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1. Wstep

Modut Harmonogram Form Wsparcia (dalej: HFW) jest narzedziem informatycznym wspierajgcym proces tworzenia przez

Beneficjentéw dokumentu jakim jest Harmonogram Form Wsparcia. Z modutu korzystajg wytgcznie Beneficjenci, ktérzy podpisali

juz umowe/decyzje o dofinansowanie.

HFW powinienes$ utworzy¢ co najmniej raz w miesigcu w zakresie wsparcia planowanego na miesigc nastepny. HFW nie podlega

aktualizacjom w zakresie danych archiwalnych. Nie jest rowniez mozliwe utworzenie HFW za miesigc ubiegty.

Gtoéwne cele realizowane przez HFW:

e Monitorowanie planowanych do realizacji wspar¢ w ramach projektu,

e Komunikacja i wymiana informacji.

W oparciu o dane zamieszczone w HFW Instytucja Posredniczgca planuje przeprowadzane w projekcie wizyty monitoringowe.

HFW powinien by¢ aktualizowany kazdorazowo i niezwtocznie, gdy informacje o planowanych formach wsparcia (data, godzina i

miejsce) wymagajg zmiany.
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2. Dostep do modutu

Modut HFW widoczny jest jedynie dla projektow, w ktérych wprowadzono juz do LSI12021 status projektu umowa podpisana.

Niniejsza instrukcja dotyczy projektow dla naboréw ogtaszanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach w ramach FE SL
2021-2027.

Pamietaj o koniecznosci nadania odpowiednich uprawnien w systemie uzytkownikom, ktérzy beda pracowali w module.

W ramach modutu HFW dostepne sg uprawnienia:

e Podglad Harmonograméw Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS) -

uzytkownik bedzie posiadat dostep tylko do podglagdu danych;
e Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach

EFS) - uzytkownik, bedzie mégt wykonywac wszystkie czynnosci przewidziane dla modutu HFW po stronie Beneficjenta.

Jezeli nadate$ uprawnienie Zarzadzanie projektami w profilu uzytkownik bedzie automatycznie posiadat maksymailne

uprawnienia zwigzane z modutem HFW.

Profil

Modyfikacja danych profilu. Dziata w parze z podgladem. Podglad uprawnien kont dotaczonych do profilu.

Modyfikacja uprawnier kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.
Podglad kont dotaczonych do profilu. Zarzadzanie kontami dotaczonymi do profilu. Mozliwos¢ dotaczenia i odtaczenia.

Podglad profilu i jego danych. [*] '
Podglad projektéw w profilu. [*] Zarzadzanie projektami w profilu.
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Uprawnienie mozesz nadac z poziomu: profile (zarzadzaj kontami), jak rowniez z poziomu: projekty (zarzadzaj kontami w

projekcie). Wystarczy, ze dodasz uprawnienie tylko z jednego poziomu (profile lub projekty).

Strona startowa

Profile

Utwérz nowy
profil

Uprawnienia do modutu konieczne sg do wybrania dla kazdego projektu (jezeli posiadasz trzy projekty, w ramach ktérych

2

Wybér profilu
do pracy

Zarzadzaj
profilami

o]
“ 5
Zarzadzaj
kontami

Projekty

Q

Nowy projekt
(Lista naboréw)

Lista projektow

o
7‘ =
Zarzadzaj

kontamiw
projekcie

zobligowany jestes$ do uzupetnienia danych w ramach HFW, musisz nadac¢ uprawnienia danej osobie w ramach kazdego projektu).
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< Uprawnienia dotgczonego uzytkownika w projekcie o ID 3628, D uzytkownika: 485, imie i nazwisko: Benek Testowy

W tej czesci widoczne sa uprawnienia (na poziomie jednego projektu) dotaczonego uzytkownika - jezeli uzytkownik posiada uprawnienie, wiasciwy checkbox bedzie zaznaczony.

Jezeli masz do tego prawo, mozesz dodawac i odbierac uprawnienia dotaczonemu uzytkownikowi.

Modyfikacja kontaktéw w projekcie. Dziata w parze z podgladem kontaktéw w projekcie
Modyfikacja uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowigzany do projektu moze zarzadzac uprawnieniami swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Modyfikowanie danych w formularzu WoD. Dziata w parze z podgladem.
Podglad danych projektu. [*]
Podglad formularza WoD.

I Podglad Harmonogramoéw Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektow realizowanych w ramach EFS). I

Podglad kontaktéw w projekcie.

Podglad monitoringu FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).
Podglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).

Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnier uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowigzany do projektu moze przegladac uprawnienia swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.

I Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS). I

Zarzadzanie monitoringiem FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).
Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wylacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).

Zarzadzanie terminarzami ptatnosci w projekcie

Ztozenie terminarza ptatnosci w projekcie

Ztozenie WoD do Instytucji

MODYFIKUJ

Nadajgc uprawnienia z czesci Profile (zarzagdzaj kontami) mozliwe do wybrania uprawnienia pojawig sie w kazdym projekcie
posiadajgcym status umowa podpisana. Wybierz uprawnienia tylko dla tych projektéw, w ramach ktérych chcesz by dany

uzytkownik podgladat dane lub edytowat modut HFW.
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Modyfikacja danych profilu. Dziata w parze z podgladem. Podglad uprawnien kont dotaczonych do profilu.

Modyfikacja uprawnien kont dotaczonych do profilu. Dziata w parze z podgladem. Tworzenie nowego projektu w ramach profilu.

Podglad kont dotaczonych do profilu. = Zarzadzanie kontami dotgczonymi do profilu. Mozliwos¢ dotaczenia i odtaczenia.
Podglad profilu i jego danych.[*] Dziata w parze z podgladem.

Podglad projektéw w profilu. [*] Zarzadzanie projektami w profilu.

Projekty

Przeszukaj liste projektow (id/numer/tytut)

Bl E51.01.06-1P.02-02C7/23-002 test terminarza 100% A

Modyfikacja kontaktéw w projekcie. Dziata w parze z podgladem kontaktéw w projekcie

Modyfikacja uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowiazany do projektu moze zarzadzac¢ uprawnieniami swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.
Modyfikowanie danych w formularzu WoD. Dziata w parze z podgladem.

Podglad danych projektu. [*]

Podglad formularza WoD.

I Podglad Harmonogramow Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS). I

Podglad kontaktéw w projekcie.

Podglad monitoringu FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).
Podglad negocjacji w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).

Podglad terminarzy ptatnosci w projekcie

Podglad uprawnien uzytkownika w projekcie. Uzytkownik dowigzany do projektu moze przegladac uprawnienia swoich wspétpracownikéw w ramach projektu.

