~= fIrISle

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

*
* 4 x

DG Edukacja i Kultura
Program ,,Uczenie sie przez cate zycie”
Leonardo da Vinci

Rap4Leo

Podrecznik uzytkownika

Wersja 2010

15/09/2010



WPROWADZENIE

1. ZANIM ZACZNIESZ

1.1.

SRONA LOGOWANIA

2. JAK WPROWADZAC DANE DO APLIKACII

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

REC GLOWNYCH SPOSOBOW WPROWADZANIA DANYCH

KONY

MENU

FORMULARZE

LusTy

3. REJESTRACJA STAZU/WYMIANY

PRZEWODNIK KROK PO KROKU

3.1.
3.2.
3.3.

3.4

3.5.

HAsStO

10

LOGOWANIE SE DO APLIKACJI

10

REJESTRACJA STAU/WYMIANY , NOWEGOUCZESTNIKA ORAZ OSOBY TOWARZYSACEJ 10

REJESTRACJA ORGANIZACJI WYSYLAACEJPRZYJIJMUMCE]

14

FOWIELANIE INFORMACJI O STAZU/WYMIANIE

15

4. REJESTRACJA INFORMACII FINANSOWYCH

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

REJESTRACJANFORMACJI FINANSOWYCH

16

KOPIOWANIE DANYCH FINANSOWYCH

18

KELADANIE RAPORTU KONCOWEGO

18

WYDRUK RAPORTU KONCOWEGO

19

RAPORT CZASTKOWY

19

5. RAPORT UCZESTNIKA

5.1.
5.2.
5.3.

WYSYLANIE DO UCZESTNIKAMAILA Z NAZW A UZYTKOWNIKA | HASLEM
RAPORT NA POZIOMIE STAU/WYMIANY

20

21

RAPORT NA POZIOMIE UMOWY

21

6. INNE WAZNE FUNKCIE

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Umowy

22

NFORMACJE OUCZESTNIKU

25

INFORMACJE O PARTNERACH

25

IMPORT DANYCHUCZESTNIKOW DO RARILEO

26

EKSPORT DANYCH

7. WSKAZOWKI
KILKA POMOCNYCH WSKAZOWEK

29

30




Witamy w Rap4Leo, aplikacji stuzacej beneficjentom i uczestnikom do sktadania raportéow z
realizacji projektéw wymian i stazy w ramach Programu Leonardo da Vinci.

Funkcje aplikacji:

1. Zbieranie informacji o uczestnikach projektéw.
2. Skitadanie raportow/formularzy.

Aplikacja stuzy do zbierania i przetwarzania informacji wytgcznie o projektach stazy i wymiany
doswiadczen.

1. Zanim zaczniesz
1.1. Strona logowania

Potrzebujesz dostepu do internetu, aby moéc wprowadzac jakiekolwiek informacje do rap4leo.
Aby dostac sie na strone logowania wpisz w adres przegladarki: http://pl.rap4leo.org

Aplikacja jest obstugiwana przez przegladarke Microsoft Internet Explorer lub kompatybilne.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

Witamy w systemie Rap<lLeo!
Prosimy o wiprowadzenie nazwy uzytkownika i hasta do systeru Rapdleo

Nazwa uzytkownika
Hasto |

Dalsj |

Jesli zapormniates nazvey Lzvtkownika iflub hasta, wpisz w pole ponizej adres e-mail i kiiknij prevoisk "weysli®, Jedl Twaj adres e-mail jest
zarejestroweany w naszej bazie, otrzymasz zwrotnie nazwe uZytkownika i hasho,
Twdj adres e-mail: Wyl

Jezeli Twoja organizacja nie jest jeszcze zarejestrowana w systemie Rapdleo inie ma nazwy uzvtkownika ani hasta), to KLIKMII
TUTAI!

Wpisz nazwe uzytkownika i hasto, nastepnie nacisnij przycisk , Dalej”.

Jezeli jestes zarejestrowanym uzytkownikiem, a zapomniate$ nazwy uzytkownika lub hasta, w polu

~TWO]j adres e-mail” wpisz adres podany podczas rejestracji w aplikacji i naciénij przycisk

~WYyslij”. Na ten adres otrzymasz wiadomos¢ z nazwg uzytkownika i hastem.

Jesli jestes beneficjentem projektu z konkursu 2010, w polu ,Twoéj adres e-mail” wpisz adres

e-mail osoby kontaktowej, podany we wniosku, w sekcji C.1.2 i nacisnij przycisk ,Wyslij”. Na ten

adres otrzymasz wiadomos¢ z nazwg uzytkownika i hastem.



2. Jak wprowadzac dane do aplikacji

2.1. Pie¢ gléwnych sposobéw wprowadzania danych

Biate pola

Sa to pola tekstowe.
Umies¢ kursor myszy w obrebie biatego pola i wpisz dane.

Miejscowosi i

Listy rozwijalne

Kliknij myszka na strzatke z prawej strony. Rozwin liste.
Wybierz myszka lub uzywajac strzatek z klawiatury wartos¢ o ktérg Ci chodzi.

Reqgion UE swigtokrzyskie :j

Listy rozwijalne z polami tekstowymi pod nimi

. o s o | Dodaj wartost =}
Z tej listy rozwijalnej mozesz wybrac jedng lub wiecej

wartosci. Angielski

Wybrane wartosci dodaja sie kolejno do pola tekstowego Duriski

ponizej.

Jesli chcesz, mozesz zaznaczy¢ (klikna¢ lewym przyciskiem Llsury i

myszy) wybrang wartos¢ w polu tekstowym i usunac¢ ja.

Wybér opcji

Przy pomocy myszki wybierz jedna z opcji, klikajac w odpowiednie biate kdtko lewym przyciskiem.

Plec ¥ Meiczyzna O Kohieta

Przycisk

Kliknij raz w przycisk, aby wykonac¢ opisang na nim czynnosc.
I Zachowaj

Uwaga: Obowigzkowe jest wypetnienie pol, ktorych nazwy sg w kolorze czarnym. Pola, ktorych
nazwy s w kolorze szarym, nie sq obowigzkowe.

2.2. Ikony

F"A Wybierz, aby zmienia¢ dane (modyfikuj)

Q Wybierz, aby zobaczy¢ wiecej informacji (podglad)
@ Wybierz, aby obejrze¢ raport (podglad)

|§| |§| Wybierz, aby posortowac liste



nazwa@leonardo.org.pl (link) - Wybierz aby wysta¢ e-mail do tej osoby. Automatycznie zostanie
otwarty program pocztowy.

Nazwa organizacji - Na niektorych listach wystepuja podkreslone stowa, np. nazwa organizacji,
imie i nazwisko osoby kontaktowej. Sg to linki. Klikniecie w nie powoduje otwarcie podgladu
odpowiedniego formularza.

ﬁ Wybierz, aby usung¢ dane. Zostang usuniete dane dotyczace rekordu opisanego z lewej
strony ikonki. Upewnij sie, czy na pewno chcesz usuna¢ dane przed kliknieciem tej ikoni.
Informacje, ktére sg potaczone z innymi danymi, nie moga byc¢ usuniete. Na przykfad, nie mozna
usung¢ uczestnika, ktdry ma utworzony staz/wymiane.

E‘ k
Wybierz, aby skopiowa¢ dane jednego uczestnika do innych uczestnikéow (np. skopiowac
staz lub skopiowa¢ dane finansowe)

IEI Wybierz, aby edytowa¢ dane finansowe

@ Raport konicowy (Ikona pojawia sie po zakofczeniu pracy nad raportem koncowym w
Zoz raport konhcowy

rap4leo, czyli po uzyciu przycisku . Tworzy z wpisanych do rap4leo

danych tabele w postaci pliku MSExcel.)
4
e

rap4leo, czyli po uzyciu przycisku
danych tabele w postaci pliku MSExcel.)

Raport czastkowy (Ikona pojawia sie po zakonczeniu pracy nad raportem czastkowym w
Zioz2 raport czastkowy

. Tworzy z wpisanych do rap4leo

=] Wybierz, aby wysta¢ automatycznie e-maila

= Drukuj

«< pza »W Przyciski nawigacyjne na dole list. Pojedyncza strzatka w prawo: nastepna
strona. Pojedyncza strzatka w lewo: poprzednia strona. Podwdjna strzatka w prawo: ostatnia
strona. Podwdjna strzatka w lewo: pierwsza strona. Mozna takze wybra¢ numer strony z nawiasu
kwadratowego.



2.3. Menu

Menu gorne

Uzytkownik: Ewamag Deturska Nazwa organizacji: National Agency Jezyk: I Polski 'I Login (for testsh: Ma gy

W lewym gdérnym rogu widzisz swoje imie i nazwisko oraz nazwe instytucji.

Dalej masz mozliwos¢ wyboru jezyka. Aby wybrac inny jezyk nalezy zaznaczy¢ go na liscie
rozwijalnej, a nastepnie odswiezy¢ strone w przegladarce. Przy nastepnym wejsciu do bazy danych,
otworzy sie ona w jezyku uzywanym ostatnio.

