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Rejestracja i logowanie

il WOJEWODZTWO Unia Eurepejska
SWIETOKRZYSKIE Ewopeiskl Fundiuse Spofeceny

Po wejsciu na strong, w sekcji ,,Logowanie”, nalezy klikng¢ odno$nik ,,Zat6z swoje konto!”

AKTUALNOSCI

POKAZ WSZYSTKIE 3 LOGOWANIE

Wstrzymanie naboru wnioskéw 11.01.2021

Login lub e-mail

Hasto
Informujemy, iz z dniem 11.01.2021 wstrzymany zostanie nabér Weryfikacja dwuetapowa
whnioskow o dofinansowanie w ramach projektu ,Kadry dla biznesu - — L
[ Zapamigtaj

dofinansowanie ustug rozwojowych dla MMSP”

Czytaj wiecej »

Zaloguj

Zat6z swoje konto! ¥

Kadry dla biznesu - dofinansowanie ustug rozwojowych dla Nie pamietasz Nazwy?

MMSP

Nie pamigtasz hasta?

Nastepnie, nalezy wypeti¢ co najmniej wszystkie wymagane pola (oznaczone gwiazdka *) i
klikna¢ przycisk ,,Zarejestru;j”.

REJESTRACJA

Podstawowe informacje

*Wymagane

Imie i nazwisko *
Login *
Hasto *

Powtorz e-mail *

Polityka prywatnosci
Polityka prywatnosci *
Zgadzam sig

® Nie

Regulamin

Regulamin *

Zgadzam sig

® Nie

Zarejestruj LIV

L. g

/SeiTT\

*
*
*an
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Po prawidlowym wypehieniu formularza i kliknigciu przycisku ,,Zarejestruj” na adres e-mail,
podany w formularzu, zostanie wystany link aktywacyjny, ktéry nalezy klikna¢ w celu
aktywacji konta. Po aktywacji konta, zostanie wyswictlona strona logowania, na ktorej bedzie
mozna si¢ zalogowac, wprowadzajac takie dane jak login lub adres email oraz hasto, ktore
zostaly uzyte do utworzenia konta. Po wprowadzeniu danych, nalezy klikng¢ przycisk
»Zaloguj”. W tym przypadku mozna skorzysta¢ z jednego z dwoch formularzy.

LOGOWANIE LOGOWANIE
Zaloguj sig, aby uzyskac¢ dostep do materiatéw dla klientow. Login lub e-mail
Login lub e-mail * Hasto

Weryfikacja dwuetapowa

) zapamietaj

Zatoz swoje konto! ¥

Hasto *

Weryfikacja dwuetapowa (opcjonalnie)
Nie pamigtasz nazwy?

Nie pamietasz hasta?

[J Pamietaj mnie

Przypomnienie nazwy uzytkownika (loginu)

Jezeli nie pamigtamy swojego loginu, nalezy klikng¢ odnosnik ,,Nie pamigtasz nazwy?”

LOGOWANIE

Login lub e-mail
Hasto

Weryfikacja dwuetapowa

) Zapamietaj

Zat6z swoje konto! ¥

Nie pamietasz nazwy?

Nie pamigtasz hasta?
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ adres e-mail, ktory jest przypisany do konta i klikna¢ przycisk

LWyslij”.

E-mail *

Zmiana hasla w przypadku jego zapomnienia

Nalezy klikna¢ odnosnik ,,Nie pami¢tasz hasta?”

LOGOWANIE

Login lub e-mail
Hasto

Weryfikacja dwuetapowa

] Zapamietaj

Zatéz swoje konto! @

Nie pamigtasz nazwy?

Nie pamietasz hasta?

Nastgpnie nalezy wprowadzi¢ adres e-mail, ktory jest przypisany do konta 1 klikng¢ przycisk
,»Wyslij”. Na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomo$¢ zawierajaca odnos$nik oraz

kod weryfikacyjny. Mozna skopiowa¢ kod weryfikacyjny i powrdci¢ do strony, ktora

wyswietlita si¢ po wystaniu formularza i nast¢pnie wprowadzi¢ swoj login lub adres e-mail
przypisany do konta, a w polu ,,Kod weryfikacyjny” wklei¢ skopiowany kod. Mozna roéwniez
klikna¢ w odnosnik w wiadomosci e-mail, co spowoduje otwarcie strony z formularzem, z
wypetnionym juz kodem. Wystarczy wtedy wprowadzi¢ tylko swoj login lub adres e-mail
przypisany do konta. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk ,,Wyslij”.
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Login lub e-mail *

Kod weryfikacyjny *

fe41e19e4475b354d645f09ee7859be2

Po wystaniu formularza zostanie wyswietlony formularz do zmiany hasta. W polach
formularza nalezy wprowadzi¢ nowe hasto i klikna¢ przycisk ,,Wyslij”. Po udanej zmianie
hasta, bedzie mozna si¢ zalogowaé uzywajac nowego hasta.
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Generator wnioskow

Dostep
Z gléwnego menu nalezy wybra¢ GENERATOR > Moje wnioski.