I Zarzadzanie Harmonogramami Form Wsparcia w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS). I

Zarzadzanie monitoringiem FST w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji).
Zarzadzanie negocjacjami w projekcie (dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach EFS).

Zarzadzanie terminarzami platnosci w projekcie

Pamietaj o zapisaniu danych po nadaniu odpowiednich uprawnien.
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3. Dostepne sekcje

Aby przejs¢ do modutu HFW na liscie projektow znajdz projekt, a nastepnie w sekcji Zarzadzanie wybierz przycisk: Harmonogram

form wsparcia.

Numer projektu

Id Tytut
0255

Status projektu Status WoD
v

ﬂ X | FUTRY:1
P Rozpocznij nowy projekt

Status projektu Status wniosku Operacje Negocjacje

1=1d Tytut projektu Uprawnienie Numer projektu Numer naboru Etap

3682  Testowy projekt 2024-02-27 FESL.05.01-1P.02-0255/23-002 FESL.05.01-IP02-538/23 Nowy WoD bez tworzenia aneksu Umowa podpisana Oceniony pozytywnie E u E

[& Zarzadzanie terminarzami ptatnosci .
N 1 .

Znaleziono: 1  pokaznastronie: 10 v
[8 Formularze zgtaszania zmian

O Zarzadzanie kontrolami

1 © Harmonogram formwsparcia |

lealizacja: 55|
@ Sprawozdania z zachowania trwatosci 8
i

Po wybraniu przycisku Harmonogram form wsparcia zostaniesz przeniesiony na liste harmonogramoéw form wsparcia.

4. Formularz Harmonogramu Form Wsparcia

Nowy harmonogram dodajesz klikajgc przycisk Dodaj nowy harmonogram.
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Stronagiéwna / Lista projektéw / Lista Harmonogramdw form wsparcia

< Harmonogramy form wsparcia dla projektu |d: 3682

Brak danych do wyswietlenia

Po wyborze przycisku Dodaj nowy harmonogram pojawi sie okno z kalendarzem, gdzie mozesz wybra¢ miesigc, dla ktérego
chcesz utworzy¢ formularz. W celu aktywowania kalendarza klikasz w pole Okres harmonogramu. Dostepne miesigce do wyboru

zalezg od okresu realizacji projektu z zaznaczeniem, iz HFW nie mozna wypetnia¢ dla miesiecy juz przesztych. Najwczesniejszym

miesigcem dostepnym do wyboru jest miesigc biezacy.

Utwodrz harmonogram dla projektu o id 3682 X
Whybierz okres (miesiac), na ktéry utworzyé harmonogram:
Okres harmonogramu

%

2024-07

Rezygnuje ‘ Utwérz ‘

Po wyborze odpowiedniej daty wybierz przycisk Utwérz. W przypadku rezygnacji kliknij przycisk Rezygnuje.
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Jezeli istnieje juz harmonogram na dany miesigc ponowna préba utworzenia harmonogramu na ten sam miesigc bedzie skutkowata
komunikatem o niepowodzeniu ze strony systemu. Otrzymasz komunikat: Harmonogram form wsparcia na okres rrrr-mm juz

istnieje, wybierz inng date.

(© Btad! 2024-07-2510:53:18 X

Harmonogram Form Wsparcia na okres: 2024-07 juz istnieje, wybierz inng date.

Formularz HFW podzielony zostat na sekcje:

. Strona startowa
. Harmonogram: zajecia
. Podsumowanie

Strona startowa

Harmonogram: zajecia

Podsumowanie
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Pamietaj, aby uzupetnia¢ dane wedtug kolejnosci wystepowania poszczegolnych sekcji oraz kolejnosci pol w poszczegdinych

sekcjach.

Obowigzuje Cie limit czasu (120 minut) na wprowadzenie danych w ramach okres$lonej sekcji. Limit ten zostaje wydtuzony o kolejne

120 minut gdy ruszysz myszka.

Przechodzenie pomiedzy sekcjami skutkuje zapisem danych. Dodatkowo przez caty czas pracy masz dostepne przyciski nawigacji

znajdujgce sie na gorze oraz dole kazdej strony:

e Zapisz — zapisuje wprowadzone dane.
e Anuluj i wyjdz — umozliwia powrot do listy HFW.
e Wstecz — zapisuje dane i przechodzi do poprzedniej sekciji.

e Dalej — zapisuje dane i przechodzi do nastepnej sekcji.

4.1 Strona startowa
W sekcji Strona startowa uzupetnij pola:

e Nazwa harmonogramu — pole obowigzkowe. Mozesz nada¢ nazwe dla HFW, ktéra jest niezalezna od automatycznego
numeru HFW. Masz dowolno$¢ w wyborze nazwy.

e Nr projektu — pole automatycznie uzupetniane przez system.
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e Tytut projektu — pole automatycznie uzupetniane przez system.

Harmonogram form wsparcia

Nazwa harmonogramu

Testowy harmonogram na lipiec 2024

A
Pozostato znakdw: 216

Nr projektu Tytut projektu

FESL.05.01-1P02-0255/23-001 Testowy projekt 2024-02-27

) I

4.2Harmonogram: zajecia

W sekcji Harmonogram: zajecia widoczne sg pola Nr projektu i Tytut projektu - automatycznie uzupetniane przez system.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu
FESL.05.01-1P.02-0255/23-002 Testowy projekt 2024-02-27
Lista zajec

Brak danych do wyswietlenia

W sekcji Harmonogram: zajecia mozesz dodac¢ nowe zajecia. W tym celu wybierz przycisk Dodaj zajecia.

< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu
FESL.05.01-1P.02-0255/23-002 Testowy projekt 2024-02-27
Lista zajec

| <+ Dodaj zajecia | 2, Eksportdo pliku

Brak danych do wyswietlenia

Nastepnie LS12021 przeniesie Cie do formatki, gdzie uzupetnisz dane odnosnie poszczegdlnych zajeé.

str. 13



Lo 2021

Dodawanie/edycja zajec X

Zajecia (1)

Data/godzina od Data/godzina do
Wybierz date lub wpisz w formacie: 2024-01-01 12:00

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

Pozostato znakdw: 500
Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

Pozostato znakdw: 500
Prowadzacy zajecia / opiekun stazu Liczha uczestnikéw

Maksymalna liczba 2999

“
Pozostato znakdw: 200

Uwagi

p
Pozostato znakdw: 2000
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Uzupetnij pola dla zajecia:

e Data/godzina od — pole obowigzkowe. Wprowadz planowang date/godzine rozpoczecia realizowanego wsparcia. Nie jest

dopuszczalne podanie daty z przesztosci. Kalendarz bedzie nieaktywny w stosunku do miesiecy przesztych (oprocz

biezgcego i przysztych w ramach okresu realizacji wniosku o dofinansowanie). System zaprezentuje kalendarz za dany

miesigc wskazany podczas tworzenia HFW.