W prawym gornym rogu widzisz przycisk stuzacy do wylogowania sie po zakonczonej pracy
(~Wyloguj”).
Menu gtéwne

Po zalogowaniu sie do aplikacji, na pierwszej stronie, po lewej stronie, wida¢ menu gtéwne.
Po zalogowaniu sie jako beneficjent, menu gtéwne wyglada nastepujaco:

~F

[ducation and Culture G

Lifelong Learning Programme

Maoje dane

Wioski 2009
Mig zoéone
Zioione
Zatwierdzone

LIrnory

Staze/weyrniany
Miezotoszone
Zaakoeptowane

Lczestnicy

Partrerzy

Eksport darvych

Aktialnosei

Dokurnernty

Moje dane - Wybierz, aby obejrze¢ lub modyfikowac¢ dane dotyczace Twojej instytucji i osoby
kontaktowej.

Whnioski 2009 - Wybierz, aby obejrze¢ wnioski ztozone przez Twojg instytucje w poprzednich
konkursach.

Umowy - Wybierz, aby obejrzec liste umow lub szczegétowe dane dotyczace wybranej umowy.
Staze/wymiany - Wybierz, aby obejrzec liste stazy.

Uczestnicy - Wybierz, aby obejrzec liste uczestnikdéw lub szczegétowe dane dotyczace wybranego
uczestnika. Tutaj mozesz takze modyfikowac dane.

Partnerzy - Wybierz, aby obejrzec liste partnerow lub szczegétowe dane dotyczace wybranej
instytucji. Tutaj mozesz takze modyfikowac¢ dane.

Eksport danych - Wybierz, aby wykona¢ eksport danych.
Aktualnosci - Informacje dla beneficjentow projektow.
Dokumenty - Dokumenty dla beneficjentéw projektow.



2.4. Formularze

Formularz gtéwny

Dane, ktére wprowadzasz do aplikacji, w niektérych przypadkach sg uzywane przez kilka
formularzy. Ponizej pokazujemy przyktad formularza do rejestracji nowego stazu/wymiany.
Formularz gtéwny: ,Nowy / modyfikuj staz” i podformularz ,Nowy beneficjent”.

Dane wprowadzone do podformularza sq przechowywane niezaleznie.

Formularz gtéwny

Nowy /! modyfikuj staz

Tytult umowy 2010-1-FL1-LED

Staz/wymiana MNiemcy

Uczestnik |Wybierz wanosc j Mowy Lczestik

E::chtlaiatinika I Wivbierz wartosc j
S O e
3?5}!3]‘&1@ |Wybierz wanosc j Mowa organizacia wysyiajaca |
[Dodsjwartage
l:lrg._ i =
przyimujace
JE =T | MNowa arganizacia prayjmujaca

Data wyjazdu -
(dd/mm;/ rrrr) I wrybierz |
Data powrotu -

(dd/mm/ reee) I Wybisrz |

?I%:VQ:QNIA ID tygodni |0 dni (4 tygodnieZatwierdzony w ramach grupy)

Kod sektora IWybierz wartosc

Esilfkd:éri]ia I Wihierz wartogc j

Certyfikat | Wyhierz wartosc

Dodaj wartosc 'l
|

Jezyki stazu/wymiany

=l Usun |

Zawod I Wybierz wartodd

i podformularz

Nowy uczestnik

Plec  Metczyena  © Kobieta
Nazwisko |

Imie |

Narodowost [Marodowodd

Data urodzenia {dd;/mm l—
Freer)

Dsoby niepelnosprawne
lub wymagajace  Tak ™ pis
szczegolnej opieki

Adres (ulica i nr domu) |

Adres 2 (ulicai nr I
domu)

Kod pocztowy I

Miasto |

Gmina |

Powiat |

Kraj [Wybier warnse =
Wojewddztwo W
E-mail |

Numer telefonu I—
Numer faksu I—




Dwa typy tego samego formularza

W zaleznosci od wybranej funkcji, otrzymuje sie dwa rézne typy tego samego formularza.
Ponizej pokazujemy dwa typy formularza dotyczacego stazy:

1. W przypadku wybrania funkcji ,Modyfikuj”: Pf"’

Nowy [ modyfikuj staz

Tytut umowy 2010-1-PL1-LEOD

Staz/wymiana Miemcy

Uczestnik IWybierz wartosc j Moy Lczesthilk

E?z':zsiinika | wivhierz wartoge A
3r';'%.ﬂajace IWybierz wartosc j Maowa organizacia wysyajaca |
Org. [ H
przyjmujace
J Ty | Nowa organizacia preyimuiaca

Data wyjazdu .
(dd/ mim, rrer) I Wivbierz |
Data powrotu -

(dd/mm; rrrr) I Wivhierz I

?Eﬁvsmm |D tygodni |0 dni (4 tygodnieZatwierdzony w ramach grupy)

Kod sektora IWyhlerz warnosc

Dziedzina - — v
edukacii I Wbierz wartasd J

Certyfikat | Whierz wartodd

Dodaj wartosc 'l
R

Jezyki stazu/wymiany

=l usun |

Zawod I Wyhierz wartosc

2. W przypadku wybrania funkcji ,Podglad”:

Podglad danych o stazu
Tytul umowy 2010-1-PL1-LEC
Staz/wymiana Migrncy
Uczestnik %K
Rodzaj uczestnika STD-PUP - Uczhiowie (szkoty zawodowe)
Czy jest to opiekun? Nig
Org. wysylajace HH K
Org. przyjmujace E 4
Data wyjazdu (dd/mm/rrer) 02/08/2010
Data powrotu {dd;/mm; rrrr) 29/08f2010
CZAS TRWANIA 4 tygodni 0 dni (4 tygodnieZatwierdzony w ramach grupy)
Kod sektora 155 - Zakwaterowanie
Dziedzina edukacji 211 - Hotele, restauracje i zbiorowe 2ywietie
Certyfikat WAL - Integralna czesc przyjetego cykiu szkolenia z Europassemn
Jezyki stazu/wymiany - MNigmiecki
Z2awaod OCE - praktykanc
Status |Data utworzenia [Uwagi |Aktualne

Historia Zhozony 15/09/2010 - Tak

Mie zhozory [09/09/2010 - Mie




2.5. Listy

Przeglad wszystkich wpisow w zaleznosci od kategorii

Przyktad ponizej obrazuje przeglad wszystkich zarejestrowanych umow.

W kolumnie ,Operacje” widoczne sg ikony, ktdore informujg o tym, co mozna zrobi¢ z danym
rekordem (w tym przypadku mozliwe sq: podglad, trzy opcje dziatania na raportach oraz wystanie
automatycznego e-maila do uczestnikéw).

W zaleznoséci od rodzaju listy, mozliwe jest podjecie réznych dziatan dotyczacych danych.

n ‘VL Uzytkownik: Ksawery Flanderski Nazwa organizaciiz Instytucia testowa  Jezyk: | Polski i Gchrona danych oschoviyeh - Wylogui
Leonardo da Vinci
oje dane Umowy
Grupa docelowa | j_j Partrerzy l MLIMTIEr LMoy :| Tyted Loy | Rok korkursu 7| STATUS
Iy
| j Wieced kryteridw
Szukaj Palaz wezystho
[5tazewymiary
bersfciend @ E Numer |§| @ Tolid iAoy @ E Grupa @ @ Data zakoriczenia @ |§| STATUS Dzialania
umowy docelowa (dd/mm/ rrrr)
MO4/testwrzesien ;;étgggggu koncowego T 31/05/2005 Urnowwa podpisana q @ =
artnerzy S
@)
PL/test pazckisrrik Test raportu czastkowego - T 30/11/2006 Raport czastkowy q |E| =
Eksport darych B pazdziermik zlozony ‘iﬁ
- QE B =
MDA 44444 Test rapartu beneficienta s 20/09/2005 Repor ke
ek tuialnosc @
; d A =
bl yearity 10411k 4/999 Test marzec 1 wT 31/12/2005 zﬁ”ﬂﬁ; koo Q?@
&l &
4 = =
Tesl luty/16.02.2006 | Test luty T 31/12/2006 ZE”Q?; karicery Q?@. .
Razem:5 11 Strona 1/1

Szukanie informacji na liscie i sortowanie danych.

Aby znalez¢ na danej liscie, potrzebne informacje nalezy w odpowiednie pola wpisa¢ wartosci, np.
imie i nazwisko uczestnika, numer umowy, date wyjazdu lub powrotu, kraj docelowy itp.
Przyktad: Jesli szukamy stazu odbywajacego sie w Niemczech, wpisujemy stowo , Niemcy” w pole
,Kraj przyjmujacy”, a nastepnie klikamy w przycisk ,Szukaj”.

Na liscie pojawig sie wszystkie staze, ktdre odbywajg sie w Niemczech (staze odbywajace sie

w innych panstwach nie zostang wyswietlone na liscie).

S_Z_Uka.l_.] Wybierz, aby wyszuka¢ wedtug wprowadzonych kryteriéw

b 1 Wybierz, aby zobaczy¢ catq liste

_ Wiecel kryterigw ] Wybierz, aby uzyskaé dostep do wyszukiwania zaawansowanego

Poruszanie sie po listach

1. Mozesz uzyé przycisku [1-2-3-4-56789] »W
nastepnej/poprzedniej (pierwszej/ostatniej) strony.

, aby przejs¢ do

2. |§| IE‘ Mozesz uzyc strzatek, aby posortowac dane na liscie w/g alfabetu (A - Z, Z - A).

