
Travel Proposal: Procedure

• e-Agenda →Zahraniční cesty→Nová cesta

• Uživatel, Výjezd jako and Pracoviště appear automatically

• Continue in completing:

• Stát: select from scroll-down menu (e.g. Dánské království)

• Přijímající organizace: type name of receiving institution (e.g. 
University of Copenhagen)
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• Druh cesty: select relevant type of mobility (in case of
study period and work placement type "výukový pobyt")

• Účel: type purpose of mobility (e.g. study period, work
placement)

• Odkdy: type starting date (incl. travel)

• Dokdy: type end date (incl. travel)

• Program mobility: select the program from scroll-down
menu (e.g. CEEPUS, ERASMUS etc.) 

• Specifikace: select relevant type of mobility (e.g. studijní 
pobyt, pracovní stáž)

• Projekt: none (do not fill in)
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• Click on "Založit a přejít dál na financování cesty"

• Dates and destination must be filled in again

• Od: type starting date (incl. travel)

• Do: type end date (incl. travel)

• Stát: select from scroll-down menu (e.g. Dánské království)

• Místo pobytu: do not fill in

• Jízdní výdaje: do not fill in

• Ostatní: do not fill in

• Stravné: do not fill in

• Ubytování: do not fill in
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Click on "Přidat pobyt"

The stay shall appear in the table "Pobyty ve státech a náklady" page 5



Click on "Přejít na zadání financování cesty"
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Druh zdroje: from scroll-down menu select"Vlastní prostředky"
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Click on "Přidat nový zdroj"
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In Tabulka zdrojů 
financování fill in:

Ubytování – 0 Kč

Jízdní výdaje – 0 Kč

Stravné – 0 Kč

Pojistné – type the
amount that has been
calculated, e.g. 2990 
Kč

Ostatní – 0 Kč
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Click on "Uložit financování cesty a přejít dál"
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Fill in:

Ubytování – not 
required

Jízdní výdaje – not 
required

Stravné – not 
required

Ostatní – not 
required

page 11



Click on "Uložit zdůvodnění výdajů a přejít dál" page 12



Send Travel Proposal: click on "Podat návrh cesty"
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As you will recieve an e-mail you can print out Travel Proposal (in 2 copies): 
click on "Vytisknout návrh cesty" page 14


