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WSTEP

Modut Harmonogram Form Wsparcia jest narzedziem wspierajgcym proces tworzenia przez Beneficjentow dokumentu jakim jest Harmonogram
Form Wsparcia. Z modutu korzystajg wytacznie Beneficjenci, ktérzy podpisali juz umowe o dofinansowanie. Harmonogram powinien podlegaé
aktualizacji co najmniej raz w miesigcu w zakresie wsparcia planowanego na miesigc nastepny.

W przypadku jezeli w danym miesigcu nie zostanie ztozony Harmonogram Form Wsparcia do Beneficjenta przekazana zostanie automatyczna
wiadomos¢ z LS| z przypomnieniem.

1. DOSTEP DO MODUtLU HARMONOGRAMY FORM WSPARCIA

Dostep do modutu Harmonogramy Form Wsparcia mozliwy jest z poziomu listy projektdw, na liscie rozwijanej pod przyciskiem kota zebatego
znajdujgcego sie w kolumnie Realizacja.

Realizowane projekty

“ D C] Tytuh‘Harmonogram ‘ WND:‘ ‘ Nabc')r:‘

It Tytut
ID projektu 1¥ Nr naboru Nr WND / UDA IT Status WND Plan.Harm. izacja
1827 Projekt RPSL.11.01.04-12.01-24-654/16 WND-RPSL.11.01.04-24-0119/16-001 Y Podpisanie  p, E ﬂ
testowy UDA-RPSL.11.01.04-24-0119/16-03 umowy/aneksu i
harmonogram

WhiosKi o ptatnosé
Znalezionych: 1. Paczkowanie po:| 20 v PEFS: edycja

Personel projekiu

Harmonogramy form wsparcia




2. PRZEGLADANIE | FILTROWANIE HARMONOGRAMOW FORM WSPARCIA

Na liscie Harmonograméw Form Wsparcia masz mozliwos¢ zawezenia widoku wykorzystujgc filtrowanie po datach ztozenia Harmonogramu.
Po wybraniu danych do filtrowania, zastosuj niebieski przycisk lupy B b enter. W celu wyczyszczenia wynikow wyszukiwania wybierz

pomaranczowy przycisk D Po wprowadzeniu interesujgcego Cie zakresu dat, lista zostanie zawezona do Harmonogramow ztozonych w wybranym
okresie czasu.

n & Data ziozenia od:{ 2018-06-08 ] do:[ 2018-06-20

IFID It Nazwa harmonogramu 11 Data ziozenia Godzina ztozenia Operacje
40 HFW-005 2018-06-20 B
29 HFW-004 2018-06-20 G & B
26 HFW-003 2018-06-08 & B
9 HFW-002 2018-06-08 X B



3. ROZPOCZECIE NOWEGO HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Po pierwszym uruchomieniu modutu, system zaprezentuje pustg liste Harmonogramow, oraz poinformuje Cig, ze w ramach tego projektu nie zostat
ztozony jeszcze pierwszy Harmonogram.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

UWAGA! Nie zostat jeszcze ztozony pierwszy harmonogram dla tego projektu

n % Data zlozenia od: RRRR-MM-DD’ do:‘ RRRR-MM-DD

IF D 11 Nazwa harmonogramu 11 Data ztozenia Godzina ztozenia Operacje

Brak danych do wyswietlenia.

Znalezionych: 0. Paczkowanie po:| 20 |~

W sytuacji kiedy nie zostat ztozony jeszcze pierwszy Harmonogram, w prawym gornym rogu dostepny bedzie przycisk Rozpocznij nowy
Harmonogram.

=% Rozpocznij nowy Harmonogram



4. WIDOK FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Po wybraniu przycisku Rozpocznij nowy Harmonogram otrzymujesz dostep do formularza Harmonogramu.

Podsumowanie

Harmonogram Form Wsparcia

Mumer projektu: RPSL.07.01.03-24-023G18 Tytut projektu: Test Harmonogramy Forma Wsparcia
Godzina
Lp. Data @ Tytut/rodzaj realizowanego wsparcia @ Miejsce {dokladny adres | nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) @ 0d @ Do®© Prowadzacy zajecia | opiekun staiu © Liczba uczestnikéw © Imig i nazwisko uczestnika oraz nr grupy @

=+ Dodaj nowe zajecia

Przejdz dalej ¥ Anuluj i wraé do listy moich Harmonogramow

Formularz analogicznie do pozostatych formularzy w systemie sktada sie z dwoch czesci. Z lewej strony 2 sekcje, czyli cze$¢ nawigacyjna.

Pierwsza sekcja, czyli powoduje otwarcie czesci w ktorej pracujesz.
Druga sekcja zawiera podsumowanie wypetnionego formularza, ewentualne btedy oraz dostep do podgladu

i ztozenia Harmonogramu (dostepnosc¢ réznych opcji w zaleznosci od poprawnosci jego wypetnienia).