3. Na dole kazdej listy pokazane sg informacje o ilosci rekordéw, numerze strony, na ktorej sie
aktualnie znajdujesz i liczbie stron.

Total : 86 <A [123456789] PP Page 2/9 |




3. Rejestracja stazu/wymiany

Przewodnik krok po kroku

3.1. Haslo

Jezeli podpisates umowe z NA Leonardo da Vinci, a nie dostates jeszcze nazwy uzytkownika i hasta,
prosimy o kontakt: rap4leo@frse.org.pl

3.2. Logowanie sie do aplikaciji

Wejdz na strone logowania i wpisz Nazwe uzytkownika i Hasto, ktore otrzymates$ od Narodowej
Agencji Programu Leonardo da Vinci.

Kliknij przycisk ,Dalej”. Zostaniesz zalogowany i bedziesz miat mozliwos$¢ pracy z danymi
dotyczacymi Twojego projektu stazy/wymian.

Jesli chcesz, mozesz zmieni¢ swoja nazwe uzytkownika i hasto:
W tym celu, wybierz z menu gtéwnego zaktadke ,Moje dane”, nastepnie wybierz ikonkQP‘; przy

danych osoby kontaktowej. Otworzy sie formularz, na ktérym mozesz zmieni¢ dane, m.in. nazwe
uzytkownika i hasto (prosimy nie uzywac polskich znakéw diaktrycznych).

Dsoba kontaktowa

Dsoby kontaktowe — w kolejnosci waznosci Nazwrisko Imie Dziatlania

1 T akioweska Marianna F(A C{ ﬁ

Mozna zarejestrowac wiecej niz jedng osobe kontaktowa.

3.3. Rejestracja stazu/wymiany, nowego uczestnika oraz osoby towarzyszacej
Aby zarejestrowac nowy staz/wymiane, nalezy wykonac nastepujace kroki:

~Krok 1” - potagczenie nowego stazu/wymiany z odpowiednig umowa.

~Krok 2” - wybieramy odpowiedni staz/wymiane (jesli juz istnieje) lub tworzymy nowy.
~Krok 3” — wprowadzamy dane dotyczace stazu/wymiany za pomocg formularza

~Nowy/modyfikuj staz”.

Patrz takze: rozdziat 4. Rejestracja informacji finansowych, aby dowiedzie¢ sie jak
wprowadzac¢ informacje dodatkowe dotyczace poszczegdlnych stazy/wymian.

Ponizej przedstawiamy dokladny opis postepowania:

1. Z menu gtéwnego wybierz ,Staze/wymiany”.

oje dane Staze/wymiany

Beneficienci Humer Loy Data wyjazdu od do Kraj wysylajacy Kraj preyimujacy
/ Grupa docelowa ~| Rok konkursu = Szukaj | Pokaz wszystko | Moy sEagfwymiana |

oy

SERCI

2. Nastepnie uzyj przycisku ,”"Nowy staz/wymiana” z menu Moy stazfwyrniana
gornego.

10



3. Z listy rozwijalnej wybierz odpowiedni numer umowy i przejdz do ,Kroku 2”

Moy stazfwymiana ] E—— Nowy staz/wymiana

Krok 1- wybierz umowe: |MD4ftestfwrzesien - Test raportu koncowe j

I Anuluj I Krok 2

W nowym oknie ,Krok 2 — wybierz staz/wymiane”, do wyboru sg dwie mozliwosci:

a) dodanie nowego uczestnika do juz istniejacej grupy - zaznacz grupe” i przejdz do ,Kroku 3”

I

Krok 1 —umowa wybrana~2010-1-PL1-LED

Krok 2 - wyhierz staz/ wymiane:

Wyhierz Na - Kraj Kraj Czas Calkowita liczba Ilosé
wartosc grupy wysylajacy przyimujacy trwania stazy stazy/wymian
i r'g Miemncy T POLSKA MIEMCY 4 tygodnie |7 &
‘Wielka Brytania WIELKA ;
i 1 POLSKA ERYTAMIA 4 tygodnie |7 =]
i Migrncy 1T POLSkA MIERCY 4 tygodnie |7 n]
‘Wielka Brytania WIELKA ;
i I POLSKA BRYTAMIA 4 tygodnie |7 a
l Dodaj nowy LACZNIE 28 12
—1

B Anuluj JKrok3

b) utworzenie nowej grupy” uczestnikéw przy pomocy przycisku ,Dodaj nowy”, a nastepnie jej

wybranie.
Dodaj grupe stazy/wymian
Tytul umowy 2010-1-PLI1LED
Staz/wymiana |
Kraj wysylajacy POLSKA
Kraj przyimujacy | Wihvhierz wanoss j
Czas trwania |\f\fybierz warasc j
Partnerzy
W trakcie tworzenia grupy stagy fwymnian nie mozna wybierad organizacii partrerskich,
l Zachowaj l Anuluj

* grupy uczestnikéw moga sie od siebie rézni¢: nazwa, krajem przyjmujacym, czasem trwania
stazu/wymiany lub datami rozpoczecia/zakonczenia stazy/wymian



4. W ,kroku 3” mamy mozliwo$¢ wprowadzenia do nowoutworzonego formularza odpowiednich
wartosci.

W dwéch pierwszych wierszach nowego formularza automatycznie wyswietli sie tytut umowy
(projektu) oraz nazwa stazu/wymiany.

Trzeci wiersz dotyczy ,Uczestnika”, tzn. osoby, ktéra bedzie uczestniczyta w stazu/wymianie.
Jesli uczestnik jest juz zarejestrowany w bazie danych, nalezy wybrac¢ go z listy rozwijalnej.

Nowy [ modyfikuj staz

Tytut umowy 2010-1-PL1-LEOD

Staz/wymiana Miemcy

Uczestnik IWybierz wartasd j Nowy uczestrik
Rodzaj - — .
uczestnika I Wiybierz wartosc J
Czy jest to -
opiekun? C Tak & N
oo i 5C - A -
wysylajace IVWblerz wartasd J Maowa organizacia wysyajaca |
Dodaj wartosc -
— o
Org.
przyjmujace
ol var | | Mowa organizacia prafmulaca
Data wyjazdu -
(dld/mm; rrrr) I _iybierz_|
Data powrotu -
(dd/mm; rrrr) I Wivhierz I
$E.3V5n~m i tygodni[i dni (4 tygodniezatwierdzony w rankach grupy)

Kod sektora IWyhlerz warnosc

\

Dziedzina

edukacii I Wbierz wartasd

Certyfikat

Jezyki stazu/wymiany

Zawod

|Wybierz warto$c

Dodaj wartosc 'l
R

=l usun |

IWyhlerz warosc

Aby zarejestrowac¢ nowego uczestnika nalezy uzy¢ przycisku ,Nowy uczestnik” i wypetnic¢ dane.

\
\

Nowy uczestnilk

Plec
Nazwisko
Imie
Narodowosc

Data urodzenia {dd;/mm
freer)

Osoby niepelnosprawne
lub wymagajace
szczegalnej opieki

Adres (ulica i nr domu)

Adres 2 {ulica i nr
domu)

Kod pocztowy
Miasto

Gmina

Powiat

Kraj
Wojewddztwo
E-mail

Numer telefonu

Numer faksu

C Wetcevena © Kobieta

|Nar0d0wos'c'

——
C Tak & Mg

|

|

—

|

|

|

|
—
—
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Opis pol formularza ,,Nowy/modyfikuj staz”
Rodzaj uczestnika - Wybierz odpowiednig wartos¢ z listy rozwijalnej.
Data wyjazdu i powrotu (dd/mm/rrrr) - Data musi by¢ wprowadzona we wtasciwym formacie
‘dd/mm/rrrr’. Nalezy wprowadzi¢ po dwie cyfry dla dnia i miesigca oraz cztery dla roku.
Przyktad: 19/04/2004

Czas trwania obliczany jest przez system automatycznie, na podstawie daty wyjazdu i powrotu.

Przyktad:

Data wyjazdu {dd;/mm/rrer) |1D,f|:|5,f20|:|5 Witvhierz |
Data powrotu (dd/mm/rrer) |25,f|:|5;2cu:|5 Wivhierz |

Czas trwania |2 tygodnie |2 dni

Kod sektora - Wybierz odpowiednig wartos¢ z listy rozwijalnej.

Dziedzina edukacji - Wybierz odpowiednig wartos¢ z listy rozwijalnej.

Certyfikat - Wybierz odpowiednig wartosc z listy rozwijalnej.

Jezyki stazu - Wybierz jezyk z listy rozwijalnej. Mozna wybrac kilka jezykéw, ktérych nazwy bedq

pojawiaty sie w polu ponizej. Jezeli chcesz usuna¢ ktérys z wybranych jezykdw, zaznacz go i uzyj
przycisku ,Usun”.

Dodaj wartosc j
Butgarski

Jezyki stazu Angielski
Firiski

UsLir |

Zawod - Wybierz odpowiednig wartos¢ z listy rozwijalnej.

Przycisk ,Zachowaj”. Wszystkie wprowadzone informacje o stazu/wymianie zostang zapisane w
bazie danych. Znajdziesz je w zaktadce ,Staze/wymiany”. Bedziesz mogt je ogladac,
modyfikowac i kopiowac¢ (np. do innych uczestnikow z tej samej grupy).

