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1. Uvod

1.1 Kaj je namen Vodnika?

Ta dokument je namenjen vsem Comenius Solskim in Regio partnerstvom, Grundtvig u¢nim
partnerstvom in Projektom prostovoljnega dela starejSih ter Leonardo da Vinci
partnerstvom.

1.2 Kaj je EST?

Kratica EST pomeni Skupni evropski zaklad (European Shared Treasure). Baza EST predstavlja
bazo podatkov za Comenius Solska in Regio partnerstva, Grundtvig ucna partnerstva in
Projekte prostovoljnega dela starejsih ter Leonardo da Vinci partnerstva, njen namen pa je
izboljsati preglednost in dostopnost do izdelkov, ki so nastali v okviru programa
Vsezivljenjsko ucenje.

Izvajalci projektov (to ste vi) lahko predstavijo rezultate in izdelke svojih projektov, hkrati pa
lahko poiscejo navdih pri drugih projektih.

V pripravo baze EST je bilo vkljucenih ve¢ nacionalnih agencij, sprejela pa jo je tudi Evropska
komisija. V vsaki drzavi obstaja spletni naslov, iz katerega je omogocen dostop do te
podatkovne baze, prav tako pa je dostop moZen z evropske spletne strani
http://www.europeansharedtreasure.eu. Spletni naslov v Sloveniji je:
http://www.cmepius.si/EST/.

1.3 Kdo vnasa podatke v bazo EST?

Informacije, ki so vklju¢ene v bazo EST, predstavljajo kombinacijo predhodno vnesenih
podatkov iz prijavnega obrazca ter prispevkov, ki jih pripravijo izvajalci projektov. EST je
evropska baza podatkov, zato morajo informacije prispevati vsi projektni partner;ji.

Vasa nacionalna agencija poskrbi za vnos osnovnih podatkov o projektu v bazo EST. Ti
podatki predstavljajo osnovne informacije o vasem partnerstvu.

Koordinator ter tudi vsi projektni partnerji morajo v bazo vnesti informacije o koncnih
izdelkih in izdelkih, ki so nastali v ¢asu trajanja projekta.

Ceprav mora v bazo prispevati vsak partner v projektu prispevati svoje vsebine, je le

koordinator tisti, ki lahko ureja opis projekta v delovhem jeziku partnerstva in ki lahko v
bazo doda logotip partnerstva.
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1.4 Pogodbene obveznosti

Pogodbeniki v okviru Comenius Solskih in Regio partnerstev, Grundtvig ucnih partnerstev in
Projektov prostovoljnega dela starejSih ter Leonardo da Vinci partnerstev, morajo v skladu z
8. ¢lenom sporazuma o dotaciji v bazo EST vnesti izdelke in informacije o projektu. To je
njihova pogodbena obveznost.

Rok za vnos informacij v bazo EST je dolo¢en na ravni vseh drZav, ki sodelujejo v programu
Vsezivljenjsko ucenje, vsako leto posebe;j.

Nacionalna agencija bo preverila, ¢e so informacije v bazo vnesli vsi pogodbeniki. V primeru,
da dolocen pogodbenik v bazo ne bi vnesel minimalnega Stevila zahtevanih podatkov, ga bo
pristojna nacionalna agencija pozvala k vnosu teh podatkov. Ker je vnos podatkov v bazo EST
pogodbena obveznost, upravic¢enci ne bodo prejeli konénega izplacila dotacije dokler v bazo
EST ne bodo vneseni ustrezni podatki.

1.5 Varstvo podatkov

Vse informacije, ki bodo vklju¢ene v bazo, bodo vzete iz originalnih prijavnih obrazcev
partnerstev, poleg tega pa bodo v bazi tudi podatki, ki jih bodo vnesli izvajalci projektov
sami. Va$ originalni prijavni obrazec je bil podpisan s strani uradnega predstavnika
organizacije, ki je s svojim podpisom dovolil tudi morebitno objavo osebnih podatkov in
podatkov o organizaciji, kot je dolo¢eno v prijavnem obrazcu (Priloga 3 — Obvestilo o zbiranju
podatkov).