Harmonogram € Wstecz Anului | wréé do listy moich Harmonoarama
PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera btedy konieczne do obstuzenia!

Harmonogram
* Btad: Nie dodano zadnych zajec

Podglad PDF =4

W sekcji Harmonogram, czyli we wiasciwej czesci formularza w nagtéwkach prezentowane sg domysinie takie informacje jak: Numer projektu i Tytut
projektu.

Ponizej znajdujg sie nagtéwki kolumn, w jakich agregowane sg dane takie jak:

— Data

— Godzina od

— Godzina do

— Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia

— Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

— Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy/przedsiebiorstwa)
— Liczba uczestnikow

— Imie i nazwisko uczestnika oraz nr grupy

_ = Dodaj nowe zajecia _
Ponizej nagtowkow znajduje sie przycisk Dodaj nowe zajecia umozliwiajgcy dodawanie kolejnych rekordow.



Nad i pod zawartoscig formularza znajdujg sie przyciski nawigaciji.

— Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wynikdw pracy (nie oznacza jeszcze ztozenia Harmonogramu do instytucji).

— Przycisk Przejdz dalej, umozliwia zapis z jednoczesnym przejsciem dalej, czyli w tym przypadku do sekcji podsumowanie.

Przejdz dalej »

- Przycisk Anuluj i wréé do listy moich Harmonograméw, umozliwia Ci przerwanie pracy i powrot do listy Harmonograméw.



5. WYPELNIANIE FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

_ ] I -+ Dodaj nowe zajecia _ _ o
Za pomocg przycisku Dodaj nowe zajecia dodajesz kolejne rekordy do wypetnienia.

Harmonogram Form Wsparcia

Numer projektu; RPSL.07.01.03-24-023G/18 Tytut projektu; Test Harmonogramy Forma Wsparcia
Godzina
Tytut/ rodzaj realizowanego wsparcia  Miejsce (dokfadny adres | nr sali/ nazwa firmy [ Prowadzacy zajecia  opiekun staiu  Liczba uczestnikow  Imie i nazwisko uczestnika oraz nr
Lp. Data @ 7} przedsiebiorstwa) @ 0d 9 Do @ (7} g grupy @

| (ttimm_ st ] | | |

Pozostato znakow: 500 Fozostalo znakow: 500 Pozostato znakew: 200 Pozostato znakaw: 100 Fozostato znakaw: 500

B |

W utworzonych rekordach uzupetniasz wszystkie pola:

— Data: Wprowadz planowang date realizowanego wsparcia w formacie rrrr-mm-dd.

— Godzina od: Wprowadz planowang godzine rozpoczecia realizowanego wsparcia w formacie gg:mm

— Godzina do: Wprowadz planowang godzine zakonczenia realizowanego wsparcia w formacie gg:mm

— Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia: Wprowadz tytut oraz rodzaj realizowanego wsparcia (np. kursy, szkolenie, warsztaty, zajecia
dodatkowe, konferencje, staze, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, sporzadzanie IPD, jednorazowe s$rodki na prowadzenie
dziatalnos$ci gospodarczej, prace interwencyjne etc.).

— Prowadzacy zajecia | opiekun stazu: \Wprowadz imi¢ i nazwisko oraz nazwe stanowiska (np. trener, wyktadowca, pedagog) prowadzacego

zajecia w ramach realizowanego wsparcia / wskaz, iz dana osoba petni funkcje opiekuna stazu.



— Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy/przedsiebiorstwa). Wprowadz doktadny adres gdzie odbywa sie realizowane wsparcie
(w przypadku stazy wprowadz doktadny adres miejsca realizacji stazy oraz nazwe firmy przyjmujgcej na staz wraz z adresem siedziby firmy;
w przypadku jednorazowych srodkow na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wprowadz dokfadny adres, w ktorym prowadzona jest
dziatalno$¢ przez uczestnika projektu — nie wystarczy miejsce zarejestrowania siedziby!).

— Liczba uczestnikéw. Wprowadz liczbe uczestnikdéw biorgcych udziat we wsparciu we wskazanym dniu i godzinie.

— Imie i nazwisko uczestnika oraz nr grupy. Wprowadz imie i nazwisko uczestnika oraz nr grupy, do ktérej zostat zakwalifikowany (jesli
dotyczy).

UWAGA!

Jezeli wprowadzisz swoje dane w kolejnosci niechronologicznej, nie musisz usuwaé wierszy, aby nada¢ im prawidtowa kolejnosé.
Niezaleznie od kolejnosci wprowadzania danych w formularzu, na wydruku PDF daty wsparcia utozg sie chronologicznie, od
najnowszej do najstarszej.

