
Návrh na vyslání - postup

• e-Agenda →Zahraniční cesty→Nová cesta

• Uživatel, Výjezd jako a Pracoviště naskočí přihlášenému 
uživateli automaticky

• Dále pokračujte ve vyplňování:

• Stát: z rolovacího menu vyberte zemi, do které jedete (např. 
Dánské království)

• Přijímající organizace: ručně vypište jméno organizace na 
kterou jedete (např. University of Copenhagen)
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• Druh cesty: z rolovacího menu vyberte odpovídající druh 
pobytu (v případě studujního pobytu i pracovní stáže 
vyplňte „výukový pobyt“)

• Účel: ručně vypište účel pobytu (např. studijní pobyt, 
pracovní stáž, atd.)

• Odkdy: vyplňte počáteční datum pobytu (včetně cesty)

• Dokdy: vyplňte konečné datum pobytu (včetně cesty)

• Program mobility: z rolovacího menu vyberte program, 
přes který vyjíždíte (např. CEEPUS, ERASMUS atd… ) 
Specifikace: z rolovacího menu vyberte typ mobility (např. 
studijní pobyt, pracovní stáž)

• Projekt: žádný (nevyplňujte)
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• Klikněte na „Založit a přejít dál na financování cesty“

• Zde je nutné znovu vyplnit data cesty a destinaci

• Od: znovu zadejte počáteční datum (včetně cesty)

• Do: znovu zadejte konečné datum (včetně cesty)

• Stát: znovu z rolovacího menu vyberte zemi, do které jedete 
(např. Dánské království)

• Místo pobytu: není nutné vyplňovat

• Jízdní výdaje: není nutné vyplňovat

• Ostatní: není nutné vyplňovat

• Stravné: není nutné vyplňovat

• Ubytování: není nutné vyplňovat
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Klikněte na „Přidat pobyt“

V horní části se pobyt objeví v tabulce „Pobyty ve státech a náklady“
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Klikněte na „Přejít na zadání financování cesty“
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Druh zdroje: z rolovacího menu vyberte „Vlastní prostředky“
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Klikněte na „Přidat nový zdroj“
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V Tabulce zdrojů 
financování vyplňte:

Ubytování – 0 Kč

Jízdní výdaje – 0 Kč

Stravné – 0 Kč

Pojistné – opište 
částku, která byla 
vypočítána, např. 2990 
Kč

Ostatní – 0 Kč
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Klikněte na „Uložit financování cesty a přejít dál“
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Zde vyplňte:

Ubytování –
nepožadováno

Jízdní výdaje -
nepožadováno

Stravné –
nepožadováno

Ostatní –
nepožadováno
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Klikněte na „Uložit zdůvodnění výdajů a přejít dál“
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Klikněte na „Podat návrh cesty“.
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Poté, co Vám bude návrh fakultou schválen (obdržíte informační e-mail), 
bude možné jej vytisknout (2x) – klikněte na „Vytisknout návrh cesty“.strana 14

Brzoška
Textový rámeček
Návrh na vyslání není třeba tisknout. Vše probíhá elektronicky včetně schvalování a samotné platby. Pouze v případě platby v hotovosti se Návrh na vyslání tiskne a s vytištěným jdete na pokladnu provést úhradu. 





