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Niniejszy podrecznik zawiera wszystkie zmiany dokonane na portalu internetowym
EWA do podanego dnia ostatniej zmiany. Jezeli od tego momentu konieczne bedg
kolejne zmiany, zostang one niezwtocznie wprowadzone do kolejnej wersiji instrukcji.

Edycja Instytucja Data Wersja

Whiosek elektroniczny znajdziesz pod adresem:
https://ewa.sn-pl.eu

W przypadku problemoéw technicznych pytania prosimy kierowac na
adres:
kontakt-ewa@sn-pl.eu
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1. Rejestracja

W celu sporzadzania i edytowania wnioskow potrzebne jest konto uzytkownika w
systemie. Poprzez link ,zatéz login“ na stronie startowej mozna utworzy¢ nowe konto
i tym samym mozliwa jest rejestracja (jako nowy uzytkownik).
Dane Do rejestracji potrzebne sa:
uzytkownika e dowolnie wybrana nazwa uzytkownika,
e dowolnie wybrane hasto,
e potwierdzenie hasta,
e aktualny adres email,
e nazwisko oraz
e imie.
Kod Aby  kontynuowa¢ rejestracje, nalezy odczytaé  kod
bezpieczenstwa bezpieczenstwa i wpisaC go w znajdujgce sie ponizej pole. Jezeli
kod jest nieczytelny, mozna go zmieni¢ klikajac na przycisk
»~Zmien kod“ ponizej obrazka.

Ochrona Po przeczytaniu oswiadczenia o ochronie danych osobowych

danych nalezy zaakceptowac je, wstawiajac haczyk w polu ,Akceptuje

osobowych oswiadczenie o ochronie danych osobowych®. Po kliknieciu na
przycisk , zarejestruj,“ tworzone jest konto uzytkownika.

Email Przy tworzeniu konta uzytkownika, na adres email podany przy

potwierdzajacy rejestracji, wysytany jest potwierdzajgcy email, ktéry zawiera
zestawienie danych uzytkownika, zapisanych w Saksonskim
Banku Odbudowy - Banku Wsparcia (SAB) oraz link do
ukonczenia rejestracji. Postepujgc wedtug wskazéwek zawartych
w linku, uzytkownik zostanie przekierowany na strone startowg
portalu EWA — jesli rejestracja byta poprawna.

2. Logowanie

Na stronie startowej portalu znajdujg sie pola ,uzytkownik®i ,hasto”, w ktérych nalezy
wpisaC wybrane podczas rejestracji: nazwe uzytkownika oraz hasto. Nastepnie
poprzez przycisk ,,zaloguj“ lub przycisk ,enter” zalogujesz sie w systemie.

Jesli zapomniesz swojej nazwy uzytkownika lub hasta i nie mozesz sie zalogowac, to
poprzez link ,zapomniatem loginu®“, znajdujacy sie na stronie startowej portalu,
dojdziesz do pola, w ktorym mozesz wpisaC swoj adres email. Przez klikniecie na
ikonke ,przeslij hasto“ zostanie do Ciebie przestany email, w ktérym znajdziesz swojg
zarejestrowang nazwe uzytkownika oraz nowe hasto.




Podrecznik uzytkownika

EWA — Elektroniczny Wniosek Sieciowy Polska - Saksonia 201 3
wersja 1.0 [wersja z dnia 13.02.09] stan z dnia 14.05.2009 007

3. Wylogowanie

Poprzez przycisk logout mozesz wylogowac sie z systemu i tym samym opuscié¢
portal.

4. Zmiana hasta i danych uzytkownika

Po udanym zalogowaniu do systemu mozesz przejrzeC i zmieniC swoje dane
uzytkownika. Poprzez klikniecie przycisku ,admin®“ u géry ekranu, otworzy sie po
lewej stronie pasek menu z przyciskiem ,dane uzytkownika®“. Tam mozna zmienic
hasto lub dane uzytkownika.

Poprzez link ,zmiana hasta“ otwiera sie okno, w ktorym najpierw wprowadzasz
dotychczasowe hasto, nastepnie nowe hasto, ktore dla potwierdzenia wpisujesz drugi
raz. Zmiane przeprowadza sie przy pomocy przycisku ,zapisz*.