W przypadku pdl tekstowych z duzg iloscig znakéw, mozesz dowolnie rozsuwac¢ komaorki, aby lepiej widzie¢ wprowadzony tekst:

Tytut/ rodzaj realizowanego

wsparcia @

Tytut / rodzaj realizowanego
wsparcia @

Warsztaty komputerowe

ztaty komputerowe

10



6. ZAPIS FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Jezeli chcesz zapisa¢ wprowadzone dane, wybierz przycisk zapisz.

O prawidtowym zapisie, system poinformuje Cie w formie komunikatu w dole ekranu:

[21:49:47] Zapisano dane.

7. WERYFIKACJA PRAWIDLOWOSCI FORMULARZA

_ o _ . Podsumowanie
Prawidtowos¢ wypetnienia formularza sprawdzisz w sekcji .

Jezeli Twoj formularz zawiera jakiekolwiek btedy, w tej czesci zobaczysz komunikat Harmonogram Form Wsparcia zawiera bfedy konieczne do
obstuzenia, zgodnie z ponizszym widokiem. Ponizej komunikatu bedg znajdowaty sie szczegotowe informacje o btedach, wraz z linkiem
przekierowujgcym kazdorazowo do formularza Harmonogramu, w celu poprawy btedow.

Harmonogram £ Wstecz Anuluj i wroé do listy moich Harn

Podsumowanie

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera biedy konieczne do obstuzenia!

Do czasu usuniecia wszystkich btedow, ztozenie Harmonogramu nie bedzie mozliwe. Ponizej lista przyktadowych btedow:

11
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8. PODGLAD PDF W TRAKCIE PRACY

W trakcie wypetniania Harmonogramu, pomimo istniejgcych btedéw, caty czas masz mozliwos¢ podejrzenia PDF wypetnianego Harmonogramu Form
Wsparcia w sekcji PODSUMOWANIE.

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram Form Wsparcia zawiera btedy konieczne do obstuzenia!

Harmonogram
» Bigd: Wartos¢ w polu "Godzina Od" nie moze by¢ wieksza lub rowna wartoéci dla pola "Godzina Do" dla zajec nr: 3

G

Podglad PDF =4

Otwieranie harmonogram_form_wsparcia_preview.pdf X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
"2 harmonogram_form_wsparcia_preview.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https://Isi-test.slaskie.pl

Po zakoriczeniu pobierania:

() Otwérz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyél...

®) Zapisz plik

O Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

13



9. ZLOZENIE POPRAWNEGO FORMULARZA DO 10K

Po usunieciu wszystkich btedéw walidacyjnych aktywny staje sie przycisk ztéz Harmonogram, ktéry umozliwia Ci ztozenie Harmongramu do 10K.

PODSUMOWANIE HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Podglad PDF = Zt6z harmonogram ®

UWAGA!!

Harmonogram form wsparcia sktadasz wytgcznie w formie elektronicznej i wylgcznie w systemie LSI12014. Nie umieszczasz
go na stronie internetowej, nie wysylasz Harmonogramu do IOK za pomocg poczty elektronicznej, platform SEKAP i ePuap
oraz nie podpisujesz go elektronicznie.

Przycisk ztéz Harmonogram otworzy okno z pytaniem o potwierdzenie.

Czy na pewno chcesz ztozy¢ Harmonogram?

Anuluj

W przypadku potwierdzenia Harmonogram zostaje ztozony, a w dole ekranu pojawi sie komunikat potwierdzajgcy tg czynnosé.
[22:36:12] Zapisano dane.

14



10.STATUSY FORMULARZA HARMONOGRAMU FORM WSPARCIA

Harmonogram form wsparcia moze przyjmowac nastepujgce statusy Zfozony lub w edycji. Po ztozeniu Harmonogramu, nie tworzysz nowego
formularza, a edytujesz ten ztozony tworzac kolejne jego kopie. Kazda zmiana w Harmonogramie i jego ztozenie, powoduje utworzenie kolejnej wersiji

Harmonogramu. Masz zatem do czynienia z kolejnymi wersjami tego samego formularza, ale o réznych statusach.

W przypadku kazdego ze statuséw, na lisScie masz dostepne catkiem inne opcje: W przypadku Harmonogramu ztozonego widok jest nastepujacy:

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

n - Data ztoZenia od:[ } do:[

IF D 1T Nazwa harmonogramu 11 Data ztozenia Godzina zlozenia Operacje

127 HFW-001 2018-07-08 22:36 G & B

3
Jesli chcesz pobra¢ PDF ztozonej wersji Harmonogramu, wybierz przycisk pobierz PDF =1, Przycisk uruchamia pobieranie pliku.

Otwieranie HFW-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22 36 1.. X

Rozpoczeto pobieranie pliku:
"1 ...W-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22_36_12.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https:/lsi-test.slaskie.pl

Po zakoniczeniu pobierania:

(O Otwérz za pomocg | Adobe Acrobat Reader DC (domysl..