¢ luty 2025 »

Pn Wt Sr Cz Pt So Nd
27 28 29 30 31 1 2
3.4 5[ 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28
3 5 6 7 8 9
00:00

Godzine mozesz edytowac poprzez wykorzystanie suwakow:
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2025-02-03 08:00

2025-02-03

A A

8 00
A

Mozesz takze uzupetnic¢ pola Data/godzina od i Data/godzina do recznie w formacie RRR-MM-DD gg:mm.

e Data/godzina do — pole obowigzkowe. Wprowadz planowang date i godzine zakonczenia realizowanego wsparcia. Nie jest
dopuszczalne podanie daty z przesztosci. Warto$¢ w polu Data/godzina do nie moze by¢ rowna lub wczesniejsza niz
wartos¢ w polu Data/godzina od. Podczas wprowadzania Daty/godziny od i prawidtowym zapisie system podpowie
planowang Date/godzine do ustawiajgc sie automatycznie na tg samg. Z uwagi na to, iz zajecia nie mogg rozpoczynac si¢ i
konczy¢ w tym samym czasie, nalezy przejs¢ do aktualizacji godziny np. z godziny 7.00, ktérg podpowiada system, na

godzine 8.00. Konkretng warto$¢ godziny/minut ustaw za pomocg strzatek lub wpisz recznie.
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Zajecia (1)

Data/godzina od Data/godzina do

2025-02-03 07:00 X 2025-02-0307:00

Tytut / rodzaj reali i

ytut / rodzaj realizowanego wsparcia < luty 2025 s
Pn Wt Sr Cz Pt So Nd
27 28 29 30 31 1 2

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) - 4 > 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2

o
¥

Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

6 8 9

P
Pozostato znakdw: 200

P
Pozostato znakdw: 500

-~
Pozostato znakdw: 500

Liczha uczestnikow

Maksymalna liczba 9999

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia — pole obowigzkowe. Wprowadz tytut / rodzaj realizowanego wsparcia (np. kursy,

szkolenie, warsztaty, zajecia dodatkowe, konferencje, staze, posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, sporzgdzanie IPD,

jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, prace interwencyjne etc.).

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa) - pole obowigzkowe. Wprowadz doktadny adres,

numer sali gdzie odbywa sie realizowane wsparcie (w przypadku stazy wprowadz doktadny adres miejsca realizacji stazy

oraz nazwe firmy przyjmujacej na staz wraz z adresem siedziby firmy); w przypadku jednorazowych srodkéw na
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prowadzenie dziatalnosci gospodarczej wprowadz doktadny adres, w ktérym prowadzona jest dziatalnos¢ przez uczestnika
projektu — nie wystarczy miejsce zarejestrowania siedziby!).

e Prowadzacy zajecia / opiekun stazu - pole obowigzkowe. Wprowadz imie i nazwisko oraz nazwe stanowiska (np. trener,
wyktadowca, pedagog) prowadzgcego zajecia, opiekuna stazu w ramach realizowanego wsparcia/ wskaz, iz dana osoba
petni funkcje opiekuna stazu.

e Liczba uczestnikéw - pole obowigzkowe. Wprowadz liczbe uczestnikdw biorgcych udziat we wsparciu we wskazanym dniu i
godzinie. W pole mozna wprowadzi¢ wytgcznie wartosci liczbowe bez znakéw specjalnych (niemozliwe jest wpisanie np.
wartosci szacunkowej 12-15).

e Uwagi - pole obowigzkowe. Jezeli w HFW, ktéry wypetniasz nie ma koniecznosci uzupetniania pola uwagi wpisz: Nie

dotyczy, gdyz pole nie moze pozostac puste.

W polu Uwagi mozesz wprowadzaé¢ dodatkowe informacje, ktére pomogg zidentyfikowac udzielane przez Ciebie wsparcie, m.in.

podaj imiona i nazwiska uczestnikéw tej formy wsparcia.

Dodatkowe pole m.in. utatwi wykazanie dtugookresowych, badz cyklicznych form wsparcia. Informacje wpisane w polu Uwagi
mogg rowniez doprecyzowywac dane wpisywane w pozostatych polach. Pole Uwagi jest szczegdlnie wskazane do uzupetnienia w

celu ograniczenia liczby uzupetnianych wierszy w przypadkach:

e zajeC odbywajgcych sie cyklicznie, o statych godzinach przez caty okres realizacji projektu, np. w projektach edukacyjnych
(szkoty, przedszkola itp.);

e stazy/praktyk zawodowych realizowanych przez dtuzszy czas, codziennie, w okreslonych godzinach;
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e ustug opiekunczych/asystenckich, podczas ktorych personel/wykonawca realizuje ustugi w miejscu zamieszkania uczestnika
i/lub ,w terenie” na podstawie biezgcych potrzeb zgtaszanych przez uczestnikéw;

e wsparcia uczestnikdw w ramach placowek swiadczgcych dzienne wsparcie w godzinach ich funkcjonowania, okreslonych dla
danego uczestnika/grupy uczestnikow (np. swietlica wychowawcza, dzienny dom pomocy itp.);

e koniecznosci uszczegotowienia ktéregos z pél harmonogramu, ze wzgledu na specyfike udzielonego wsparcia;

e realizacji wsparcia w duzych budynkach, w takich przypadkach konieczne jest podanie szczegdtowych informacji (nr klatki

schodowej, pietro budynku itp.).
Katalog informacji wpisywanych w polu Uwagi jest otwarty i uzalezniony od potrzeb beneficjenta.

W przypadku form wsparcia realizowanych w formule online, gdzie konieczne jest podanie linkéw do spotkan, nie podawaj ich w
polu Uwagi. W celu przekazania linkow uzupetnij je w osobnym pliku zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukciji.

Nastepnie zatgcz plik jako zatgcznik do HFW zgodnie z pkt 7 niniejszej instrukcji i zt6z do instytucji.
Uwagal!

W przypadku dtugookresowych form wsparcia takich jak staz czy studnia podyplomowe, ktére trwajg dtuzej niz 1 miesigc
powinienes wykazac tg forme w pierwszym sktadanym za dany miesigc HFW, w ktérym te formy sie rozpoczety/uzyskates

techniczng mozliwos¢ wypetniania HFW w LS12021. Nie ma koniecznos$ci ponawiania tej informacji w kolejnych HFW.