Aby wprowadzi¢ dane osoby towarzyszacej (opiekuna), nalezy w formularzu ,Nowy/modyfikuj
staz” wybrac opcje ,Tak” jako odpowiedz na pytanie ,Czy jest to osoba towarzyszaca?”.
Formularz zmieni sie (:\e\ktére pola zostang usuniete).

Tytul umowey 2010-1-PL1-LED

Staz/wymiana Mierncy

Uczesthik | Whbierz warosc j Moy LiCzesthik

Rodzaj uczestnika | Wivbierz wartosc

Czy jest to opiekun? Tak * Mie

Olucs wessscmsloioca | T
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Rejestracja organizacji wysytajacej/przyjmujacej odbywa sie przy pomocy formularza
~Nowy/modyfikuj staz”.

,Organizacja wysytajaca” jest to organizacja odpowiedzialna za wystanie
uczestnika/uczestnikéw. W wiekszosci przypadkdw, jest to organizacja beneficjenta.

Organizacje wysytajacg mozna albo wybrac z listy rozwijalnej, albo dodac uzywajac przycisku
MNowa organizacia wysylajaca

l wypetniajac formularz ,Dodaj nowego partnera”.
UWAGA: mozna zarejestrowac jedynie organizacje wysytajgca z kraju uprzednio
wskazanego dla danej grupy uczestnikow!

Dodaj nuwe%u partnera
rganizacia

Nazwa organizacii

v

Nazwa organizacji w jezyku EN, DE lub FR

Forma prawna

Numer REGON

Numer NIP

Czy organizacja jest platnikiem YAT? C1ak © Nis

Orientacja instytucii Komercyjna ¢ Niekomercyjna ¢
Status prawny Wibierz wartogé

Zasieg geograficzny Wibierz wartoss

Adres (ulica i nr domu) [

Adres 2 {ulica i nr domu) |

Kod pocztowy -

Miasto

Gmina

Powiat

Kraj POLSKA

Wojewddztwo yhierz wartogé -

Numer telefonu

Numer Faksu

Strona internetowa |

Typ organizacii [wibierz wartosc H
Wielko&€ organizacil (liczba pracownikéw) Wybierz wartadé |

Branza organizacji [wibierz wartosé =l
Liczba uczniéw / 0s6b szkolonych Wybierz wartadé |

Opis

Uwagi

Na tym samym formularzu, u dotu, nalezy wprowadzi¢,dane osoby kontaktowej z danej organizacji.

/

(Osoba kontakkowa /

Plec " Mezczwzna T Kobieta

Tytut

MNazwisko

Imig

Stanowisko

Numer telefonu

Mumer telefonu komdrkoweqgo

MNumer Faksu

E-mail

Wydzial

Po wprowadzeniu wszystkich danych dotyczacych organizacji nalezy je zachowac.
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,Organizacja przyjmujaca” jest organizacja, ktéra odpowiada za przyjecie jednego lub wiecej
uczestnikow.
UWAGA: mozesz zarejestrowac jedynie organizacje przyjmujaca z kraju zadeklarowanego
przy tworzeniu stazu/wymiany.

Organizacje przyjmujgacg mozna albo wybrac z listy rozwijalnej, albo doda¢ uzywajac przycisku

LLE EET R P wypetniajac formularz ,Dodaj nowego partnera”.

Formularz stuzacy do zarejestrowania nowej organizacji przyjmujacej jest bardzo podobny do
omoéwionego wyzej (dla nowej organizacji wysytajacej).

Aby usung¢ organizacje przyjmujaca z listy dotyczacej danego stazu/wymiany, nalezy zaznaczyc jq
na liscie rozwijalnej i uzy¢ przycisku ,Usun”.

Nowy,/ modyfikuj staz

Tytut umowy PL/O4/all - Ma wszystko

Beneficjent

Czy jest to osoba
towarzyszaca?

Organizacja wysylajaca Mowa orga

Organizacja przyjmujaca

3.5. Powielanie informacji o stazu/wymianie

Funkcja powielania informacji o stazu/wymianie jest bardzo uzyteczna w przypadku, gdy chcemy
zarejestrowac dwa lub wiecej prawie identycznych stazy/wymian. Sytuacja taka zachodzi w
przypadku, gdy staze/wymiany rdznig sie tylko imionami i nazwiskami uczestnikdow.

Zarejestruj staz/wymiane dla pierwszego uczestnika, w sposdb opisany wczesniej.
Znajdz zarejestrowany staz/wymiane na liscie stazy/wymian i nacisnij ikone .

Dodaj informacje o nastepnym uczestniku, zmieniajac ewentualnie inne informacje, zachowaj dane
(przycisk ,Zachowaj”).
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4. Rejestracja informacji finansowych

Celem modutu finansowego jest rejestracja informacji finansowych dotyczacych kazdego
stazu/wymiany.
Informacje te bedq wchodzity w sktad raportéw finansowych (raportu czastkowego i korncowego).

4.1 Rejestracja informacji finansowych
Z lewego menu wybierz zaktadke ,Umowy”, aby obejrzec liste uméw przypisanych Twojej

organizacji.
Nacisénij ikone EI aby uzupetnic raport finansowy. \

BE = utytkownik Ksawery Fanderski Nazwa organizaci: Instytucia testowa  Jezyk: [Polski = Gchvons danych osobounch - Wylogu)
Leonardo da Vinci
ioje: dane Umowy
Grupa docelows © 7l partrerzy Hurmer umawy || Tytutumowy i Rok korkursu ] status
@
g iz Wiecej kryteridw
Szukal Pokaz wiszystko
[taze/veymiany
Beneficienc ] [¥) numer [ %] ryrut umowy ] [¥ crupa (#] [¥ Data zakoriczenia [#] [ SIATLh Dziatania
umowy docelowa {dd/mm/rrrr)
T W04 test furzesien ;;é;"ggg’;“ koncowego T 31/05/2005 Umowa podpisana a @ =
Al
Test raportu czastkowego - Raport c2astkowy q El =
Iksport danyeh Plitest pardtiernk o i 2y 0ftieae dozony 5
; =
MOA f44 /44144 Test raportu beneficienta NS 30/09/2005 z’&”ﬂf"; horeony. Q @ @
ktuainosci @
| =
sakumenty M4/ 11/k[A/939 Test marsec 1 wr 31/12/2005 Razu;‘v; koricowy Qx@@ @
Z
] =
Tesl luty/16.02.2006 | Test luty T 31/12/2006 Z’E”ﬂf,"; koricowy q@ @
Razem:5 11 Strona 1/1
Zaktualizuj raport finansowy
Numer umowy 2010-1-PL1-LEC
Tytut umowy WK
MNazwa organizacji 3O
Wydatki ze
E:ﬂ;‘f"" srodkow LACZNIE
Programu Ldy
Koszty zarzadzania i kontroli : 4800,00 Jo,00] J0,00
Podrdz : 6020,00 Jo,00 Jo,00
Utrzymanie : 52584,00 J0,00 J0,00
Przygotowanie : 4800,00 Jo,00 Jo,00
LACZNIE : 68204,00 J0,00 J0,00

wrydatki wg beneficjenta -

wydatki wg beneficjenta - Staze/ wymiany
Uczestnik Kraj przyjmujacy trl:\l:::;ia Podraz |Utrzymanie |Przygotowanie [EACZNIE DOperacje
Uczestnik 1 MIEMCY 4 tygodni 0,00 | 0,00 0,00 0,00 Q\ El
Uczestnik 2 MIEMCY 4 tygodni 0,00 | o000 0,00 0,00 -Q\ El
EE)
LACTHIE 0,00 (000 0,00 0,00 | -

I Ok I Anuluj

Po wprowadgzeniu wszystkich danych do raportu finansowego uzyj przycisku ponizej, aby zakoricey prace. Ewentualna

modyfikacja danych bedzie mozliwa po odblokowaniu raportu przez opiekuna projektu z Narodowe] Agencji.
l Zloz raport koricowy
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W kolumnie ,Przyznany budzet” znajdujq sie kwoty z umowy. Beneficjent nie moze ich

modyfikowaé. Pozostate kolumny dotyczag kosztéw poniesionych w trakcie realizacji
projektu.

W wierszu ,Koszty zarzadzania i kontroli” nalezy wpisa¢ sume kosztow z linii
budzetowej A, poniesionych w ramach projektu.

Pozostate pola w kolumnie ,Wydatki ze sSrodkéw Programu LdV” sumuja sie
automatycznie na podstawie danych wprowadzonych przy poszczegdlnych uczestnikach.

=  Wszystkie pola w kolumnie ,£ACZNIE"” sumuja sie automatycznie.

~Wydatki wg beneficjenta - Staze/wymiany” - dolna cze$¢ formularza ,Zaktualizuj raport
finansowy”

J wrydatki wg beneficjenta - |
Wrydatki wg beneficjenta - Staze/wymiany
Uczestnik Kraj przyimujacy trc\:f:riia Podrdz [Utrzymanie |Przygotowanie [EACZNIE |  Operacje
Uczestnik 1 MIEMCY 4 tygodri 0,00 0,00 0,00 0,00 Q
Iczestnik 2 MHIEMCY 4 tygodni a,00 a,00 0,00 0,00 G{
LACZNIE 0,00 | 0,00 0,00 0,00 - \
A |
A}

W tabeli wyswietlone sg informacje wprowadzone w czasie rejestracji uczestnikow: imie, nazwisko,
kraj przyjmujacy i dtugos¢ stazu/wymiany.