Poprzez link ,zmiana danych uzytkownika“ otwiera sie¢ okno, w ktorym w razie
potrzeby mozesz zmieni¢ swoj adres email oraz nazwe. Dokonane zmiany mozesz
zapisaC przy pomocy przycisku ,zmien“. Podobnie jak przy rejestracji, otrzymasz
email z zestawieniem danych uzytkownika zapisanych w SAB.

5. Skladanie wniosku

Po udanym zalogowaniu do systemu lub poprzez przycisk ,strona gtowna“ u gory
ekranu znajdziesz sie w tak zwanym obszarze home (strona gtowna). W tabeli
mozesz obejrze¢ swoje aktualne wnioski, przy czym kazdy rozdziat (punkt) wniosku
otrzymuje jeden wiersz w tabeli.

Pierwszy wpis tabeli stuzy sporzadzeniu nowego wniosku. Jest to mozliwe poprzez
klikniecie na przycisk ,nowy“ w pierwszym wierszu tabeli. Kiedy potwierdzisz
pojawiajgce sie pytanie przyciskiem ,OK® przejdziesz do pierwszego rozdziatu
wniosku.
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6. Edytowanie stron formularza

Otwieranie Kazdy wiersz w tabeli na stronie gtéwnej reprezentuje jeden rozdziat
stron wniosku. Do poszczegolnych rozdziatbw wniosku dotrzesz albo
formularza klekajac na numer wniosku (tryb do odczytu) lub poprzez przycisk

Ledytuj“ (tryb edycji) w pierwszej kolumnie danego wiersza. Jezeli
otworzytes formularz w trybie do odczytu, mozesz aktywowac dla
tego formularza tryb edycji poprzez przycisk ,przejdz do trybu
edycji*.

Wskazowki Jezeli dla danych, ktére nalezy wpisaé¢ na danej stronie formularza,
istnieje tekst pomocy, to przed polem znajduje sie znak zapytania
(?). Klikajac na znak zapytania (?) otworzysz odpowiedni tekst
pomocy.

Pole daty Jezeli za polem tekstowym znajduje sie symbol %, to wskazuje on
na pole daty. Klikajgc na ten symbol otwiera sie kalendarz, przy
pomocy ktérego mozna wybra¢ date. Obie strzatki u gory kalendarza
stuzg do wyboru miesigca i roku. Poprzez klikniecie na dany dzien
wybranego miesigca, odpowiednia data jest przejmowana do pola
tekstowego, a kalendarz zostaje zamkniety.

Aktualng date mozna w sposoéb alternatywny bardzo szybko przejac
poprzez link ,,dzisiaj“ w lewym dolnym rogu kalendarza. Link ,brak“w
prawym dolnym rogu kalendarza, usuwa wprowadzong date.
Pola Nalezy dokfadnie wypetni¢ poszczegdlne strony formularza; w tak
obowigzkowe zwanych polach obowigzkowych system szczegdtowo sprawdza,
czy zostaty one wypetnione. Pola obowigzkowe posiadajg zoite tto.

Zapisz W kazdej chwili mozesz zapisa¢ wprowadzone dane przy pomocy
przycisku ,zapisz® powyzej formularza.

Zapisz & Przycisk ,zapisz & zamknij“ powyzej formularza powoduje zapisanie

zamknij wprowadzonych danych w formularzu i przekierowanie na strone
gtéwng (home).

Ostatecznie = Aby zamknacC strony formularza, musisz je ostatecznie zakonczyc i

zakoncz zapisa¢. Odbywa sie to poprzez przycisk ,zakorncz ostatecznie
aktualng strone“. Dalsze informacje na ten temat znajdujg sie w
rozdziale ,Ostateczne zakonczenie stron formularza®“.
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7. Zmiana Partnera Wiodacego

Wyjasnienie = Sporzadzajac wniosek jestes automatycznie wnioskodawca. Masz
jednak mozliwos¢ zmiany Partnera Wiodgcego; tzn. kompletny
wniosek wraz ze wszystkimi przynaleznymi stronami formularza
przekazywane sg wybranej osobie, ktdrg uznaje sie wowczas za
Partnera Wiodgcego/wnioskodawce. Ta wybrana osoba jest
wowczas wiascicielem wszelkich stron formularza wniosku.