Kadry dla biznesu

AKTUALNOSCI OPROJEKCIE - GENERATOR  + KONTAKT
dofinansowanie uslug rozwojowych dia MMSP /
Moje wnioski

Zostanie wyswietlona podstrona, poprzez ktorg mozna generowac¢ nowe wnioski, jak rowniez
zarzadza¢ juz wygenerowanymi wnioskami. Jezeli uzytkownik wygenerowat juz jakies$
wnioski, wy$wietlane sg one w formie tabeli.

ID ~ Status Operator Data utworzenia Akcje
89 W trakcie rozpatrywania SCITT 2021-02-11 12:29:56 @

88 W edycji 2021-02-11 12:23:47 Z @
87 W edycji 2021-02-11 10:20:42 Z @
85 W edycji 2021-02-11 08:16:25 Z @

Sortowanie listy wnioskow

Whioski mozna sortowac rosnaco lub malejaco wedtug ID, Statusu, Operatora oraz Daty
utworzenia. Aby posortowa¢ wnioski wedlug odpowiedniej kolumny, nalezy klikna¢ w
odpowiadajacy jej nagtowek. Kliknigcie drugi raz w naglowek kolumny odwraca kolejnosé
sortowania.

ID ~ Status Operator Data utworzenia

Tworzenie wniosku

Aby rozpocza¢ proces tworzenia wniosku, nalezy klikngé¢ przycisk ,,Dodaj”.

© Dodaj

Po kliknieciu przycisku ,,Doda;j” zostanie wyswietlona podstrona, na ktorej znajdujg si¢ 3
kroki, ktore nalezy kolejno wykonac, aby ztozy¢ wniosek.
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EDYCUA: 90

Prosze uzupetni¢ poprawnie wszystkie kroki w kolejnosci Krok 1, Krok 2, Krok 3

Krok 1 Sprawdz poprawnosé danych.

Oswiadczenie MSP

Dodaj Oswiadczenie MSP, aby kontynuowac.

©Dodaj
Krok 2
Dane uczestnikow
W tym miejscu znajdujg sie uczestnicy, ktorych ma dotyczy¢ wniosek.
Instrukcja:
1. Nalezy wypetnic¢ oddzielnie dla kazdego pracownika
2. Wiasciwg odpowiedz prosimy zakresli¢ krzyzykiem
Dodaj pracownikow, aby kontynuowac.
©Dodaj
Krok 3
Whiosek o dofinansowanie ustugi rozwojowej
Dodaj wniosek, aby kontynuowac.
©Dodaj

Zamknij

Krok 1 — Oswiadczenie MSP

Aby przej$¢ do formularza dodawania Os§wiadczenia MSP, nalezy klikna¢ przycisk ,,Dodaj’
w sekcji ,,Krok 17

b

©Dodaj

Po kliknieciu przycisku ,,Dodaj” zostanie wyswietlona podstrona, na ktérej nalezy wypetnié¢
co najmniej wszystkie wymagane pola (oznaczone gwiazdka). W poczatkowej sekcji nalezy
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wybra¢ rodzaj przedsigbiorstwa z rozwijanej listy. Aby wyswietli¢ liste, nalezy klikng¢ w
pole ,,Rodzaj przedsi¢biorstwa”.

Rodzaj przedsiebiorstwa *

- rodzaj przedsiebiorstwa -

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ datg rozpoczecia dziatalnosci Wnioskodawcy, w formacie DD-
MM-RRRR. Do wprowadzenia daty mozna uzy¢ wbudowanego kalendarza utatwiajgcego
wybor daty. Aby wyswietli¢ kalendarz, nalezy klikng¢ ikone kalendarza, w polu daty.

Data rozpoczecia dziatalnosci Wnioskodawcy *

Data rozpoczecia dziatalnosci Wnioskodawcy ]

Wielkos¢ przedsigbiorstwa jest uzupetniana automatycznie, na podstawie danych z tabel
Znajdujacych sie ponizej wspomnianych pol. W zaleznosci od rodzaju przedsigbiorstwa,
wyswietlane sg odpowiednie tabele, ktore nalezy wypehic.