Kiedy dane finansowe dotyczace beneficjenta zostang uzupetnione, w tabeli wyswietlg sie
dodatkowo kwoty dotyczace podrdzy, utrzymania i przygotowania oraz ich suma.

Aby uzupetni¢ dane finansowe dotyczace stazu/wymiany wybranego uczestnika, uzyj ikony

Raport finansowy ze staz}l/

Tytul umowy WK

Numer umowy 2010-1-PL1-LEC

Uczestnik Uczestnil 1
whydatki ze srodkdw Koszty rzeczywiste (dot. tylko stazy trwajacych EACZNIE
Programu Ldy do 12 tygodni wlacznie oraz wszystkich wymian).

Podrozg : ID,EIEI ID,DD ID,DD

0,00 0,00

]
()
(=)

0,00

0,00 0,00

Ok I Anuluj
/

Podroz - wpisz koszty podrdzy poniesione|na danego uczestnika. W przypadku stazy (IVT i PLM)
trwajacych do 12 tygodni wigcznie oraz wsgystkich wymian (VETPRO), te sama kwote nalezy
wpisac rowniez w okienku obok (,Koszty rzeczywiste”).

Utrzymanie - wpisz koszty poniesione na danego uczestnika w ramach kategorii utrzymanie (linia
budzetowa B).

Przygotowanie - wpisz koszty poniesione na danego uczestnika w ramach kategorii
przygotowanie (linia budzetowa C).
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4.2 Kopiowanie danych finansowych

Istnieje mozliwos¢ skopiowania danych finansowych wprowadzonych dla jednego uczestnika do
pozostatych uczestnkow.

Aby skopiowac¢ dane finansowe uzyj ikony ‘

wydatki wg beneficjenta - |

Wrydatki wg beneficjenta - Staze/ wymiany

Uczestnik Kraj preyjmujacy Czas trwania Podraz Utrzymanie Przygotowanie LACZE\

—~ %eracje

Uczestnik 1 MNIEMCY 4 tygodni 25,30 1672,80 171,27 1869,37

Q €] m

b

Skopiowac¢ dane finansowe mozna na dwa sposoby:

kopiujac kwoty do jednej wybranej osoby

kopiujac kwoty do wszystkich uczestnikdw odbywajacych staz/wymiane tej samej dtugosci,

w tym samym kraju.\

piowanie darwch finansowych

Checesz skopiowai dane figansowe dotyczace uczestnika: Uczestnik 1

Wybierz staz/ wymiane, ISI\N kturegu khcesz skopiowai dane finansowe:
|Hr&r‘3.fb|erz %ﬁnusc i OK

e

Kopiuj kwoty do wszystkich uczestnikow stazy/wymian: POLSKA do NIEMCY
OK

I Anuluj

Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem , OK".

4.3 Skitadanie raportu koncowego

Po wprowadzeniu wszystkich danych do raportu finansowego, uzyj przycisku

Ztoz raport koficowy ~

, @ nastepnie potwierdz przyciskiem , OK".

Po wprowadzeniu wszystkich danych do raportu
modyfikacja danych bedzie mozliwa po odbloko

. Ok . Anuluj

l Zloz ra’ﬁort koncowy

nsowego Uzyj preycisku ponizej, aby zakonczyi prace. Ewentualha
il raportu przez opiekuna projektu z Narodowej Agencji.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci, befeficjent bedzie miat mozliwos¢ jedynie obejrzenia

wprowadzonych informacji (ikonka @ w sekcji ,Umowy”).

Ewentualna modyfikacja danych bedzie mozliwa jedynie po odblokowaniu raportu przez opiekuna
projektu z NA.
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4.4 Wydruk raportu finansowego

Z lewego menu wybierz zaktadke ,Umowy”, aby obejrzec liste uméw przypisanych Twojej
organizacji.

Uzyj ikony , aby otworzyé/zapisac na dysku twardym komputera, plik programu MSExcel,
automatyc utworzony z wprowadzonych wczesniej danych \
oje dane Umowy
8 d | q q =
— Grupa docelowa Partherzy NUMEr UMnowy | Tytut umnowy | Rok konkursu I J STATUS
I ﬂ Wince] krytericw
. e e
[ —— Szukaj Polcaz wszystko
beneficienc @ED:‘;"’” (] %] Tyt umawy %EIE\::’" E(l dﬂ?:ﬂf",’:‘r‘:s‘m“i" @@smws Dziatania
[ MO4/test fwrzesien 2‘gt?étgrgggr5tu koncowego T 31/05/2005 Umaowea pu%na q @ =
PL/test pazdziernik pz?;ta;?ﬁﬁrtu czastiawega - WT 204112006 Urnowa DUdDISaIR Q @ =
Fkeport darvych
. =
W04 44 /44 /44] Test rapartu beneficienta s 30/09/2005 Z;"D“"‘Z'Joﬂ; koricawy %@ @
zl
- . - ” . ) .
@ Migktdre pliki moga byd szkodiwe dia komputera, Jesli ponizsza UZYJ prZYC|S kU ,,Za PlSZ 7 a by Za plsaC p | | k na dYSkU
informacia o pliku wyglada podejrzanie, lub nie masz petnego
zaufania dla Zradka. nie otwieraj ani nie zapisu) tego pliku tWa rdym ko m p Utera .

Mazwa pliku:  FinancialData =1z

Kiedy plik zostanie zapisany, bedziesz moégt otworzy¢ go w
programie MSExcel i wydrukowac.

Tup pliku: Arkusz programu Microzoft Excel
Od office.rapdlen.arg

Czy choesz atworzyé plik, czv zapisat go na komputerze?

Obwdiz | Zapizz Anuluj ‘wigce] informacii

¥ | Zzvisze pyta|preed chyarsiem ik g bpw

UWAGA

Aby ztozy¢ raport koricowy do Narodowej Agencji, nalezy wydrukowac wszystkie tabele finansowe
(z siedmiu arkuszy) z pliku MSExcel i przesta¢ ich wydruk wraz z raportem koncowym do NA.
Tabela ,Catkowity budzet” powinna by¢ podpisana przez prawnego reprezentanta oraz przez
ksiegowego/skarbnika instytucji beneficjenta.

4.5. Raport czastkowy

Aby zlozy¢ raport czastkowy, nalezy postepowac zgodnie ze wskazéwkami podanymi w punktach 4.1-4.4,
Po wprowadzeniu danych, nacisnij przycisk ,Zt6z raport czastkowy”.

Razem 1130,00| 230,00 11000,00 400,00 12800,00 -

E I Anuluj

Po wprowadzeniu wszystkich danych do raportu finansowego uzyj przycisku ponizej, aby zakorczyé prace.
Ewentualna modyfikacja danych hidzie mozliwa po odblokowaniu raportu przez opiekuna projektu z KAP.

Zloz raport czastkowy

UWAGA

Aby ztozy¢ raport czastkowy do Narodowej Agencji, nalezy wydrukowacé wszystkie tabele finansowe
(z pieciu arkuszy) z pliku MSExcel i przesta¢ wydruk wraz z raportem czastkowym do NA.

Tabela ,Catkowity budzet” powinna by¢ podpisana przez prawnego reprezentanta oraz przez
ksiegowego/skarbnika instytucji beneficjenta.
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9. Raport uczestnika

5.1 Wysylanie do uczestnikow maila z nazwa uzytkownika i hastem

Beneficjent, po wprowadzeniu danych uczestnikow w sekcji ,Staze/wymiany”, wysyfa im,
automatycznie wygenerowane przez aplikacje rap4leo, nazwy uzytkownikdw i hasta.

Nazwa uzytkownika i hasto sg wystane do uczestnika e-mailem, na adres wprowadzony przez
beneficjenta przy rejestracji danego uczestnika.

Automatyczne e-maile wysyla sie w nastepujacy sposéb:

1. Wybierz z lewego menu zakfadke ,Umowy”, nastepnie uzyj ikony =1, aby wysta¢ automatyczny
e-mail do uczestnikow, zawierajacy nazwe uzytkownika i hasto.