2. Kako zaceti?

2.1 Prijavain geslo

Z vase nacionalne agencije vam bodo po elektronski posti poslali uporabnisko ime, ki je
hkrati tudi koda vasega projekta, ter uporabniSko geslo. S tema dvema podatkoma boste
lahko dostopali do baze podatkov. Ko boste prejeli kodo projekta in geslo, boste lahko zaceli
z vnosom informacij in izdelkov.

Vstop v bazo je 1za slovenske pogodbenike mogo¢ preko spletnega naslova
http://www.cmepius.si/est/login.php.
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Projekt 1. I ! ]

Geslo [ |

Moje uporabnisko ime je:

Moje uporabnisko geslo je:

2.2 Predhodno vnesene informacije
Dolocene informacije, ki bodo vzete iz originalnega prijavnega obrazca in bodo v bazo

podatkov Ze vpisane. Vasa naloga je, da podatke o svojem projektu posodobite in jih
dopolnite z informacijami o poteku projekta ter z izdelki partnerstva.

2.3 Shranjevanje podatkov
Vnesene podatke lahko kadarkoli shranite, in sicer tako, da pritisnete na gumb “Shrani”.

Priporo¢amo vam, da podatke, ki jih vnaSate, pogosto shranjujete, saj se boste s tem izognili
kakrsnikoli izgubi podatkov.
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3. Projekti

3.1 Zavihek namenjen opisu projekta

Prvi zavihek prikazuje osnovne podatke o projektu. Ti podatki so prikazani v dveh sklopih. V
prvem sklopu sta navedena akcija (npr. Comenius vecstranska partnerstva) in delovni jezik.
Drugi sklop vsebuje vse kontaktne podatke o vasi organizaciji. Poleg polja »Vloga« je
zabeleZena vloga vase organizacije (‘partner’ ali 'koordinator')

Ta stran je skoraj v celoti Ze predhodno izpolnjena in spreminjate lahko le polja, ki se
nana$ajo na kontaktno osebo in elektronsko posto. Ce boste vase podatke posodabljali, ne
pozabite pritisniti na tipko “Shrani”.

Program
Vsezivijenjsko
ucenje

Partnerstvo

Akcija Comenwus Bolska partnerstva - velstraneii projakti
Delowni jezik | Angledéina -

Vioga Koordinator
Naziv organizacije Liceo scientifico...

Naslov via xxxx Kra) Roma
Driava Italja Regija Veneta
e-naslov | ]

Kontakina oseba [ Mano ]

Zdruienjo, ko defujejo na podrodju vsedivijenjskega mobraievania, vidiuéne s Studentsiomi, vajenskimi,
starfevsiom in uiteljglomi 2drulenii.

Tip organizacije
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3.2 Zavihek namenjen opisu projekta

V tem razdelku morajo pogodbeniki na kratko opisati svoj projekt. Stran prikazuje Stiri
besedilna polja, in sicer naslov projekta ter opis projekta, ki sta tako v delovhem jeziku
partnerstva kot tudi v nacionalnem jeziku partnerjev. Naslov projekta v delovnem jeziku je
Ze izpolnjen in ga ni mo¢ spreminjati.

Program
‘Q European -VseélviJen)sko
P Shared ucenje

ifoudent OV Tenenomoode . Logm

-
N\ s
Delovni jezik : Angleddina Materni jezik :| Slovenstina =
Naziv Naziv
| project title.., J oryn
Opis Opis (v maternem joziku)
Najves 2000 makov - 1978 prosth mest 1956 prostih mest
rpro]on destripbaon... N

Opis projekta v delovnem jeziku je vzet iz prijavnega obrazca projekta in je Ze vnesen v bazo.
V primeru, da ni ustrezen, ga lahko popravi in uredi le koordinator projekta. Pri urejanju
opisa projekta je treba uposStevati dejanske aktivnosti, ki so potekale v projektu v dveh letih
njegovega trajanja. Upostevati je tudi treba, da je besedilo namenjeno Sirsi javnosti in je
zaradi tega lahko zapisano na manj formalen nacin ter v bolj neposrednem in prijaznem
jeziku.

