontrolnego w polu B.2. oraz kod kontrolny na dole ka dej
strony wydrukowanego wniosku musi by identyczny z kodem kontrolnym w polu
„Potwierdzenie z enia wniosku”.

PODPIS WNIOSKODAWCY

Sekcja PODPIS WNIOSKODAWCY musi by  wype niona i podpisana r cznie przez
Wnioskodawc .
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