@‘fZapigz plik

O Zapamigetaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

Zwré¢ uwage na nazwe pliku, zawiera ona w sobie przedrostek HFW, numer projektu oraz date i godzine ztozenia: HFW-001-RPSL.11.01.04-24-
0119 16-2018-07-08 g.22_36_12

15



Jezeli chcesz przegladac historie sktadanych przez siebie wersji Harmonogramu wybierz przycisk Historia Harmonogramow

I 1T Nazwa Dodatkowy

ID 11 Data zdarzenia harmonogramu opis Linki Uzytkownik

166  2018-07-08 HFW-001 Ztozenie [ ] [ Benef. ]
22:36:13

165  2018-07-08 HFW-001 Utworzenie [ Benef. ]
21:18:07

Przy kazdej ztozonej wersji z poziomu historii, rowniez masz dostep do pliku PDF:

Otwieranie HFW-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22 36 1.. X
Rozpoczeto pobieranie pliku:
" ...W-001-RPSL.11.01.04-24-0119_16-2018-07-08 g.22 36 12.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (914 KB)
Adres: https://lsi-test.slaskie.pl

Po zakonczeniu pobierania:

(O Otworz za pomoca | Adobe Acrobat Reader DC (domyél...

@;Zapiy plik

O Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu




-

Jezeli chcesz utworzy¢ kolejng wersje Harmonogramu na kolejny miesigc lub wprowadzi¢ jakies zmiany wybierz przycisk edyciji

Poniewaz edytowanie zlozonego juz Harmonogramu wigze sie z utworzeniem jego kolejnej wersji, wybdr przycisku edycji, otwiera okno
z pytaniem o potwierdzenie:

Czy na pewno chcesz edytowa¢ harmonogram?
Wiaze sie to z utworzeniem kolejnej wersji harmonogramu.

Anuluj

Po potwierdzeniu, formularz mozliwy jest do ponownej edycji.

Harmonogram Form Wsparcia

Numer projektu: RPSL.11.01.04-24-0119/16 Tytut projektu: Projekt testowy harmonogram
Miejsce (dokladny adres / nr Godzina
Tytut / rodzaj realizowanego sali / nazwa firmy / Prowadzacy zajecia Licz
Lp. Data (2] wsparcia (2] przedsigbiorstwa) () od © Do © I/ opiekun stazu (2] ucze
U ‘ 2018-07-05 ‘ ‘ Warsztaty komputerowe - ‘ ‘ ul. Przyktadowa 5/5 ‘ ‘ 13:00 ‘ ‘ 14:00 ‘ ‘ Specjalista ds. ‘ ‘
Pozostato znakow: 459 Pozostato znakow: 465 Pozostato znakow: 174 Pc

A system potwierdza utworzenie kolejnej wersji stosownym komunikatem:

[23:01:13] Utworzono kolejng wersje harmonogramu do edycji.

17



Jezeli rozpoczates edycje ztozonego juz Harmonogramu i przerwates jg bez sktadania tej wersji, nie masz mozliwosci rozpoczecia kolejnej wersji.

System poinformuje Cie, iz posiadasz nie dokonczony i nie ztozony do IOK Harmonogram, ktérego edycje musisz dokonczy¢.

Harmonogramy Form Wsparcia do projektu: Projekt testowy harmonogram

UWAGA! Aktualnie istnieje harmonogram w edyciji:
e kontynuuj jego edycje i ztéz go

n o Data ztozenia od: ‘ do:‘

IF D 11 Nazwa harmonogramu |1 Data ztozenia Godzina ztozenia Operacje
128 HFW-002
127 HFW-001 2018-07-08 22:36 3 B

Przy takiej wersji Harmonogramu ktora jest w edycji, jedyng dostepng opcjg jest wtasnie edycja. Masz jednak caty czas dostep do PDF i historii

wczesniejszych wersji Harmonogramu.

18



11.PODGLAD FORMULARZA PDF
Dla Harmonogramoéw w edycji, wypetniony formularz mozna po zapisaniu pobra¢ w formie PDF za pomocg przycisku Generuj PDF w sekgciji
Podsumowanie.

Generuj PDF 24

Zastosowanie przycisku Generuj PDF umozliwia wyswietlenie wypetnionego i zapisanego formularza w formie pliku PDF.

Dostep do PDF z wszystkich wersji Harmonogramow caty czas jest mozliwy réwniez z listy Harmonograméw i historii.

n ol Data zlozenia od:| RRRR-MM-DD ‘ do:‘ RRRR-MM-DD

IF D 11 Nazwa harmonogramu 11 Data zlozenia Godzina ztozenia Operacje
128 HFW-002
127 HFW-001 2018-07-08 22:36 3 B

19