Ponizej przyktad uzupetnienia HFW dla dlugookresowych form wsparcia:

Projekt trwa od 01.01.2025 r. do 31.12.2025 r.
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Przypadek 1:
Staz 4 Uczestnikéw rozpoczyna sie 01.02.2025 r. i potrwa do 31.12.2025 r., do pierwszego sktadanego za pomocg LS12021 HFW

za miesigc luty wprowadzasz nastepujgcy zakres danych:

e Data od: 01.02.2025 r. plus realna godzina rozpoczecia stazu

e Data do: 28.02.2025 r. plus realna godzina zakonczenia stazu

e W polu Uwagi doprecyzuj faktyczny okres trwania stazu oraz pozostate niezbedne informacje, m.in. informacje o

uczestniku/ach.
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Dodawanie/edycja zajec

Zajecia (1)

Data/godzina od
2025-02-01 07:00
Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

staz X

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

miejsce X

Prowadzgcy zajecia / opiekun stazu

osoba X

Uwagi

Data/godzina do
2025-02-28 15:00 X

P
Pozostato znakdw: 494

p
Pozostato znakow: 491

Liczba uczestnikéw

2

P
Pozostato znakow: 193

staz realizowany przez 2 osoby: Ania Ania, Kasia Kasia w firmie Testowa Sp. z 0.0. codziennie w okresie od 01.02.2025 r. do 31.12.2025 . (staz w

zawaodzie: X3X) w godzinach 07.00 do 15.00.

P
Pozostato znakow: 1811
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Przypadek 2:
Szkolenie 10 Uczestnikow rozpocznie sie 05.02.2025 r. i potrwa do 31.07.2025 r., do HFW za miesigc luty wprowadzasz

nastepujgcy zakres danych:

Data od: 05.02.2025 r. plus realna godzina rozpoczecia szkolenia

Data do: 28.02.2025 r. plus realna godzina zakonczenia szkolenia

[ ]
W polu Uwagi doprecyzuj faktyczny okres trwania szkolenia oraz pozostate niezbedne informacje, m.in. informacje o

uczestniku/ach.
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Dodawanie/edycja zajec X
Zajecia(2)
Data/godzina od Data/godzina do
2025-02-05 08:00 X 2025-02-28 15:00 X

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

szkolenie X

#
Pozostato znakow: 489

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

miejsce X
P
Pozostato znakow: 491
Prowadzacy zajecia / opiekun stazu Liczba uczestnikéw
prowadzacy X 10
A
Pozostato znakdw: 188
Uwagi

szkolenie prowadzone dla 10 osdh: Bogdan Bogdan, Patrycja Patrycja, {“} codziennie od 05.02.2025 . do 31.07.2025 r., w godzinach od 08.00 do

15.00.
“
Pozostato znakdw: 1848
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Uwagal!

W HFW dla kolejnych miesiecy wprowadzasz jedynie kolejne formy wsparcia bez koniecznosci ponawiania tej dtugookresowej
formy wykazanej juz raz w ztozonym HFW. Jedyny wyjatek, to konieczno$¢ zaktualizowania wczesniej podanych informaciji o
dtugookresowej formie wsparcia (np. informacja o skroceniu tej formy wsparcia) - w takim przypadku réwniez podajesz je tylko raz

w odpowiednim miesigcu.

Po zakonczeniu uzupetniania formatki poszczegolnego wsparcia kliknij przycisk Zapisz zmiany, jesli chcesz zrezygnowac z

uzupetniania formatki kliknij przycisk Rezygnuje.
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Dodawanie/edycja zajec X
Zajecia (1)
Data/godzina od Data/godzina do
2025-02-04 07:00 X 2025-02-04 15:00 X

Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

szkolenie X

“
Pozostato znakdw: 459

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

miejsce X
A
Pozostato znakdw: 491
Prowadzacy zajecia / opiekun stazu Liczba uczestnikéw
osoba X 122
A
Pozostato znakdw: 193
Uwagi
uwaga X
s

Pozostato znakdw: 1993

| Rezygnuje Zapisz zmiany |



&y 2021

4.2.1 Klonowanie zaje¢

W celu umozliwienia wpisywania zajec, ktére odbywajg sie cyklicznie lub w okreslone dni, a majg zdefiniowane jednakowe
parametry takie jak: miejsce realizacji, prowadzacy, liczba uczestnikow i uwagi, masz mozliwos¢ sklonowania wprowadzonych w
ramach danego HFW zajec.

Po uzupetnieniu pierwszych zaje¢ w HFW posiadasz dwie mozliwosci: mozesz dodac kolejne zajecia klikajgc przycisk Dodaj

zajecia lub mozesz wykorzystac opcje klonowania zajec¢, w tym celu kliknij przycisk Klonuj zajecia.

1 staz X miejsce X 2025-02-01 07:00 2025-02-28 15:00 osoba X 2 n
O

2 szkolenie X miejsce X 2025-02-05 08:00 2025-02-25815:00 prowadzacy X 10 I_D
A G0

Po jego kliknieciu utworzysz kolejne zajecia w ktérych skopiowane zostang dane z zajeé, ktére klonujesz. Nie zostang sklonowane
dane z pol Data/godzina od i Data/godzina do, pamietaj zatem o ich uzupetnieniu. W polu Tytut / rodzaj realizowanego

wsparcia automatycznie pojawi sie tekst: (sklonowano). Tekst ten mozna usung¢ po wejsciu w pole.
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Dodawanie/edycja zajec

Zajecia (3)

Data/godzina od
Wybierz date lub wpisz w formacie: 2024-01-01 12:00
Tytut / rodzaj realizowanego wsparcia

(sklonowano) staz X

Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)

miejsce X

Prowadzgcy zajecia / opiekun stazu

osoba X

Uwagi

Data/godzina do

A
Pozostato znakow: 481

#
Pozostato znakow: 491

Liczba uczestnikéw

2

A
Pozostato znakow: 193

staz realizowany przez 2 osoby: Ania Ania, Kasia Kasia w firmie Testowa Sp. z 0.0. codziennie w okresie od 01.02.2025 . do 31.12.2025 . (staz w

zawaodzie: X20{) w godzinach 07.00 do 15.00.

A
Pozostato znakow: 1811



&y 2021

Zajecia mozesz klonowac wielokrotnie. Mozesz takze usungc¢ zajecia, w tym celu kliknij przycisk Usun zajecia.

=P Tytut Miejsce Datarozpoczecia Data zakoriczenia Prowadzacy Liczba uczestnikéw Operacje
Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szuka)... Szukaj... Szukaj... Szukaj...
1 staz X miejsce X 2025-02-0107:00 2025-02-28 15:00 osoba X 2 N
O
2 szkolenie X miejsce X 2025-02-05 08:00 2025-02-28 15:00 prowadzacy X 10 |—D
sJojs

3 {sklonowano) staz X miejsce X osoba X 2 "
O

Dodawane przez Ciebie lub klonowane zajecia w sekcji: Harmonogram: zajecia bedg prezentowaty sie na stronie chronologicznie
pod wzgledem czasu dodawania. Zajecia sg ponumerowane odpowiednim znacznikiem np.: Zajecia (1), Zajecia (2), Zajecia (3) itd.