Jezeli chcemy samodzielnie wybra¢ wielko$¢ przedsiebiorstwa, nalezy odznaczy¢ pole
wyboru przedstawione ponize;j.

Zaznaczone pole uzupelniana automatycznie wielkosc przedsiebiorstwa po

uzupetnieniu ponizszych tabel. Odznacz to pole jesli mimo wszystko chcesz samodzielnie

wybrac wartosc.

W przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ dodania wigcej niz jednej tabeli z danymi w danej
czesci (przyktad ponizej), wyswietlane beda odpowiednie przyciski, umozliwiajace dodanie

lub usunigcie tabeli.

Przedsiehiorstwo/podmiot partnerski

(wpisa¢ petng nazwe zgodnie z dokumentem rejestrowym) *

Aby doda¢ nowg tabelg, nalezy klikng¢ zielony przycisk ze znakiem +.

Aby usuna¢ tabele, nalezy klikna¢ czerwony przycisk ze znakiem -.
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Po wypehieniu pol, nalezy klikna¢ przycisk ,,Zapisz”. Jezeli pola zostaty wypetnione
prawidtowo, oswiadczenie zostanie zapisane 1 wyswietli si¢ podstrona, z krokami do
wykonania.

Edycja oswiadczenia

Aby edytowac¢ o$wiadczenie, nalezy kliknaé w przycisk ,,Edytuj” w sekcji ,,Krok 1.
[# Edytuj

Usuwanie o$wiadczenia

Aby usung¢ o§wiadczenie, nalezy klikna¢ przycisk ,,Usun” w sekcji ,,Krok 17.

mUsun

Krok 1

Oswiadczenie MSP

W tym miejscu znajduje sie oswiadczenie MSP, ktérego ma dotyczy¢ wniosek.

[# Edytuj mUsun

Krok 2 — Dane uczestnikow

Aby przej$¢ do formularza z danymi uczestnikow, nalezy klikna¢ przycisk ,,Dodaj” w sekcji
,,Krok 2”

©Dodaj

Po kliknigciu przycisku ,,Dodaj” zostanie wyswietlona podstrona, na ktorej nalezy wypetnic¢
formularz danymi uczestnika i na koniec klikna¢ przycisk ,,Zapisz”.
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DODAJ UCZESTNIKA
Imie (imiona) * Nazwisko *
Imie (imiona) Nazwisko
PESEL * Wiek w chwili przystapienia do projektu *
PESEL
Pte¢ Wyksztatcenie *
Kobieta 2 nizsze niz podstawowe (ISCED 0)
Mezczyzna - podstawowe (ISCED 1)
2 gimnazjalne (ISCED 2)
S ponadgimnazjalne (ISCED 3)
. policealne (ISCED 4)
2 wyzsze (ISCED 5-8)
Uczestnik *

Wpisz lub wybierz opcje

Wojewddztwo * Powiat *
gWIETOKRZYSKIE v v
Gmina * Miejscowos¢ *
v ~
Kod pocztowy fformat XX-xxx] * Ulica

Numer budynku

Numer lokalu

Tel. stacjonarny Tel. komorkowy * Adres poczty e-mail *
Tel. stacjonarny Tel. komorkowy Adres poczty e-mail
Stanowisko * Wykonywany zawéd *
v v
Forma zatrudnienia * Okres zatrudnienia (od - do)

np.[01-12-2020 do teraz, od 01-01-2020 do 31-12-2020] *

Po poprawnym wypetieniu formularza i jego zapisaniu, zostaje wyswietlony widok z
krokami do wykonania. A w sekcji ,,Krok 2” wyswietla si¢ nazwisko i imi¢ dodanego

uczestnika oraz dodatkowe przyciski.
Krok 2

Dane uczestnikéw

np. od 01-12-2020 do teraz, od 01-01-2020 do 31-1

W tym miejscu znajduja sie uczestnicy, ktérych ma dotyczy¢ wniosek.

Instrukcja:

1. Nalezy wypeltni¢ oddzielnie dla kazdego pracownika

2. Wiasciwg odpowied? prosimy zakresli¢ krzyzykiem

Kowalska Janina & & T
©Dodaj
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Aby wygenerowa¢ plik pdf z danymi uczestnika, nalezy klikna¢ przycisk znajdujacy si¢ obok
imienia i nazwiska, przedstawiony ponizej.