Partnerji v projektu (vklju¢no s koordinatorjem) morajo zagotoviti prevode v svoje
nacionalne jezike. Ce sta naziv in opis projekta Ze v nacionalnem jeziku, ju je treba le
prekopirati v besedilni polji na desni strani, kjer je predviden opis v nacionalnih jezikih.
Namen opisa projekta v razli¢nih jezikih je, da se uporabnikom iz razli¢nih drzav omogoci laZji
ogled zbranih projektov in na ta nacin olajsa izmenjava dobrih praks.

V polju za naslov je najvisje stevilo dovoljenih znakov 250 znakov, v polju za opis projekta
2000 znakov. V obeh primerih Stevilo znakov vkljuéuje tudi presledke. Pri opisovanju
projekta se vam Stevilo znakov, ki jih imate Se na voljo prikaze na zgornji strani polja za vnos
besedila.

Pri pripravi opisa projekta si lahko pomagate z nekaj nasveti za dobro sporocanje, ki jih
najdete:

ceve

ceve

http://www.salto-youth.net/download/1408/MakingWaves.pdf
- projekt »Lingua connections«: http://www.linguaconnections.eu/
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- »Pisanje za splet ni enako pisanju za tiskano gradivo«:
http://www.useit.com/papers/webwriting/

3.3 Zavihek namenjen opisu tematskih podrocij

V tem razdelku so opisane glavne teme in izobrazevalna podrocja partnerstev. Te informacije
so Zze vnesene in jih ni moc¢ spreminjati.

Znotraj tega razdelka morate izbrati lizbonske prioritete (najvec tri), ki najbolje odrazajo
prednostna podrocja znotraj vasega partnerstva. Lizbonske prioritete prikazujejo, kaksen je
prispevek partnerstev k doseganju in uresni¢evanju ciljev, kot navedeno v Lizbonski agendi
(glejte: http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc28 en.htm). Skupaj s
temami in z izobraZevalnimi podrocji partnerstev pa lizbonske prioritete nudijo klju¢ do
razlage in razumevanja partnerstev znotraj SirSega okvira evropskih politik na podrocju
izobraZevanja in usposabljanja.
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Partnerstvo Lrdeiln
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' utitely in mentory
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Matematika, znanost in tehnologija
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Odprto izobraZevaine ckolje
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3.4 Zavihek namenjen dodajanju logotipa

Ce ste koordinator projekta, potem vam priporo€amo, da v bazo EST naloZite logotip ali
kak$no drugo sliko oz. podobo, ki predstavlja vase partnerstvo. Maksimalna velikost slike je
300 x 300 slikovnih pik (pikslov - kaj je piksel si lahko preberete na spletni strani:
http://en.wikipedia.org/wiki/Pixel (besedilo je v angleskem jeziku)) — viSina in Sirina. V
primeru, da slika presega maksimalno velikost, boste prejeli obvestilo o napaki. Uporabite
lahko formate: JPG, PNG ali GIF.

Ce Zelite preveriti velikost slike in jo spremeniti, preden jo naloZite v bazo, lahko uporabite
katerokoli programsko opremo za urejanje slik ali fotografij, kot npr. Gimp
(http://www.gimp.org), Picasa (http://picasa.google.com), Inkscape
(http://www.inkscape.org/), XnView (http://www.xnview.com/) ali Photoshop
(http://www.photoshop.com/).

Ne glede na to, kakSna je oblika slike, bo le-ta v bazi EST prikazana zraven podatkov o
partnerstvu, v kvadratni obliki v velikosti 80 x 80 slikovnih pik. Vsem koordinatorjem
priporo¢amo, da v bazo nalozZijo logotip ali sliko njihovega partnerstva, saj bo na ta nacin
baza projektov postala tudi vizualno bolj privlaéna.