Natomiast na pliku PDF utozg sie chronologicznie pod wzgledem daty/godziny trwania poszczegoélnych zajec.

4.2.2 Import/eksport danych

Oprécz tradycyjnego, recznego sposobu uzupetniania danych, masz takze mozliwosc¢ ich uzupetnienia w zewnetrznym pliku, a

nastepnie zaimportowania danych z tego pliku do LSI12021.

W tym celu uzupetnij przynajmniej jedno wsparcie w formularzu HFW zgodnie z pkt 4.2 niniejszej instrukciji.
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Uwagal!

Przed wyeksportowaniem danych do pliku zewnetrznego kliknij przycisk Zapisz na liscie wsparé.

< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu

FES5L.05.01-1P.02-0255/23-002 Testowy projekt 2024-02-27

Lista zajec

IFLP = Tytut - Miejsce ~ Data rozpoczecia - Data zakoiiczenia ~ Prowadzacy * Liczba uczestnikow Operacje
Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szuka).. Szukaj...
1 szkolenie X miejsce X 2025-03-04 08:00 2025-03-04 15:00 osoba X 122

AEDO

Kolejnym krokiem jest klikniecie przycisku Eksport do pliku.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu

FESL.05.01-1P.02-0255/23-002

Lista zajec¢

Szukajw tabeli... X
— Data zakornczenia Prowadzacy — Liczba uczestnikow Operacje

Testowy projekt 2024-02-27

IFLP Tytut ~ Miejsce — Data rozpoczecia
Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj.. Szukea)... Szukaj...
1 szkolenie X migjsce X 2025-03-04 08:00 2025-03-04 15:00 osobaX 122 . |_D
AE O

Na Twojg stacje roboczg zostanie pobrany plik zawierajgcy dane wprowadzonego wsparcia, opatrzony w nazwie przedrostkiem

HFW, ID formularza HFW, ID projektu, aktualng datg i godzing.
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Uwagal!

Zalecamy abys$ przed zmiang w pliku w celu aktualizacji danych wykonat kopie zapasowg pobranego pliku. W sytuacji gdy
zaktualizujesz modut btednymi danymi lub omytkowo usuniesz w pliku wiekszg ilos¢ danych niz zamierzates bedziesz miat
mozliwos¢ odtworzenia danych z zapisanej wczesniej kopii zapasowej pliku. Powyzsze dotyczy w szczegolnosci sytuacii jesli w

module HFW uzupetnites juz znaczng liczbe wsparc.

Nastepnie na kopii pliku wprowadz kolejne wsparcia, ktére chcesz zaimportowac do LS12021.

Uwagal!

Nie usuwaj wsparc, ktére pobraty sie z LSI2021 do pliku, tylko dodaj kolejne wsparcia. Po zaktualizowaniu danych w LSI2021
wystepowaé bedg dane zgodne z plikiem, ktory wczytates. Poprzednie dane zostang zastgpione aktualnymi wskazanymi w pliku i
nie bedzie mozliwosci przywrécenia danych sprzed aktualizacji. Nie dokonuj zmiany nazwy pliku. Zachowaj nazwe pliku nadang

przez system LSI2021.

Po uzupetnieniu danych w pliku Excel kliknij przycisk Import z pliku.
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< Harmonogram form wsparcia

Nr projektu Tytut projektu

FESL.05.01-1P.02-0255/23-002

Lista zajec¢
‘ &, Import z pliku 2, Eksport do pliku

Szukajw tabeli... X
— Data zakornczenia Prowadzacy — Liczba uczestnikow Operacje

Testowy projekt 2024-02-27

IFLP Tytut ~ Miejsce — Data rozpoczecia
Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj.. Szukea)... Szukaj...
1 szkolenie X migjsce X 2025-03-04 08:00 2025-03-04 15:00 osobaX 122 . [_D
AE O

Zaprezentuje sie okno, w ktérym mozesz wskazac ze swojej stacji roboczej zaktualizowany przez Ciebie plik z wprowadzonymi

wsparciami.
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Przesytanie pliku do importu X

Uwaga!!! Zaimportowany plik zastapi dotychczas wprowadzone dane. Zaimportowane zostang tylko poprawnie zwalidowane dane z pliku. Wszystkie
pozostate zostang pominiete a system poinformuje o powodzie odrzucenia.

Whbierz plik

Plik oczekujacy na przestanie:

Mazwa Rozmiar Postep Operacje

Po wskazaniu pliku kliknij przycisk Przeslij plik.
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Przesytanie pliku do importu X

Uwaga!!! Zaimportowany plik zastapi dotychczas wprowadzone dane. Zaimportowane zostang tylko poprawnie zwalidowane dane z pliku. Wszystkie
pozostate zostang pominiete a system poinformuje o powodzie odrzucenia.

Whhierz plik

Plik oczekujacy na przestanie:

Mazwa Rozmiar Postep Qperacje

HFW_id_227 projekt_id_3682_2025-03-05_10-44-26.xsx 65kBE m
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Mozesz takze zrezygnowac z importu pliku klikajgc przycisk Rezygnuj.

Jesli podczas importu LSI12021 wykryje btedy lub braki danych w pliku poinformuje Cie o tym prezentujgc walidacje, a plik nie
zostanie wczytany.

Plik oczekujacy na przestanie:

Nazwa Rozmiar Postep Operacje
HFW _id_222_projekt_id_3682_2025-02-05_12-03-19.xlsx 6.6 kB »

Btedy wykryte w pliku 2:

Wiersz: 4; Kolumna: “datagodzina_od™ - Pole jest wymagane.

Wiersz: 4; Kolumna: “datagodzina_da™ - Pole jest wymagane. Wartosc w polu ,Data/godzina do” nie moze byé rowna lub wezesnigjsza niz wartosé w polu
.Data/godzina od”.

Pokaz wszystkie
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Uwagal!

Przed importem danych z pliku Excel sprawdz ich poprawnoséci i kompletno$¢, niepetne rekordy (nie zawierajgce obowigzkowych

danych) nie bedg zapisane.

4.2.3 Praca w systemie

Praca na formularzu przez kilka oséb w tym samym czasie nie jest zalecana. W przypadku pracy w systemie kilku oséb
jednoczesnie (w tym samym czasie na tym samym formularzu) moze dojs¢ do wzajemnego nadpisywania danych skutkujgcych ich
utratg. Aby zapobiec takim sytuacjom otrzymasz stosowne powiadomienia, na ktore zwrd¢ szczegolng uwage. System o pracy
innego uzytkownika na danym HFW poinformuje stosownym komunikatem w zalezno$ci od czasu, jaki uptyngt od momentu edycji
tego harmonogramu. Komunikat wyswietli dane uzytkownika — login oraz czas, kiedy edytowat dokument. Czerwony komunikat
ostrzegawczy pojawi sie, gdy uzytkownik edytowat dokument do 30 minut. Komunikat bedzie brzmiat: UWAGA!!! Uzytkownik

(nazwa i login uzytkownika) edytowat ten dokument (ilos¢ minut) minut temu.