ﬂ ~— Uzytkownik: Ksawery Flanderski Nazwa organizaciiz Instytucia testowa  Jezyk: |Polski = Gchtora darych osobawyeh - Wylagul
Leonardo da Vinci
e dane Umowy
o Grupa docelowa ; | = partrerzy [ Nurmer umawy ;| Tyttt oy o] Rok korkurs = STATUS
oy
| =] e kiytericw
Szuka) Pokaz wszystko
[5taze wyrmiany
Bereficienci 3 (%] numer ] [¥] 1ytut umowy (] [¥] Grupa 8] [¥] pata zakoriceenia ] [#] sratus Dziatahi
umowy docelowa (dd/mm,/ rrrr)
Test raportu koncowedo P -2
ety D4 test fwrzesien 56.00.2005 T 31/05/2005 Umowa podpisana Q @ =
2 a
Test raportu ceastkoweno - Rapart czastkomy q El =
Eksport darych Pftest pagdirienmic patdziernik ] 30/11/2006 zlozony iﬂ
i
Rapart kofcowy Q @ =]
W04 44 44/44] Test raportu beneficienta NS 30/09/2005 dozory
|aktuainosc @
4]
bokumenty MO4/11/kfA /999 Test marzer 1 wT 31/12/2005 Z'RD‘"‘Z'JD?:; koricawy C%f@
£l
Raport korcowy Q @ =]
Tesl luty/16.02,2008 Test luty T 31122008 zdnzony @
Razem:5 11 Strona1/1

2. Wybierz z listy tych uczestnikéw, do ktérych chcesz wystaé e-mail (zaznaczajac odpowiednie
nazwiska w kolumnie , Operacje”)dub wybierz cata grupe przy pomocy przycisku ,Wybierz
wszystkieQ\Ia koniec potwierdz przyctski

Whyshij e-mail do wybranych uczestnikéw z au tycznie utworzonymi danymi (nazwa
uzytkownilka i hastem), potrzebnymi do zalogowania sie dleo, w celu wypelnienia raportu
uczestnika.

Wymienieni na liscie uczestnicy nie zlozyl raportdw.

\Qlazwaf hazwisko E-miail Dperacje
1 Uczestnik 1 \ uczestnik1@yz pl T
2 Uczestnik 2 \ uczestnik2@oyz.pl r
3 Uczestnik 3 \ uczestnik3@ayz pl r
4 Uczestnik 4 \ uczestnikd@:xyz pl r
5 Uczestnik 5 uczestnika@yz . pl Il
. Wybb% wszystkie . OK l Anuluj
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Raporty uczestnikdw mozesz obejrze¢ na dwa sposoby:
+ ogladajac informacje dotyczace poszczegdlnych stazy/wymian i ich uczestnikow;
« ogladajac zestawienie wszystkich raportow na poziomie umow.

5.2 Raport na poziomie stazu/wymiany

Wybierz ikone @ .aby zobaczy¢ raporty uczestnikéw. \

oje dane
Iy
IStaze fwyrniany
Beneficienc
Fartrierzy

Fksport darych

B

Leonardo da Vinci

Beneficienci Mumer urmawsy I— Data wyjazdu od l— do
I Krai Drzyjmuja_tyl Grupa docelowa 'I Szukaj |

Staze/wymiany

Uzytkownik: Marianna Nowakowska Nazwa organizacii: Organizacia XX Jezyk: | Polsl

Pokaz wszystko |

Ochrona danych osobowych - Wyloguj

Kraj wysajacy
oy stazfwyrmniana

IZ‘ IE‘ Beneficjent E‘ E‘ Umowa IZ‘ IE‘ Wyjazd IE‘ IE‘ Kraj wysylajacy IE‘ IE‘ Kraj przyimujacy Daalania

Wijt Katarzyna PL/04/al 15/02/2004 | POLSKA CYPR 2 C{. ﬁ
Blachricki Mateusz | PLfO4/al 11/05/2004 POLSKA CYPR P‘J q ﬁ E
Czapla Michalina PIf04/k/B/333 12/10/2005 POLSKS GRECIA P‘d’ q ﬁ

Razem:3

[1]

Strona 1/1

5.3 Raport na poziomie umowy

Wybierz z lewego menu zakfadke ,Umowy”, nastepnie uzyj ikony @ , aby zobaczy¢ odpowiedzi

na pytania zawarte w ankiecie dla wszystkich stazy/wymian.

B
Leonardo da Vinci

loje dane
MOy

Etaiefwymiany

————— Qi docelowa I
Szuka) Polkaz wszystko

Uzytkownik: Ksawery Flanderski Nazwa organizacjiz Instytuca testowa  Jezyk: [Polski =

Umowry

_‘;I Partnerzy ]

Nurmer urnowy :|

j Wierej kryteriow

Tt urnowey § ROK karikursu | STATUS

Ochrona danych osobowych -

Wylogug

Bensficienc [8] (¥ e [#] ¥ rytut umowy [ ¥ crupa [#] ¥ pata zakoriczena & ® sratus \ii}ania
umowy docelowa (dd/mm/rrrr)
Test raportu koncowego £ I
e MD4/test/wrzasien 26 00,5005 T 31/05/2005 Urnowa podpisana q =
@)
L Test raportu czastkowedo - Rapart czastkowy Q El &2
Eksport danych PLftest pazdziemic pazdzierrik e 30/11/2006 Zozony Ijk]
A &=
04 4444 44} Test raportu beneficienta NS 30/09/2005 ZE%E:; koricowy q\ @ @
2k tualnosc @
; QE B =
pokumertty W04/ 11/kfA[239 Test marzec 1 T 31/12/2005 Eﬂ; koricowy @
4 =
Teslluty/16.02.2006 | Test luty T 31/12/2008 Z@ﬂi kercowy Q?@@ @
Razem: 5 1 Strona 1/1

W podgladzie raportu zostang wyswietlone tylko odpowiedzi na pytania zawarte w ankiecie.

UWAGA: Jezeli raport nie jest dostepny, nie bedzie widoczna ikona podgladu.
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6.1. Umowy

Z lewego menu wybierz zaktadke ,Umowy”, aby obejrzec liste uméw przypisanych Twojej
organizacji.

UWAGA: Informacje dotyczace umowy moga by¢ modyfikowane wytacznie przez Narodowa Agencje
Programu Leonardo da Vinci.

Uzyj ikony Q aby obejrze¢ szczegdétowe informacje.

ﬂ VL Uzytkownik: Ksawery Flanderski Nazwa organizacii: Tnstytucia testowa  Jazyk: |Polski =
Leonardo da Vinci

Cichrona danych osobawych - Wylogu

oje dane

Umowy
Grupa docelowa @ I j_J Partnerzy l TNUMIET LMoy :| Tytut urnowy :! Rok konkursu | _'j STATUS
Irmiowry
I j ‘Wiecej kryteridw
Seukaj Pokaz wszystko
Ftase/wymiany
Berieing @ E Numer E‘ E TpERE O @ li‘ Grupa @ E Data zakoriczenia @ E STATH Dziatania
umowy docelowa {dd/mm/rrrr)
M04 {test fwrzesien ;;étgrggggu koncowego T 31/05/2005 Umnowa podpisana @ =
artnerzy —
=
Test raportu czastkowego - Rapart czastkowy q El B =
Elesport darnych PL/test pazdziernik paidziernik R 30/11/2006 Zlozony ﬂ
M4 3 Raport koricowy C)\ @ @ =
44 /44 /44f Test raportu beneficienta INS 30/09/2005 sotony
Jktualnosci @
Raport koricowy q @ g =
ey MO04/11/k/2/993 Test marzec 1 T 91/12/2005 sty @
z
d A =
Tesl luty/16.02.2006 | Test luty T 31/12/2006 Zﬁj"’m aricouey
2Oy @
Razem: 5 11 Strona 1/1
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2010-1-PL1-LEOD
Tytut umowy Hxx
Nazwa organizacji Beneficjent testowy
Osoba kontaktowa Jerzy Katuza
Grupa docelowa TWT - Csoby w trakcie wstepnego szkolenia zawodowego (uc
Data rozpoczedia {(dd/mm/rrer) 01/07/2010 Data zakoriczenia (dd/mm/rrrr) 31/10/2010
Data raportu czastkowego : Data raportu koricowego : 204122010
whioskowane dofinansowanie Przyznany budzet
Uczestnicy 16 16
Opiekunowie 2 2
Osoby niepelnosprawne lub wymagajace " P
] T Mg Iloéc osob niepetnosprawnych u]
USER_FIELD_2007_1
USER_FIELD_2007_2
USER_FIELD_2007_3
USER_FIELD_2007_4
USER_FIELD_2007_5
Status
Gtatus Data utworzenia Zmodyfikowany przez Uwagi
Urnonea we trakoie realizac 29/07/2010 Marcin Miewiadomski
wybrany 28/07/2010 12:27:04 Marcin Miewiadomski
Uprawniony 28/07/2010 12:27:04 Marcin Miewiadomski
e Wnioskowane Przyznany Nazwa banku
Informacje finansowe dofinansowanie budzet
Adres banku
KOSZTY ORGANIZACII I PRZYGOTOWANIA
Numer rachunku
||Kosztv zarzadzania i kontroli 3200,00 3200,00 kod SWIFT banku
(kod
Przygotowanie 3040,00 3040,00 miedzynarodowy)
Wiasciciel
UCZESTNICY rachunku
Utrzymanie:
Uczestnicy 30216,00 30816,00 Platnosci
oo 252,00 252,00 Data utworzenia Kwota platnosci
08/07f2010 37060,8
Osoby niepelhosprawne
lub wymagajace 0,00 0,00 Dotychczas zaplacono 27060,80
szczegolnej opieki
Padroz 5418,00 5418,00 EoEEy)| e
RAZEM 46326,00 46326,00

IOpis realizacji projektu

Grupy uczesthikdw

Gtaz/wymiana Kraj wysylajacy Kraj przyjmujacy CZAS TRWANLA Zaakceptowane staze Zgloszone staze Liczba zlozonych raportiw Opetacje
Francja POLSKA FRAMCIA 4 tygodnie 18 u} a > C)\
LACTHIE 13 ul

[Organizacja koordynujaca

Grupa beneficjentow
stazy/wymian.

aby obejrze¢ szczegdtowe informacje o kazdej grupie®

* grupy beneficjentéw réznig sie od siebie krajem przyjmujacym lub czasem trwania stazy/wymian

lub datami rozpoczecia/zakoriczenia stazy/wymian
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Wyswietlone zostang nastepujace informacje:

Podglad danych grup

Tytut umowy
Staz/wymiana

Szczegoly stazu/wymiany:
Kraj wysylajacy

Kraj przyjmujacy

Czas trwania

2010-1-PL1-LEO

I grupa

POLSKA
HOLAMNDIA

12 tygodni

Staie{wymianylw';magane Zaakceptowane | Ziozone | 2aakceptowane

Uczestnicy 10 10 u] u]
Opiekunowie 0 a 0 0
Partherzy
MNazwa organizacji Rola Operacje
Fartner 1 Crganizacia preyimujaca Q
Partner 2 Crganizacia preyimujaca Q
Partner 3 Organizacia prayjmujaca Q

l Zamknij

Partnerzy - wybierz ikone Q aby obejrze¢ szczegdtowe informacje.