Aby przej$¢ do edycji wprowadzonych wezesniej danych uczestnika, nalezy klikngé przycisk
znajdujacy si¢ obok jego imienia i nazwiska, przedstawiony ponize;j.

@
Aby usung¢ wprowadzone wczesniej dane uczestnika, nalezy klikng¢ przycisk znajdujacy sie

obok jego imienia i nazwiska, przedstawiony ponize;j.

m

W celu dodania kolejnego uczestnika, nalezy klikna¢ przycisk ,,Doda;j”

©Dodaj

Krok 3 - Wniosek o dofinansowanie ustugi rozwojowej

Po kliknigciu przycisku ,,Dodaj” w sekcji ,,Krok 37, zostanie wyswietlona podstrona z polami
formularza wniosku o dofinansowanie. Nalezy wypeti¢ pola formularza.

Istnieje mozliwo$¢ automatycznego wypetnienia sekcji ,, DANE WNIOSKODAWCY —
PRZEDSIEBIORSTWA” danymi z GUS. Aby wypetnic¢ t¢ sekcj¢ danymi z GUS, nalezy
wprowadzi¢ numer NIP, w polu ,,NIP” i nastepnie klikna¢ przycisk ,,Uzupeinij dane z GUS
po NIP”.
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EDYCJA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE UStUGI ROZWOJOWEJ

Operator *

- Wybierz Operatora - v

DANE WNIOSKODAWCY - PRZEDSIEBIORSTWA

NIP [format 10 cyfr] *

Format 10 cyfr Uzupetnij dane z GUS po NIP

REGON [format 9 cyfr] *

Format 9 cyfr

Petna nazwa przedsiebiorstwa *

Petna nazwa przedsiebiorstwa

W sekeji ,,Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji”, aby doda¢ kolejng osobe, nalezy
klikna¢ przycisk przedstawiony ponizej, co spowoduje si¢ pojawienie nowych p6l do

wypetnienia.

Aby usuna¢ dodane pole/a, nalezy klikng¢ przycisk przedstawiony ponize;j.

W sekcji ,,Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc”, aby dodaé
plik, nalezy klikna¢ przycisk ,,Wybierz plik”, nastepnie wybrac plik.

Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Maksymalny rozmiar przesytanego pliku: 10,00 MB

Aby doda¢ ustuge doradcza lub szkoleniowa, nalezy podobnie klikna¢ w sekcji, odpowiednio,
,,Czg$¢ A - Ustluga doradcza” i/lub ,,Cz¢$¢ B - Ustuga szkoleniowa, przycisk przedstawiony

ponizej.

Po kliknieciu powyzszego przycisku, zostang dodane nowe pola, ktore nalezy wypetnic.

PARTNER WIODACY PROJEKTU: PARTNER PROJEKTU: ’
o Swietokrzyskie Centrum Innowacji Staropolska Izba g
* 4 X i Transferu Technologii Sp. z 0.0. Przemystowo-Handlowa - .
/SCIT[\]  ulStudencka 1, 25401 Kielce, ul. H. Sienkiewicza 53, 25-002 Kielce  emukswvstomo-manbroms
tel. 41 34 32 910, biuro@it.kielce.pl tel. 41 368 02 78, bp.bur@siph.com.pl
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Aby usung¢ ustuge, nalezy klikna¢ przycisk przedstawiony ponize;.

Po wypekieniu wszystkich wymaganych pol, nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz”. Zostanie
wys$wietlona podstrona z krokami do wykonania.

Jezeli wnioski zostaly poprawnie wypelnione i zapisane, wyswietlona bgdzie informacja
,» Wniosek poprawnie zapisany”, w krokach 11 3.

Krok 1 | |

Oswiadczenie MSP

W tym miejscu znajduje sie oswiadczenie MSP, ktérego ma dotyczy¢ wniosek.

[# Edytuj MUsun

Jezeli wypetiono wszystkie wymagane dane, nalezy klikna¢ przycisk ,,Wyslij”, w celu

wystania wniosku.
Wyslij

Po wystaniu wniosku, jego status zmienia si¢ na ,,W trakcie rozpatrywania”. W zalezno$ci od
wyniku rozpatrzenia wniosku, wyswietlony bedzie odpowiedni komunikat.

ID~ Status Operator Data utworzenia Akcje
92 W trakcie rozpatrywania SCITT 2021-02-12 11:22:54 #
90 W edycji 2021-02-11 16:51:22 Z @
89 W trakcie rozpatrywania SCITT 2021-02-11 12:29:56 #

W przypadku, gdy bedzie wymagana poprawa danych, status bedzie wyswietlony jako ,,Do
poprawy’.