Harmonogram form wsparcia

UWAGA!!! Uzytkownik nazwa i login ( email) edytowat ten dokument 13 minut temu.

Z6ity komunikat ostrzegawczy pojawi sie pomiedzy 30 minutami, a 2 godzinami, od momentu edycji harmonogramu przez innego
uzytkownika. Komunikat bedzie brzmiat: UWAGA!!! Uzytkownik (nazwa i login uzytkownika) edytowat ten dokument (ilo$¢ minut)

minut temu.
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Harmonogram form wsparcia

UWAGA!!! Ulytkownik nazwa | login (emaill) edytowal ten dokument 48 minut temu.

Szary komunikat ostrzegawczy pojawi sie, gdy inny uzytkownik edytuje HFW powyzej 2 godzin. Komunikat bedzie brzmiat:
INFORMACJA: Ostatnia zmiana zwigzana z tym dokumentem zostata dokonana przez (nazwa i login uzytkownika) w dniu (data i

godzina).

Harmonogram form wsparcia

INFORMAC JA: Ostatnia zmiana zwiazana z tym dokumentem zostata dokonana przez  nazwa i login (email) w dniu 2024-06-19 o godzinie 14:28.

4.3Podsumowanie

Jezeli system wykryje braki/ btedy w uzupetnianych danych poinformuje Cie o tym fakcie, wyswietlajgc na formularzu ostrzezenia
(czerwone pola), w ktérych w sposéb uporzgdkowany przedstawi liste btedéw w poszczegdlnych sekcjach. Dokonaj stosownych

zmian.
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Przykfad braku/ btedu:

Czesc danych nie jest poprawna

Strona startowa

[ ... 1

Pole: Nazwa harmonogramu REESGGTIED

Komunikat: Pole jest wymagane.

Harmonogram: zajecia

[... 1]

Pole: Lista zajec [EFL Y eiF]

Komunikat: Nalezy dodac co najmniej 1 zajecia.

Na czerwono zostaty zaznaczone walidacje blokujgce ztozenie HFW. W przypadku wystgpienia btedéw w podsumowaniu, nie masz

mozliwosci ztozenia HFW.
Aby wrdci¢ do sekcji wymagajgcej uzupetnienia mozesz uzy¢ przyciskéw Idz do strony lub Idz do pola.

Po wypetnieniu wszystkich niezbednych pdl konieczne jest wybranie przycisku Zt6z. Mozesz takze pobra¢ HFW w postaci pliku pdf.
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Jezeli formularz wypetnites poprawnie pojawi sie komunikat: Wszystkie dane sg poprawne i masz mozliwos¢ uzycia przyciskow:

Pobierz podglad PDF, Wstecz, Anuluj i wyjdz oraz Zt6z.

Wszystkie dane s3 poprawne

Pobierz podglad PDF #

5. Lista Harmonogramow Form Wsparcia

Z poziomu Listy HFW mozesz podejrzec, wyfiltrowac lub obstuzyé wszystkie zainicjowane przez Ciebie HFW. Zobaczysz zaréwno
HFW, ktérych edycje zakonczytes i ztozytes do Instytuciji, jak réowniez te niezakonczone (w edycji). Rozpoznasz je po wartosci

wyswietlanej w kolumnie: Status.
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Strona gtéwna / Lista projektéw / Lista Harmonograméw form wsparcia

< Harmonogramy form wsparcia dla projektu Id: 3682

Szukaj w tabeli... X
= 1d Numer Rok Miesiac Wersja Status Utworzono Operacje

Szukal.. Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj Szukaj... Szukaj...

102 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001 2024 8 1 W edycji 2024-06-28 10:44:25 E n
101 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-07-001 2024 7 1 Ztozony 2024-06-27 14:32:32 O E

HFW mozesz filtrowac wg:

e Id — numer identyfikacyjny HFW

e Numer — numer HFW wraz z wersjg. Harmonogram dostaje numer wniosku o dofinansowanie z przedrostkiem HFW, a na
koncu oznaczenie roku i miesigca, ktérego dotyczy np. 2021-09 oraz numer wersji 001. W przypadku ztozenia i wycofania i
nadpisania/uaktualnienia danych, numer zmieni sie na kolejny np. 002, 003 itd.

e Rok -rok, dla ktérego sktadasz HFW

¢ Miesigc — miesigc, dla ktérego sktadasz HFW

e Wersja — numer wersji HFW

e Status — w edycji, ztozony

e Utworzono — data i godzina zainicjowania HFW
Nie masz mozliwosci zainicjowania kolejnego HFW za ten sam miesigc. Przy prébie wykonania tej czynnosci otrzymasz btgd:

Harmonogram Form Wsparcia na okres: Xxxx-xx juz istnieje, wybierz inng date.
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(© Biad! 2024-06-2512:49:47 ¥

Harmonogram Form Wsparcia na okres: 2024-09 juz istnieje, wybierz inna date.

Mozesz natomiast rozpoczyna¢ HFW na wszystkie dostepne w kalendarzu miesigce odnoszgce sie do okresu realizacji wniosku o
dofinansowanie. Przyktadowo dla projektu trwajgcego w okresie 01.01.2025 do 31.12.2026, kiedy rozpoczniesz prace w styczniu
2025 i utworzysz wszystkie dostepne harmonogramy form wsparcia, na liscie harmonograméw zobaczysz docelowo 24
harmonogramy form wsparcia. Kazdy przeznaczony dla odrebnego miesigca.

W polu Status na liscie HFW dostepne sg dwa statusy:

e W edycji — status HFW, ktorych jeszcze nie ztozytes do Instytucji lub wycofates do poprawy.

e Zlozony - status otrzymujg HFW, dla ktorych zakonczytes wypetnianie i klikngte$ przycisk Zi6z.

W sekcji operacje znajdujg sie przyciski umozliwiajgce wykonywanie roznych operacji w zaleznosci od statusu HFW:
e W przypadku HFW w edycji sg to przyciski: Edycja harmonogramu, Podglad, Usun, Zobacz historie.

103 HFW-FESL.05.01-1P02-0255/23-2024-09-001 2024 9 1 W edvycji 2024-06-28 12:45:50 E n

e W przypadku HFW ztozonych sg to przyciski: Wycofaj harmonogram, Podglad, Zobacz historie.