Aby pierwotny wnioskodawca nadal moégt mie¢ dostep do
formularzy wniosku, takze po tej zmianie, potrzebna jest tak zwana
grupa robocza. Grupe roboczg tworzy sie, kiedy wnioskodawca po
raz pierwszy udostepnia wniosek partnerowi projektu lub kiedy
zmieniono Partnera Wiodacego. Wowczas wnioskodawca otrzymuje
automatycznie prawo do odczytu, a wybrana osoba dodawana jest
do grupy roboczej jako administrator.

Sposob W tym celu przywotaj dowolng strone formularza wniosku w trybie

postepowania edycji. Nastepnie kliknij na przycisk ,,zmien Partnera Wiodgcego“ w
pasku menu po lewej stronie. Przejdziesz do strony dialogowej, na
ktérej musisz zidentyfikowa¢ odpowiednig osobe. Wprowadz

e adres email,

e imiei

e nazwisko
osoby i kliknij na przycisk ,szukaj uzytkownika® ponizej tych trzech
pol tekstowych. Warunkiem zmiany Partnera Wiodacego jest to, aby
odpowiednia osoba byta juz wczesniej zarejestrowana w portalu.

Jezeli zidentyfikowano osobe, do ponizszego pola tekstowego,
mozna wpisa¢ wiadomos$¢, ktéra wyswietli sie przy kazdym otwarciu
strony formularza. Poprzez przycisk ,,zmierr Partnera Wiodgcego” -
po potwierdzeniu pojawiajgcego sie pytania - mozna przeniesc
kompletny wniosek i zmieni¢ Partnera Wiodacego.

Ponowny Jako pierwotny wnioskodawca masz jednak mozliwos$¢ dostepu w

dostep petnym zakresie do wszelkich stron formularza wniosku. W tym celu
przejdz do strony gtdbwnej (home) klikajac na przycisk ,strona
gtowna“ u gory portalu. Tutaj mozesz poszerzy¢ widok o
przekazane strony formularza, klikajac na przycisk ,punkty wniosku
partnerow” po prawej stronie powyzej tabeli.
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8. Udostepnienie wniosku partnerom projektu

Wyjasnienie

Sposob
postepowania

Istnieje mozliwos¢ udostepnienia wniosku wraz ze wszystkimi
przynaleznymi stronami formularza partnerom projektu. Dzieki
temu, majg oni rowniez dostep do wszelkich stron formularza. W
przeciwienstwie do funkcji ,przekazania wniosku*, wtasciciel stron
formularza, a tym samym wnioskodawca pozostaje niezmieniony.
Wspdlnie z partnerami projektu nalezysz do tak zwanej grupy
roboczej. Jako wnioskodawca Iub administrator danej grupy
roboczej mozesz dodawac do niej kolejnych partneréw projektu z
réznymi prawami dostepu.

Grupa robocza zostaje utworzona, gdy wnioskodawca po raz
pierwszy udostepnia wniosek dla partnera projektu lub gdy
zmienia Partnera Wiodacego. Wtedy wnioskodawca zostaje
automatycznie dodany do grupy roboczej jako administrator.

W celu skorzystania z tej funkcji musisz wej$¢ na dowolng strone
formularza wniosku i klikng¢ na przycisk ,udostepnij wniosek“ w
lewej kolumnie menu. Podobnie, jak przy zmianie Partnera
Wiodacego, identyfikujesz nowych partnerow projektu poprzez

e adres email,

e imiei

e nazwisko.
Przez klikniecie przycisku ,szukaj uzytkownika“ system wyszukuje

dang osobe. Warunkiem jest, aby ta osoba byta juz wcze$niej
zarejestrowana w portalu.

Dla partnera projektu mozna ustali¢ prawo dostepu. Wybierz w
tym celu nastepujace opcje:

e odczyt,
e edycja lub
e admin.

Czionkowie grupy roboczej wniosku dysponujacy prawem do
odczytu, moga wytgcznie ogladac¢ strony formularza w trybie do
odczytu, prawo edycji daje dodatkowo mozliwos¢ edytowania i
ostatecznego zakonczenia strony formularza. Prawo admin
przyznaje dostep do wniosku w trybie edycji i potrzebne jest dla
udostepniania wniosku pozostatym partnerom projektu lub do
odbierania partnerom projektu ich prawa dostepu.