PARTNER WIODACY PROJEKTU: PARTNER PROJEKTU: ’
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Po akceptacji wniosku przez Partnera, status zmienia si¢ na ,, Wstepnie zaakceptowany”.
Po otrzymaniu informacji od Operatora o pozytywnej weryfikacji wniosek uzyska status
Zaakceptowany — wowczas pojawi si¢ opcja pobierz. Nalezy klikng¢ przycisk jak na
ponizszej grafice.

100 Zaakceptowany SCITT 2021-02-12 18:32:40

Nastepnie, aby pobra¢ wniosek oraz zatgczniki nalezy klikna¢ przycisk ,,Pobierz”.

Krok 3

Whiosek o dofinansowanie ustugi rozwojowe;j

W tym miejscu znajduje sie wniosek o dofinansowanue ustugi rozwojowej.

@ 7o0bacz ~.Pobierz

Pobierz wniosek wraz z zalgcznikami oraz z16z w wersji papierowej podpisang przez
uprawniong osobg ostateczng wersje wniosku o dofinansowanie wraz z zatacznikami oraz
podpisang umowe o dofinansowanie.

Formularz dane uczestnika powinien zosta¢ podpisany wytacznie przez osobe, ktorej dotyczy.
Po wygenerowaniu wersji papierowej na formularzu pojawia si¢ pytania dotyczace statusu
uczestnika, na ktore rowniez nalezy udzieli¢ odpowiedzi.

Edycja wniosku

Aby edytowa¢ wniosek, nalezy klikna¢ w przycisk przedstawiony ponizej, w wierszu
wniosku, ktory uzytkownik chce edytowac.

@

Usuwanie wniosku

Aby usung¢ wniosek, nalezy klikna¢ w przycisk przedstawiony ponizej, w wierszu wniosku,
ktory uzytkownik chce usungc.

m
PARTNER WIODACY PROJEKTU: PARTNER PROJEKTU: ’
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Korespondencja

Uzytkownik moze prowadzi¢ korespondencje z Operatorem. Po kliknigciu przycisku
»Korespondencja”, bedac w edycji wniosku, zostanie wyswietlony formularz, ktory
uzytkownik moze wypeic i wystaé.

EDYCUA 53 [o oo

Prosze uzupetni¢ poprawnie wszystkie kroki w kolejnosci Krok 1, Krok 2, Krok 3
Krok 1

Oswiadczenie MSP

NOWA WIADOMOSC

Data utworzenia Utworzyt

pigtek, 12 luty 2021 12:29 Jan Kowalski (uzytkownik)
Tytut *

Tytut

Dotyczy *

Tres¢ wiadomosci *

Tres¢ wiadomosci

Zatgczniki

Wyhierz pliki | Nie wybrano pliku

Po wypetieniu formularza, nalezy klikna¢ przycisk ,,Wyslij”.

Jezeli jaka$ korespondencja byta prowadzona, jej historia bedzie wyswietla¢ si¢ pod
formularzem korespondencyjnym.

PARTNER WIODACY PROJEKTU: PARTNER PROJEKTU: ’
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tel. 41 34 32 910, biuro@it.kielce.pl tel. 41 368 02 78, bp.bur@siph.com.pl

15



Fundusze
Europejskie
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- Polska

Historia korespondencji:

Temat: Menu gtéwne mobilne - przycisk

Rzeczpospolita

Ll \WolEwoDZTWO
5] SWIETOKRZYSKIE

Unla Europejska
Ewopeiskl Funduaz Spofeczny

Utworzyt: SCITT Data: 2021-02-12 12:33:16
lorem lorem
Temat: Lorem
Utworzyt: Jan Kowalski Data: 2021-02-12 12:31:10
Lorem ipsum dolor
/4
Kontakt ogolny

Po kliknigciu w pozycje ,,Kontakt” w gldownym menu, zostanie wy§wietlona podstrona z

formularzem kontaktowym, poprzez ktory uzytkownik moze wysta¢ wiadomos¢ do

Operatora.

Po wypemieniu formularza, nalezy klikna¢ przycisk ,,Wyslij”.

KONTAKT

Kontakt

Formularz kontaktowy

Imie (*)

E-mail (*)

Wiadomos¢

4
*)
Wyslij
PARTNER WIODACY PROJEKTU: PARTNER PROJEKTU: ’
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