7 3 Ztotony 2024-06-27 14:32:32 R} E

101 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-07-003 2024
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Aby zaktualizowa¢ dane w HFW znajdujgcego sie w statusie Ztozony wybierz przycisk Wycofaj harmonogram znajdujacy sie w

sekcji operacje.

101 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-07-003 2024 7 3 Ztozony 2024-06-27 14:32:32

Pamietaj, aby nie aktualizowa¢ HFW w zakresie danych historycznych. Zajec, ktore sie juz odbyty nie koryguj, nawet jezeli nastgpity
zmiany np. w zakresie numeru sali. W przypadku koniecznosci naniesienia korekty lub dodania nowych zaje¢ kazdorazowo HFW

mozesz wycofac¢ za pomocg przycisku strzatki: Wycofaj harmonogram.

Po dokonaniu aktualizacji musisz ponownie ztozy¢ HFW, by Instytucja pobrata najbardziej aktualny plik PDF. Jezeli utworzony HFW

dotyczy miesigca z przesztosci, przycisk Wycofaj nie jest widoczny i pozostaje w sekcji operacje jedynie podglad oraz historia.

W sekcji operacje znajduje sie przycisk Usun, za pomocg ktérego mozesz usungé HFW. HFW mozesz usungg, jezeli znajduje sie

w statusie: w edycji i jest to pierwsza wersja HFW, ktora nigdy nie zostata ztozona do Instytuciji.

103 HFW-FESL.05.01-IP02-0255/23-2024-05-001 2024 9 1 W edycji 2024-06-28 12:45:50 Pl E[ D

Nastepnie potwierdz zamiar usuniecia HFW.
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Usuwanie harmonogramu X

Zamierzasz usunac¢ harmonogram form wsparc o id 103. Czy na

Rezygnuje Usuri harmonogram

pewno chcesz to zrobic?

W sekcji operacje masz dostepny przycisk Podglad harmonogramu.

=id - Numer -+ Rok - Miesiac -+ Wersja - Status -+ Utworzono Operacje
Szukaj... Szukaj... Szukaij... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukaj...
103 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-09-001 2024 9 1 W edycji 2024-06-28 12:45:50 ,‘ '

Po jego nacisnieciu zostaniesz przekierowany do strony startowej HFW, gdzie mozna przechodzgc przez sekcje Harmonogram:
zajecia i podsumowanie podejrze¢ wypetniony HFW. System poinformuje Cie, ze znajdujesz sie w Trybie tylko do odczytu

komunikatem na gorze i dole strony.
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Harmonogram form wsparcia

Nazwa harmonogramu

P
Pozostata znakdw: 250

Nr projektu Tytut projektu

FESL.05.01-1R02-0255/23-001 Testowy projekt 2024-02-27

Z sekcji operacje mozesz takze otworzycC historie swojego HFW.

1= 1d Numer Rok Miesiac Wersja Status Utworzono Operacje
Szukai.. Szukaij... Szukaj... Szukaj... Szukaj... Szukai... Szukaj...
103 HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-09-001 2024 9 1 W edycji 2024-06-28 12:45:50 E

W historii odktadane sg wszystkie wpisy dotyczgce edyciji, zapisu HFW oraz jego ztozenia. Znajduje sie tam tez dostep do pliku
PDF ztozonego harmonogramu form wsparcia. PDF jest generowany w momencie ztozenia harmonogramu, i w historii sg

zachowane wszystkie wersje dotyczgce danego miesigca.
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Historia harmonogramu form wsparcia o id 103 za okres 9/2024 w projekcie o id 3682

Id

I=d

1192

1190

1189

1188

983

978

Data

2024-07-25
11:27:53

2024-07-25
11:26:55

2024-07-25
11:26:54

2024-07-25
11:26:51

2024-07-01
13:19:18

2024-06-28
12:45:50

Data

~ Uzytkownik

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

Znaleziono: &  poka#nastronie: 10 v

Uzytkownik Opis Wersja

- Opis

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P02-0255/23-2024-09-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P02-0255/23-2024-09-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-09-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P02-0255/23-2024-09-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-09-001

Utworzono nowy Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-IP.02-0255/23-
2024-09-001

Wersja  Operacje

1
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W tablicy historia mozesz filtrowac i wyszukiwac interesujgce Cie wpisy po polach:

e |d — dotyczy numeru konkretnego wpisu

e Data — data zdarzenia w formacie gg-mm-ss

e Uzytkownik — login uzytkownika

e Opis - informacja dotyczgca rodzaju zdarzenia w postaci utworzenia, ztozenia, wycofania lub zapisania

e Wersja — numer wersji danego HFW

6. Plik PDF

W sekcji operacje znajduje sie dostep do wszystkich ztozonych HFW w postaci pliku PDF.
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Historia harmonogramu form wsparcia o id 102 za okres 8/2024 w projekcie o id 3682

Id

= id

1199

1198

1197

1195

1194

1191

Data

2024-07-25
12:52:36

2024-07-25
12:52:34

2024-07-25
12:52:26

2024-07-25
11:50:37

2024-07-25
11:30:56

2024-07-25
11:27:03

Data

~ Uzytkownik

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

benkowski@slaskie.pl

Uzytkownik Opis

~ Opis

Ztozono Harmonogram Form Wsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-IP.02-0255/23-2024-

08-001

Lapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Zapisano harmFormWsparcia o numerze: HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Operacje

a
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Kazdorazowo PDF pojawia sie przy zdarzeniu ztozenia harmonogramu i jego kolejnej wersji. Pobranie nastepuje poprzez przycisk

Pobierz PDF dla harmonogramu. Wydruk PDF na pierwszej stronie posiada Nazwe harmonogramu, Nr projektu oraz Tytut
projektu.

Wzor: hfw hfw | 2024-07-25 12:54:57 ID dokumentu: 1199, ID projektu: 3682

‘L . . Wojewddztwo
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez & "a
' ' ' Slaskie
dla Slaskiego Polska Unie Europejska 4y )

Harmonogram Form Wsparcia
HFW-FESL.05.01-1P.02-0255/23-2024-08-001

Nazwa harmonogramu

Harmo

Nr projektu

FESL.05.01-1P.02-0255/23-001

Tytut projektu

Testowy projekt 2024-02-27

Na kolejnej stronie zaprezentowane zostang wszystkie wpisane zajecia w formie tabelarycznej wedtug kolumn:

e Lp.
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e Tytul/ rodzaj realizowanego wsparcia

e Miejsce (doktadny adres / nr sali / nazwa firmy / przedsiebiorstwa)
e Data/godzina od

e Data/godzina do

e Prowadzacy zajecia / opiekun stazu

e Liczba uczestnikéw

e Uwagi

W pliku PDF zajecia utozg sie chronologicznie pod wzgledem daty/godziny od niezaleznie od czasu ich wprowadzania.
Przyktadowo w formularzu wprowadzono zajecia wpierw z datg: 02.08.2024, pézniej z datg 14.08.2024, 27.08.2021, 20.08.2024, a
jako ostatnie z datg 05.08.2024. Na wygenerowanym pliku dziata sortowanie pod wzgledem najwczesniejszej daty, zatem kolejno$é
bedzie nastepujgca: 02.08.2024, 05.08.2024, 14.08.2024, 20.08.2024 a ostatnie na liscie z datg 27.08.2024.