Wyswietlone zostang nastepujace informacje:
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Qrganizacia

Podglad danych organizacji

Nagzwa organizacii
Forma prawna

Numer REGON

Numer NIP

VAT

Orientacja instytucji
Status prawny

2asieq geograficzny
Adres (ulica 1 nr domu)
Adres 2 (ulica i nr domu)
Kod pocztowy

Miasto

Gmina

Powiat

Wojewodztwo

Kraj

Numer telefonu

Numer faksu

Strona internetowa

T¥p organizacji

wWielkos¢ organizacji {liczba
pracownikow)

BranZa organizacji
Liczha ucznidw / osob szkolonych
Narodowa Agencja Ld¥

Opis

Instytucja testowa EMILLA

Mig
Nigkornercyina
Private: law
regionaly

ul. Muszelkowa 12

00-122

Sopot

Kujawsko Pomarskie
POLSKA

+38 1122 33 44

ENT-LARGE - Duge preedsiehiorstwi (=500 pracoswnikcw )
53 - 51-250 osdb
13 - Produkcia wyrobdw tekstylhych

52 - 21- 50 osth

Osoba kontaktowa

Dsoby kontaktowe — w kolejnosd waznosci Stanowisko Nazwisko Imie
2 stanowisko nazwisko irmig
1 sta Halernba Ermilia




6.2. Informacje o uczestniku

Z lewego menu wybierz zaktadke ,Uczestnicy” aby obejrzec liste zarejestrowanych uczestnikéw.
Aby obejrze¢ informacje szczegotowe, wybierz ikone Q
Aby edytowac dane, wybierz ikong _# .

UWAGA: Nie jest mozliwe usuniecie uczestnika, ktéry ma zarejestrowany staz.

6.3. Informacje o partnerach

Z lewego menu wybierz zaktadke Partnerzy aby obejrzed liste zarejestrowanych organizacji
partnerskich. Aby obejrze¢ informacje szczegétowe, wybierz ikone Q

Aby edytowac dane, wybierz ikong _# .

UWAGA: Nie mozna usung¢ partnera, ktory jest przypisany do istniejgcego stazu/wymiany.

Aby zarejestrowac wiecej os6b kontaktowych dla danej organizacji, nalezy wykonac nastepujace
czynnosci:
Wybierz ikone ot z prawej strony interesujacej Cie organizacji.

Wybierz przycisk ,Dodaj nowy” znajdujacy sie na dole okna ,Modyfikuj organizacje”, ktore sie
otworzyto.

Osoba kontakiGma,
Osoby kuMe — w kolejnosci waznosci Stanowisko Nazwisko Imie Operacje

2 stancwiska nagwisko irnie. P,A C{ [fi
1 sta Halemba Emilia P,A C{ [fi
.‘Eodaj nowy

I Zachowaj I Anuluj

Dodaj osobe kontaktowa

Nazwa organizacii Instyturja testowa EMILLA
Plec  Mezczyzna  © Kobieta
Tytut

Nazwisko l—
Imie —
wydziat ——————

E-mail |

Numer telefonu +58 11 22 33 44
Numer telefonu l—
komdrkowego

Numer faksu

Uprawnienia I 2soba uprawniona do modyfikacji danych

Stanowisko |

Osoby kontaktowe —w l—
kolejnosci waznosci 11

Hasto
I Zachowaj I Anuluj

Osoby kontaktowe w kolejnosci waznosci - ustaw waznosé, tzn. posortuj osoby kontaktowe
na licie. Osoba kontaktowa z numerem 1 bedzie wyswietlana z informacjg o organizacji na listach.

Haslo - hasto i nazwa uzytkownika sg generowane automatycznie przez system, ale jesli chcesz
mozesz je zmienic¢ tutaj. Hasto i nazwe uzytkownika mozna zmieni¢ takze pdzniej wybierajac ikone
edycji z prawej strony odpowiedniej osoby na liScie osdb kontaktowych (prosimy nie uzywac
polskich znakdw diaktrycznych).

Wybierz przycisk ,Zachowaj”. Informacje zostang zachowane, a nazwisko dodanej osoby bedzie
widac¢ na liscie oséb kontaktowych.
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6.4. Import danych uczestnikéw do rap4leo

Istnieje mozliwos¢ importu danych uczestnikédw zgromadzonych w pliku MSExcel.

W tym celu nalezy uzy¢ (wypetni¢ danymi) ,szablonu importu danych beneficjenta”, ktéry jest
umieszczony w zaktadce ,Dokumenty”. Jest to plik w formacie xml (MSExcel) - nalezy go pobrag,
zapisujac na dysku twardym komputera.

Aby import danych zakonczyt sie sukcesem:

| E7 Microsoft Excel - benel_import_template_1

| Plk Edyia Widok ‘Wstaw Fomat Marzsdzia Dane Okno Pomoc Actobat

nie wolno zmienia¢ struktury pliku (nazw kolumn, arkuszy, dodawaé/usuwac kolumn,
arkuszy itp.)

pola, ktére maja nagtowek w kolorze bragzowym, musza by¢ wypetnione

pola nalezy wypetnia¢ w formacie podanym w wierszu nagtéwkowym np. pole data
dd/mm/rrrr, w polu , Osoby niepelnosprawne lub wymagajace szczegolnej opieki” musi by¢
DUZA litera Y lub DUZA litera N

E16

DzREsRy s mrd|o-c-azstlild-men > 6. BB
. J

=

A

B C D E F G H | J K L M

Gender(
MIF)

Birthdate(ddim Special

Last name First name IDEHTIFIER o 3 needs(YH}

Address 1 Address2 | Postal code City County Sub county | Euregion

1

| 2 [
"

£

w

=

n

B

Kowalski Emest 18/05/1974 N Gidrczewska 14 02-599 Podgarno PL33
Biata Ewrelina 01/02/1980 M Warszawska 123 04-545 Btonie PL12
Pawtowska MWatyorzata 03-11-1963 N Grijecka 15/47 02-589 Warszawa FL12

1[4 [ [\ Import { EURegion codes / I«

Tlumaczenie nazw kolumn i ich zawartos¢:
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kolumna A (musi by¢ wypetniona) - Gender (M/F) = Pte¢ (M/K)

nalezy tu wpisa¢ M dla mezczyzny, F dla kobiety

kolumna B (musi by¢ wypetniona) — Last name = Nazwisko

nalezy tu wpisa¢ nazwisko uczestnika

kolumna C (musi by¢ wypetniona) — First name = Imie

nalezy tu wpisac imie uczestnika

kolumna D (moze pozostac pusta) - IDENTIFIER = NIP

kolumna E (musi by¢ wypetniona) - Birthdate (dd/mm/yyyy) = Data urodzenia
nalezy tu wpisac date urodzenia uczestnika w podanym formacie np. 29/06/1970
kolumna F (musi by¢ wypetniona) — Special needs (Y/N) = Wymagania specjalne
nalezy tu wpisac¢: Y = jesli uczestnik jest osobg niepetnosprawng lub wymagajacq
szczegolnej opieki lub N = jesli nie jest

kolumna G (musi by¢ wypetniona) — Address 1 = Adres

nalezy tu wpisac ulice i numer domu uczestnika

kolumna H (musi pozosta¢ puste) - Address 2

dalszy ciag adresu

kolumna I (musi by¢ wypetniona) - Postal code = Kod pocztowy

nalezy tu wpisa¢ numer kodu pocztowego uczestnika

kolumna J (musi by¢ wypetniona) - City = Miasto

nalezy tu wpisa¢ nazwe miejscowosci

kolumna K (pozostaje pusta) - County = Kraj

kolumna L (pozostaje pusta) - Sub county

kolumna M (musi by¢ wypetniona) - Eu region = Region

nalezy tu wpisa¢ kod wojewoddztwa (kody znajdujg sie w drugim arkuszu pliku)
kolumna N (musi by¢ wypetniona) - Phone = Telefon

nalezy tu wpisa¢ numer telefonu uczestnika

kolumna O (musi by¢ wypetniona) — Email = E-mail

nalezy tu wpisa¢ adres poczty elektronicznej uczestnika

kolumna P (moze pozostac pusta) — Fax = Faks

numer faksu uczestnika

kolumna Q (musi by¢ wypetniona) - Accom. pers.? (Y/N) = Osoba towarzyszaca
nalezy tu wpisac: Y — jesli uczestnik jest osobg towarzyszacg (opiekunem) lub N — jesli nie jest