Program
" European VseZivljenjsko
Shared ucenje

)

Lrdali

e

I»

Tukaj tahko dodate svo) logotp ali manjéo fotografijo.
G Ne

80px
C e

Za nalaganje logotipa izberite moznost “da” in odprlo se vam bo novo okno. Logotip morate
shraniti v posebno datoteko v vasem racunalniku. To datoteko poiScete s pritiskom na gumb
"Browse”. Ko boste izbrali datoteko, ki jo Zelite prenesti, pritisnite na gumb ”“Prenesi
logotip”.
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Izbente znatden logetip ali fotografijo projekza. Najvedja dovoljena velikost je 300 x 300 pik {(pomanjZanc bo na BO x 80). Dovoher format:
IPEG/GIF/PNG

Prenesi logotip
Naza) na parinerstvo
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4. Izdelki

4.1 Kaj so izdelki?

To poglavje je namenjeno izdelkom partnerstev. Opozoriti moramo, da ima pojem »izdelek«
v okviru programov Comenius, Leonardo da Vinci in Grundtvig zelo Sirok pomen in lahko
vkljuuje tako pisna gradiva kot multimedijske vire, umetniske predmete, rocna dela,
avdiovizualna gradiva, kakor tudi dogodke, seminarje, video konference, razstave,
raziskave, aktivnosti za razSirjanje izdelkov in v nekaterih primerih tudi aktivnosti, ki so
povezane z mobilnostjo. Vse navedeno predstavlja razlicne izdelke partnerstva in skupne
dosezke le-tega.

4.2 Dodajanje novih izdelkov in urejanje Ze obstojecih

V bazo EST mora vsak partner vnesti vsaj en izdelek in izpolniti vsa obvezna polja, da bo vnos
popoln. Zazelen je vnos ¢im vec izdelkov, saj boste na ta nacin zagotovljena najboljsa mozna
predstavitev vasega projekta.

Ce so izdelki v elektronski obliki, jih morate shraniti v bazo ali zagotoviti ustrezno povezavo
do njih. Ce paizdelki niso v elektronski obliki, morate v bazo vnesti opis izdelka.

Za vnasanje izdelkov imate dve moznosti:
- Nov izdelek

- Nov skupniizdelek

Vsaki€, ko kliknete na zavihek ”izdelki”, boste zagledali tabelo s seznamom vseh dodanih
izdelkov.
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V Comenius, Leonardo in Grundtvig partnerstyih ima izraz 'izdelek’ zelc Srok pomen ter lahko pomeni tako tiskana in vedpredstayna gradiva, umetnidke

|zdaetice, rodna dela, audiovizuaing gradva kot tudh dogadis, seminar)i, videckanference, razstave, raziskave, disemaacis in v nekatenh prmseh tud
mobinost

\

4.2.1 Dodajanje novega izdelka

Z izbiro gumba »Nov izdelek« lahko dodate kateri koli svoj izdelek. Ko je izdelek enkrat
vnesen ste vi edini uporabnik, ki ga lahko pregleda in spreminja. lzdelek spreminjate s
klikom na gumb »Poglej/uredi«.

Na gumb »Nov izdelek« kliknete vsakic, ko Zelite dodati nov izdelek.

4.2.2 Dodajanje novega skupnega izdelka

Ce je izdelek nastal s sodelovanjem vseh partnerjev ga dodate s klikom na gumb »Nov skupni
izdelek«.

- =

Skupni izdelek lahko doda kateri koli od partnerjev, ki so sodelovali v projektu. Ko je skupni
izdelek dodan, bo viden tudi drugim partnerjem v projektu. Partnerji lahko prevedejo opis
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izdelka v svoj nacionalni jezik s klikom na gum »Poglej / uredi« in vnosom ustreznega
besedila v predvidena besedila polja.

Partner, ki je skupni izdelek objavil lahko ureja tudi ostale elemente objave: jeziki, ciljne
skupine, vrsta in razpoloZljivost. Drugi partnerji ne morejo urejati tega dela objave izdelka.
Partner, ki je izdelek objavil je edini, ki ga lahko tudi izbrise iz baze.