Po utworzeniu grupy roboczej, administratorzy widzg cztonkdéw
grupy w zestawieniu po prawej stronie, obok trzech pdl tekstowych
do identyfikacji oséb. Administratorzy moga usung¢ cztonka grupy
przy pomocy ikony ,usun uzytkownika“ znajdujacej sie przy
kazdym cztonku grupy roboczej. Partner projektu usuniety z grupy
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roboczej nie ma juz dostepu do wniosku.

Dostep Partnerzy projektu mogg wejs¢ do udostepnionych im formularzy
wniosku przyciskiem ,punkty wniosku partnerow®, znajdujacego
sie po prawej stronie powyzej tabeli home, na stronie gtéwnej.

9. Ostateczne zakonczenie stron formularza

Wyjasnienie Mozesz ostatecznie zakonczy¢ strony formularza, jesli otworzyte$
dang strone formularza w trybie edycji. W tym celu kliknij na
przycisk ,zakoncz ostatecznie” powyzej formularza. Funkcja ta
konczy opracowanie danej strony formularza i ostatecznie jg
zamyka. Poniewaz po ostatecznym zakonczeniu nie mozna
ponownie edytowac stron formularza, pojawi sie pytanie, czy na
pewno ostatecznie zakonczy¢ i zapisa¢ dang strone.

Sposobb Nastepuje proces zapisywania, a nastepnie proces wtasciwego

postepowania zakonczenia. Sprawdza sie przy tym m.in., czy wszystkie pola
obowigzkowe zostaty wypetnione i czy do pdl liczbowych wpisano
poprawne wartosci. Jezeli jakis wpis jest niezgodny z wytycznymi,
to dana strona formularza nie moze by¢ w tym momencie
zakonczona, a btedny element zostanie zaznaczony kolorowo (na
pomaranczowo). Wtedy nalezy poprawi¢ dany wpis.

Ponowny Pomysinie zakonczone (zamkniete) strony formularza nie sg juz

dostep prezentowane w znanej tabeli na stronie gtéwnej. Niemniej jednak
masz do nich dostep w trybie do odczytu poprzez przycisk
,Zakonczone punkty wniosku projektowego“ w menu po lewej
stronie. Tam znajdujg sie wszystkie ostatecznie zakonczone strony
formularza.

Partnerzy projektu dotrg do zakohczonych stron formularza
rowniez poprzez przycisk ,zakonczone punkty  wniosku
projektowego”, dodatkowo trzeba jednak uzyé przycisku ,punkty
wniosku partnerow®, znajdujgcego sie po prawej stronie powyzej
tabeli.




Podrecznik uzytkownika

EWA — Elektroniczny Wniosek Sieciowy Polska - Saksonia
wersja 1.0 [wersja z dnia 13.02.09] stan z dnia 14.05.2009

10. Wiazace wydrukowanie i wystanie wniosku

Gdy wszystkie strony formularza wniosku (na ilustracji 1 na niebieskim tle) zostaty
ostatecznie zakonczone, to wniosek o dofinansowanie moze zosta¢ wystany oraz
uznany za wigzacy. Wowczas otwiera sie nowe okno na stronie gtéwnej, w ktérym
wniosek moze by¢ wydrukowany i wystany, jednak wniosku nie mozna juz zmieniac
(na ilustracji 1 w kolorze z6ttym). Dane zostajg przekazane do SAB, gdy ,ostatecznie
zakonczysz® rowniez te strone.

Ogolne dane dotyczace projektu

Dane dotyczace wnioskodawcy
Dane partneréw projektu J\
Szczegotowy opis projektu JI/

Koncepcja wdrazania projektu

Podpisanie umowy

Plan wydatkoéw i finansowania projektu

Oswiadczenie wnioskodawcy

llustracja 1: Przeglad wniosku
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11. Pomoc w systemie

Poza tym w wielu miejscach w systemie znajdujg sie przyciski ze znakiem zapytania
2., Klikajgc na nie, otwiera sie pomoc zawierajgca wskazowki dotyczgce danego
tematu.

12. Wymogi techniczne

Sprzet i W celu korzystania z systemu potrzebujesz komputera z
oprogramowanie dostepem do internetu. Dla optymalnej prezentacji pulpitu stosuj
jedng z nastepujacych przegladarek:
¢ Internet Explorer wersja 6 lub 7
e Firefox wersja 2.x
Zalecana rozdzielczos¢ ekranu to minimum 1024x768 punktow.

Javascript W celu korzystania z systemu konieczne jest aktywowanie
Javascript w przegladarce.
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