Aby zaimportowac dane z tak przygotowanego pliku xml, nalezy:

W sekcji ,Uczestnicy”, wybrac przycisk ,Import danych”

oje dane

Imowy

Blazewymiary

Peneficienci

Osoby towarzyszace / Beneficjenci

azwisko | Imie [ Hazwa ugytkovnika | E-mail | Szukaj Pokat wszystka
Wiyl wiadomost | Import danych
|§| @ Nazwa, nazwisko @ |§| E-mail Dziatania
¥1v1 Ly le@tests.tast AAH

Nastepnie uzywamy przycisku ,Dodaj nowy”

Import dany%ll&uﬂieﬂ

Irmport :| Dipis :| Szukaj | Diodaj oy

[#][#] [#] [®]Data - Status  |Bledy| Osoba

Import Czas

aperacje

Na formularzu ,Dodaj import” wypetniamy pola:

~Import” — wpisujemy tu nawe importu

,OPpis” — opis importu

~Rodzaje importu” - z listy rozwijalnej wybieramy Beneficiaries import
~Rok konkursu” - wybieramy odpowiedni rok z listy rozwijalnej

DoDAJ IMPORT

Import : |grupa 1

trzech heneficjentdw - lipiec ;I
Opis :

[
Rodzaje importu : IEleneﬁciaries import 'l
Rok konkursu IZDD4 vl
Nazwa pliku : wybierz plik
wielkosé pliku (Kb): Kb
O_kI Anuluj |

~Nazwa pliku” - wybieramy link ,Wybierz plik” i wskazujemy na dysku twardym

komputera plik zawierajacy dane do importu.

Zataduj plik /

1) Wekaz dokument, ktéry cheesz zataczyd

Przeglada...

2) Po wybraniu dokumentu, uzyj przycisku "Wyslif" (Moze to trwad kika minut
w zaleznosc od wislkosc pliku i jakosc polaczenia)

WYELTD |

ZAMKMIT |
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A UPLOAD - Microsoft Intemet Explorer - 1o x|
=
Zaladuj plik
naidoDaVinci @]280 &]admin &]BKKK &)
1) wskaz dokument, ktéry checesz zataczy¢
Przeglada). alski ]
2) Po wybraniu dokumentu, uzvyij przycisku "Wyslij" (Moe to trwad kika minut
w zaleznnici od wielkesci piku | jakosci polaceenia)
e DODAJ IMPORT
wibieranie pliku 2%
Szukaiv: [ 3 testowarie 5 N il ) g
ZAVRND O czzrivec
O2czzmmiec
&] Gotowe | | ‘ [i——
export 2005
e Rok konkL benef_impor_templatz_1
) benef_impon_template_pl
Qazvaloh podecani uzkownica v5_2
part danych wielkoisf
g
Nezwapliar  [benel_inpor_templale_t = Owére |
lkume;
Pl s [Jwsapatie pii =) = An
/4

Po wskazaniu pliku, importujemy go do rap4leo uzywajac przycisku ,, Wyslij”.

A
/

/

‘R UPLOAD - Microsoft Internet Explore;

=lolx|

Zataduj plik

1) Wskaz dokument, ktory chcesz zalaczyé

|D:\Ran4leo\testawan|

Przeglada...

2) Po wybraniu dokumentu, uzyij przycisku

walif" (Moze to trwat kika minut
wy zaleznosci od wiglkosci pliku i jakosci potaczenia)

WTELLD

ZAMKNID
r |7|7 ‘@ Internet

|§| Gotowe

B

Wskazany plik akceptujemy w rap4leo przyciskiem ,OK".

DODAJ IMPORT

Import : |grupa 1

trzech beneficjentow - lipiec
Opis :

Rodzaje importu : | Beneficiaries import ]

Rok konkursu
Nazwa pliku :

Wielkosc pliku (Kb):

|2I304 'I

1539 .)(IS Wybierz plik

43 Kb
O_kl ﬂ.nulujl

O udanym eksporcie informuje automatycznie otwierajacy sie formulwowa_ liczbg btedow.

Import danych do Rap4l eo
Tmport | Opis | Szukaj Utwirz
[#] & Import [#] ] pata czas STATUS Bledy /@3 Dziatania
grupa 1 13/07/2006 16:17:05 Checked ok 0 Ksawery Flanderski Sprawdz Importuj Original file Checked file |P(/ Q ﬁ
Razem: 1 11

Strona 1/ 1]

Import zatwierdzamy ostatecznie przez nacis$niecie linku ,Importuj” (mozliwos¢ ta pojawia sie

tylko przy zerowej liczbie bteddw).
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Btedy w imporcie pojawiaja sie, jezeli w pliku sg Zle wprowadzone dane (niewypetnione wymagane
kolumny, zty format daty, mate litery Y/N zamiast duzych).
Po poprawieniu danych w pliku, ponawiamy prébe importu. Btedne/testowe importy mozna fatwo

skasowac¢ uzywajac ikony ﬁ

Dane wprowadzone w ten sposdb mozna obejrze¢/modyfikowaé/usunaé w zaktadce ,Uczestnicy”.
S one takze dostepne na listach rozwijalnych formalarza ,Nowy staz/wymiana”.

6.5. Eksport danych

Z lewego menu wybierz zaktadke ,Eksport danych”. Z listy rozwijalnej wybierz zakres danych,
ktéry Cie interesuje: Organizacje, Staze/wymiany, Uczestnicy, Opiekunowie, Umowy, Projekty,
Whnioski lub Raport czgstkowy.

Kliknij przycisk ,Wykonaj”.

Zapisz plik na dysku twardym.

m ‘-‘(L Uzytkownik: Marianna Nowakowska Nazwa organizacii: Organizacja Xxx  Jezyk: | Polski B Ochrana danveh osabowych - Wyloguj
Leonardo da Vinci
oje dane
Imowy Eksport danych
Y | 2akres danych Wybierz wartosc = |
Eeneficienci
Partnerzy I Wykenaj
Fksport danych
x
Miektdre pliki moga byé szkodliwe dla komputera. Jesl ponizzza
informacia o pliku wyglada podejrzanie. lub nie masz petnego
zaufania dla Zradra, nie otwieraj ani nie zapisuj tego pliku,
Mazwa pliku:  ExportedList s
s . - " . , .
Typ pliku: Aurkusz programu Microzoft Excel UZy_] prZYC|SkU uzaplsz ’ aby zapisac p“k na dYSkU
0d: office.rapdlec.org twardym kompUtera-

Kiedy plik zostanie zapisany, bedziesz mogt
otworzy¢ go w programie MSExcel.

Czy choesz obworzyd plik, czy zapizac go na komputerze?

Otwirz Zapisz Anuluj Wiece] informacii |

¥ Zayisze pytai preed obarsien plif teas bip

UWAGA
~Eksport danych” nie stuzy do sktadania raportéw finansowych (czastkowego i koncowego) do
Narodowej Agencji.
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1. Wskazowki

Kilka pomocnych wskazéwek

@ Jezeli po wprowadzeniu informacji o stazu/wymianie nie zachowasz ich, uzywajac przycisku

~Zapisz”, stracisz je.

Moze sie to zdarzy¢ w przypadku gdy brakuje Ci jednej z informacji wymaganej przez system (np.
informacji o dacie urodzenia uczestnika). Radzimy wtedy wprowadzi¢ w te pola dane tymczasowe i
zachowac¢ formularz. Po uzyskaniu wymaganych informacji, bedziesz mégt uzupetni¢ pominiete
pola.

@ Jesli to mozliwe, wprowadz adres e-mail uczestnika przy rejestracji stazu/wymiany. Bedzie to
bardzo pomocne, jesli bedziesz wysytat uczestnikom ich nazwy uzytkownikéw i hasta przy pomocy
Rap4Leo.

@ Pomiedzy polami mozna sie poruszac uzywajac klawisza Tab. Jezeli chcesz wrécic¢ do
poprzedniego pola, uzyj kombinacji Shift+Tab.

@ Jesli nazwy pol sg w kolorze czarnym, oznacza to, ze pole nalezy wypetni¢ obowiazkowo,
jesli nazwy pél sg w kolorze szarym, pole moze pozostac puste.

@ Zapomniate$ nazwy uzytkownika/hasta? Wykonaj nastepujgce czynnosci: Na stronie
logowania wpisz swoj adres e-mail w pole Twoj adres e-mail i nacisnij przycisk ,, Wyslij”.
Otrzymasz mailem wystang automatycznie informacje o Twojej nazwie uzytkownika i hasle.

@ Jezeli chcesz zmieni¢ swoja nazwe uzytkownika lub hasto, pamietaj:

- w kazdym z tych p6l mozna wpisa¢ maksymalnie 12 znakdéw!
- wazna jest wielkosc¢ liter!
- nie uzywaj polskich znakéw diakrytycznych!
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