4.3 Opisizdelka - opis je obvezen v delovhem in nacionalnem jeziku

Tako kot v poglavju namenjenem partnerstvom, sta tudi tukaj dve polji namenjeni naslovu
izdelka in dve opisu izdelka. Tako naslov kot opis izdelka morata biti izpolnjena v delovhem
jeziku partnerstva in v nacionalnem jeziku partnerja, ki izdelek vpisuje. Ce je delovni jezik Ze
nacionalni jezik partnerja, ki vpisuje besedilo, se naziv in opis le kopira v polja na desni strani.

Naziv izdelka je lahko dolg najve¢ 250 znakov, opis izdelka pa 500 znakov (oboje s presledki
vred). Stevilo znakov, ki jih imate $e na voljo za opis izdelka, se izpise nad poljem za vnos

opisa.

Ko koncate z vpisovanjem kliknite na gumb »Shrani«

Program
VseZivijenisko
ucenje

European

P, Shared

Fartnerstva Tedelki z  Shrns -s

R ek At e Raciaprn. .

I

s \
Delovnl jezik : Angledtina Materni jezik :[S!gygr}sgqq 'I
Naziv Naziv
Opis Opis
500 prosth mest 500 prastih mest
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4.4 Izbor jezika - obvezen

Pri vsakem izdelku izberite vsaj en jezik. Stevilo jezikov, ki jih lahko ozna&ite, ni omejeno. Ko
koncate z izborom, kliknite na gumb »Shrani«.
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\ )

4.5 Izbor ciljnih skupin

Program
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lrxdelld
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Obdinstvo Starostna skupina
T utenci r 35
T Studenti C 610
" vajenci I 11-1s
7 Odrash uZadi se r 16-19
7 vétely [ 20-26
7 Mentorji [ 27-85
I 1zobraZevaics I 654
[T starsi
" posaebne potrebe
\ J

Oznacite ciljne skupine, katerim so izdelki namenjeni in (e je to smiselno) tudi starostno
skupino: ucenci, udeleZenci usposabljanja, udeleZenci v izobrazevanju odraslih, osebe s
posebnimi potrebami, ucitelji itd. Izberete lahko poljubno Stevilo ciljnih skupin. Ko koncate z
izborom, kliknite na gumb »Shrani«.
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4.6 Vrstaizdelka - obvezen

Izberite vrsto izdelka vaSega projekta. Izberete lahko samo eno moznost. Ko koncate z
izborom, kliknite na gumb »Shrani«.
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4.8. RazpoloZljivostizdelkov
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Za oznako razpolozljivosti izdelka so na voljo Stiri moznosti:

Ni na voljo Izdelek ni na voljo.

Narocite pri V primeru, da izdelka ni mo¢ naloziti v bazo (npr., ¢e je velikost DVD-
jev ali knjig prevelika za prenos itd.), vas prosimo, da navedete naslov
elektronske poste kontaktne osebe, pri kateri se izdelek lahko naroi.

Povezava Ce je izdelek Ze dosegljiv na spletu, prosimo navedite URL (npr.
spletno stran ali spletni foto album ali poddajo (podcast).

Neposredno Ena izmed moZnosti je tudi, da izdelek shranite neposredno v EST

dostopno bazo. Maksimalna velikost datoteke je 5 MB. Za prenos kliknite na

povezavo “Prenesi” in poiscite datoteko na svojem ra¢unalniku.

Za vsak izdelek mora biti navedeno ali je avtorsko zasciten ali ne. Izdelki, ki niso avtorsko
zasSciteni so prosto na razpolago za uporabo ali spreminjanje.

Ko koncate, kliknite na gumb »Shrani«.

Zgoraj navedeni postopek morate ponoviti tolikokrat, kot je potrebno, da vkljucite vse

izdelke.
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5. Projekti odli¢nosti

Vsaka nacionalna agencija programa Vsezivljenjsko ucenje bo v spletni bazi EST oznacila
projekte odli¢nosti. To so projekti, ki so se izkazali s svojo kakovostjo in s svojimi izdelki.
Nacionalne agencije bodo lahko v bazi poiskale Se druge primere dobrih praks in jih
uporabile pri svojih dejavnosti razsirjanja rezultatov.