Wzar: hfw hfw | 2024-07-25 12:54:57 ID dokumentu: 1199, ID projektu: 3682

Harmonogram: zajecia

Lp. [! Tytul/ rodzaj realizowanege |2 Miejsce (dokladny adres /! nr |3 Datalgodzina od 4 Datajgodzinade |5 Prowadzacy zajecia/ &  Liczba uczestnikow |7 Uwagi
WEpArcia aali / nazwa firmy |/ opiekun stadu
przedsiebiorstwa)
1 1 sta rawodowy 2 AD-043 Kabowice, Kodeiwszki 0 3 2024-08-01 08:00 |¥ 2024-DB-31 16:00 |5 Robert Robert & 111 |7 stak realizewany przez 4 asaby:

Ania Ania, Kasia Kasia, Ada Ada,
Wiktor Wikior w lirmie Tesiowa Sp.
z.0.0. codziennie w okresie od
01012024 do 31.12.2024 (stad w
zawaodzie: xxx) w godzinach OB .00
da 16.00.

str. 50



&y 2021

Uwagal!
Ze strony Instytucji nie ma procesu obstugi tego formularza. Ztozenie go przez Ciebie oznacza akceptacje wprowadzonych danych i

mozliwos¢ pobrania pliku PDF po stronie Instytucji.

7. Zataczniki
Zatgcznik do HFW, zgodny z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji dotgcz wytgcznie w sytuacji koniecznosci

przekazania linkdw do form wsparcia realizowanych w formule online.

Operacje

W tym celu przed ztozeniem HFW kliknij przycisk Zataczniki na liscie HFW.

— Miesiac Wersja
Szukaj... Szukaj...

T d Numer - Rok
Szukaj... Szukaj... Szukai... Szukaj... Szukai...
227 HFW-FESL.05.01-IR02-0255/23-2025-03-004 2025 3 4 W edydii 2025-02-05 13:43:47 E E@
2 1 Ztozony 2025-02-0311:09:36 E

HFW-FESL.05.01-1R.02-0255/23-2025-02-001 2025

222

Nastepnie zatgcz zatgcznik klikajgc przycisk Wybierz pliki.
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Zataczniki do Harmonogramu form wsparcia o id 227

'Iuﬂvl -:r.-

bierz pliki

Pliki oczekujace na przestanie

Nazwa Rozmiar Rodzaj QOpis Tagi Publiczmy Postep QOperacje
Pliki w repozytorium
Mazwa Rozmiar Rodzaj QOpis Tagi Publiczmy Ltworzono Alktualny Qperacje
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Wyszukaj plik na swojej stacji roboczeyj:

& v > Pulpit » zalgcznik do testéw

Organizuj v Mowy folder
~

MNazw
% Widok glowny axwa

Hl Galeri @testowylink do szkolenia online
aleria

> @ Anna - wup-katowice.pl

2 Pulpit

i Pobrane

= Dokumenty
PN Obrazy

2 Muzyka

i Wideo

Data modyfikacji

2025-03-03 10:1

Przeszukaj: zatacznik do test.. 0@

Typ

Dokument progra..

Mazwa pliku:

b

Wszystkie pliki

Otwérz |+

- o9

Rozmiar

14 KB

Anuluj

W nastepnym kroku zatgczasz plik, mozesz uzy¢ przycisku niebieskiej strzatki w gére, umozliwia on przestanie jednego pliku lub
przycisku Przekaz wszystkie, umozliwia on przestanie jednoczesnie kilku plikow (istnieje mozliwo$¢ wgrania maksymalnie 5 plikow

jednorazowo).

Mozesz takze zrezygnowac z zatadowania pliku, w tym celu uzyj przycisk zottego krzyzyka.

W czesci Wybrane pliki przed ich przekazaniem uzupetnij pola:
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e Rodzaj — z listy rozwijalnej wskaz odpowiedni rodzaj przesytanego pliku inne,

e Opis —jezeli plik wymaga dodatkowego opisu lub uszczegoétowienia uzupetnij to pole (nieobowigzkowe),

e Tagi —to pole pozostaw puste,

e Publiczny — to pole pozostaw puste,

e Typy plikdw jakie mozesz przestaé¢ w ramach modutu to: pdf; docx; doc; jpg; jpeg; png; gif; tiff; tif; xIs; xIsx; odt; rtf; txt; ods;
7z; arc; arj; tar; gz; tgz; bz2; ace; bzip2; gzip; wim; xz; xades; zip

e Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku to 40MB.
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Zataczniki do Harmonogramu form wsparcia o id 227

Wbierz pliki

Pliki oczekujace na przestanie

Mazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Postep Operacje
testowy link do szkolenia  13.5 e - linki do szolen ] —
online.docx kB
Pliki w repozytorium
Mazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi Publiczny Ltworzono Aktualny Operacje
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Po skutecznym zatadowaniu plikow masz mozliwos¢ pobrania pliku. Do tego celu stuzy przycisk niebieskiej strzatki w dot. Zatgcznik
mozesz rowniez usungc¢ korzystajgc z przycisku Kosza.
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Zataczniki do Harmonogramu form wsparcia o id 227

Wbierz pliki

Pliki oczekujace na przestanie

MNazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi

Publiczmy

Operacje

Pliki w repozytorium

Mazwa Rozmiar Rodzaj Opis Tagi

Publiczny Utworzonao

Aktualny  Operacje

[1] testowy link do szkolenia online.docx 135kB inne limki

MNie

2025-03-03 13:16:28

Tak
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Mozesz takze wyedytowacC wprowadzony opis zatgcznika, w tym celu kliknij przycisk edytuj plik.

Edycja zatacznikaoid 4983 X

MNazwa

testowy link do szkolenia online.docx

Rodzaj

inne

Tagi

Whpisz i nacisnij Enter

Opis

linki

Publiczny

Alctualny

Rezyegnuje MODYFIKU)
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Uwagal!
Poprzez dodanie zatgcznika przekazuj wytgcznie linki do spotkan online, pozostate dane dot. form wsparcia powinny by¢ co do

zasady wprowadzane w samym formularzu HFW (w tym w polu Uwagi).
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