Da bi projekt lahko bil izbran za projekt odli¢nosti, je treba zagotoviti, da je v konénem
porocCilu in v EST bazi opisano kaksne uspehe je dosegel projekt. Prikazani morajo biti jasni in
prenosljivi rezultati, uc¢inek na osebje in druge udeleZence projekta, ucinek na lokalno
skupnost ter evropska dodana vrednost.

Projekti odli¢nosti bodo objavljeni tudi v spletni bazi EVE, ki je namenjena razSirjanju
rezultatov iz projektov, ki so potekali v okviru programov VseZivljenjsko ucenje, Mladi v akciji
in Evropa za drZavljane. Vec o spletni bazi projektov EVE najdete na spletnem naslovu:
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/eve/.
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6. Pogosta vprasanja

Kaj naj naredim, ¢e so predhodno vneseni podatki v bazi EST netocni?
Obrniti se morate na ustreznega koordinatorja programa ali akcije na nacionalni agenciji in
ga prositi, da te informacije popravi.

Kaj naj naredim, ¢e pozabim svoje prijavno ime in geslo?
Obrniti se morate na ustreznega koordinatorja programa ali akcije na nacionalni agenciji in
ga prositi, da vam ponovno poslje geslo.

Kaj bi se zgodilo, ¢e v bazo EST ne bi vnesel podatkov?
Vnos podatkov v bazo EST je va$a pogodbena obveznost. Ce ne boste ravnali v skladu s to
zahtevo, vam vas$a nacionalna agencija ne bo nakazala kon¢nega izplacila dotacije.

Ali moram, preden zacnem sam vnasati podatke v bazo EST, pocakati, da jih najprej vnese
koordinator projekta?

Ne, ni vam treba cakati na vasega koordinatorja. Vsak vnos v bazo EST lahko opravite
samostojno.

Kaj se zgodi v primeru, Ce projektni partnerji podatkov v bazo EST ne vnesejo?

Vsak partner mora v bazo vnesti podatke. V primeru, da eden izmed partnerjev v vaSem
projektu podatkov ne bi vnesel, pa vasa organizacija za to ne bo odgovarjala. Nacionalna
agencija tega partnerja bo stopila neposredno v stik z njim.

Zakaj morajo v bazo EST podatke vnesti vsi partnerji in ne le koordinator?

Vnos podatkov v spletno bazo EST je pogodbena obveznost vseh pogodbenikov. Vsi partneriji
morajo vnesti izdelke, ki so jih realizirali na lokalni ravni. Ti izdelki se lahko razlikujejo od
skupnih izdelkov, ki so bili razviti v sodelovanju z ostalimi partnerji.

Kdo mora vnesti izdelke, ki so jih v okviru partnerstva skupno razvili vsi partner;ji?

Izdelke, ki so jih skupno razvili vsi partnerji, lahko vnese vsak partner. Drugi partnerji mora jo
potem le vnesti opis projekta v svojem nacionalnem jeziku. Vecjezicni opis naj bi olajsal
pregledovanje baze in izdelkov, ki so shranjeni v njej SirSemu krogu ljudi, ter s tem bolSo
izmenjavo izkusen;j.

Ali moram v bazi shraniti vsako stran posebej?

Ne. V bazi podatkov se vsak nov vnos ali sprememba na vsaki strani avtomatic¢no shranjuje.
Kljub temu je smiselno shranjevati podatke po vsakem konéanem vnosu in se s tem izogniti
morebitni izgubi podatkov. Preden se iz baze odjavite, morate shraniti vnesene informacije.

Ali je moZno urejati izdelke, ki so bili ze objavljeni?

Da, informacije objavljene v spletni bazi EST lahko urejate tudi po tem, ko so Ze bili
objavljeni.

Stran 18 od 18



