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Instrukcja ma na celu pokazac jak poprawnie uruchomic, wypetnic i wystac
Interaktywny Formularz FERS

Uruchamianie Interaktywnego Formularza FERS
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Otwieramy plik Interaktywny Formularz FERS

Hﬁ Interaktywny Formularz FERS

Po otwarciu pliku Interaktywny Formularz FERS nalezy wtaczy¢ wyskakujace powiadomienia:

. o WIDOK CHRONIONY  Ostroinie — ten plik pochodzi z lokalizacji internetowej i moze zawierad wirusy. Jeli nie ma koniecznodci jego edytowania, bezpieczniej jest pozostad w widoku chronionym. Wiacz edytowanie

| OSTRZEZENIE O ZABEZPIECZEMIACH Makra zostaly wylaczone, Whacz zawartosé

Nastepnie sprawdzamy, czy Interaktywny Formularz FERS otworzyt sie poprawnie:

UWAGA: Interaktywny Formularz FERS zawiera makra, ktére mogg by¢ blokowane poprzez niektore
programy antywirusowe oraz zapory internetowe. Aby sprawdzi¢, czy Interaktywny Formularz FERS
otworzyt sie prawidtowo nalezy wykonac krotki test, ktory opisany jest ponizej &

W arkuszu WSTEP zaznaczamy odpowiedzi wg: ponizej wskazanych:

Obecny status udziatu w projekcie

Na zakonczenie projektu

Status osoby na rynku pracy w chwili przystepowania do projektu

Osoba pracujaca

Nastepnie przechodzimy do arkusza WYDRUK i sprawdzamy, czy pola Data zakonczenia udziatu w projekcie
(C162), Sytuacja osoby w momencie zakonczenia udziatu w projekcie (C176) oraz Zakonczenie udziatu
osoby w projekcie zgodnie z zaplanowang dla niej Sciezkg uczestnictwa (C180) sg mozliwe do

wypetnienia/zaznaczenia.
Data zakonczenia udzialu w projekcie

Status osoby na rynku pracy w chwili przystepowania do projektu
|Osmba pracujgca |

w tym

Sytuacja osoby w ie zakon i iatu w projekcie

A

Zakoriczenie udzialu osoby w projekcie zgodnie z zapl 13 dla niej Scieika uczestnictwa

Jezeli te pola sg aktywne to mozemy w nich wpisa¢ lub wybra¢ odpowiedz z listy rozwijanej. Oznacza to, ze
Interaktywny Formularz FERS otworzyt sie prawidlowo i mozna przystapi¢ do docelowego wypetniania
Interaktywnego Formularza FERS dla uczestnika.
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Wypetnianie Interaktywnego Formularza FERS
* Przechodzimy do arkusza WSTEP i w polu Wybieramy, czy zatacznik

dotyczy sytuacji ,Na rozpoczecie projektu” czy ,Na koniec projektu”.

= Nastepnie wybieramy w polu G ) S ET U LN T C AT I AR T LATEE R R LY, czy

uczestnik, dla ktérego beda wypetniane dane jest osoba bierna zawodowo, czy osoba pracujaca.

» Przechodzimy do arkusza WYDRUK i wypetniamy recznie lub wybieramy odpowiedzi z listy rozwijanej we
wszystkich polach oznaczonych kolorem wypetnienia:

- Pole z wypetnieniem koloru biatego — Pole wypetniane recznie

\‘ - Pole z wypetnieniem koloru niebieskiego — Pole wypetniane poprzez
zaznaczenie odpowiedzi z listy rozwijanej

| |- Pole z wypetnieniem koloru rézowego - Pole wielokrotnego wyboru.
Wypetniane poprzez zaznaczenie odpowiedzi z listy rozwijanej — mozna zaznaczy¢ kilka odpowiedzi.

Na podstawie wpisanych danych w arkuszu WYDRUK wygeneruja sie automatycznie dane w arkuszach CSV
uczestnik (dane uczestnika) oraz CSV podmiot (dane uczelni) w formie danych zapisanych poziomo.

Kopiowanie danych uczestnika do Formularza
zbiorczego FERS

Na podstawie wpisanych danych przez uczestnika projektu w arkuszu WYDRUK wygenerujg sie
automatycznie dane w arkuszach CSV uczestnik oraz CSV podmiot zapisanych w formacie poziomym.
Kolejnym krokiem bedzie przekopiowanie tych danych do Formularza zbiorczego FERS. Mozna to zrobi¢ w
nastepujacy sposob:

Przechodzimy na arkusz CSV uczestnik i kopiujemy dane, ktére wygenerowaty sie automatycznie poprzez
zaznaczenie catego wiersza:

1 | Mumer projektu Obywatelstwo Rodzaj uczestnika | Mazwa instytucji Imie Nazwisko PESEL/Inmy lderrr!,fﬁld brak PESEL
2 LFEES.-DLGE—IP.GE:—GE Obywatelstwo polskl Pracownik lub proeds| Mazwa wczelni Piatr Kowalski L] | mie

== Lewy przycisk myszy Ctrl+C (kopiuj)

1 | Mumer projekiu Obywatelstwo -F.udzaj uczestnika _‘-Na.m'ainsrrmcji }Imip, ]-_Nam'isk{: _|-PF_§EL."Ir|rr5r identyfik| brak PESEL
o B " L S S 5 S W S S 15 0 o s o o o o e =

2_|FERS.0L.05-|P. OG-0 Dblwate =t E:-sk Pracownik lub proeds| Nazwa wczelni Piotr Kowalski Nig

nastepnie przechodzimy do pliku Formularz zbiorczy FERS, zaznaczamy docelowy wiersz i wklejamy dane
za pomoca opcji wklejania Wartosci (W) E*" Wi

& Kopiuj

|_L'J Opcjewé:
bk D &R

Wklej specjalnie... ¥
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Po wklejeniu danych nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie skopiowane dane wkleity sie prawidtowo do docelowych
komérek oraz, czy zachowaty odpowiednie formatowanie np.: komorki z data, ktdére powinny miec¢ formaty
RRRR-MM-DD.

Nastepnie zapisujemy plik jako plik z rozszerzeniem .csv

Narzedzia gléwne

=
b Wytni Calibri

. ER Kopiyj ~ . . .
Zaktadka Plik " “uume ® © ¥ = Zapisz jako

Schowek [

wybra¢ miejsce zapisania pliku, a nastepnie zapisaé

A2 - fe FER

Mazwa pliku: | Formularz zbiorczy FERS

plik w formacie CSV (rozdzielany przecinkami) — wybra¢ z listy typéw zapisu

Zapisz jako typ: | CSV (rozdzielany przecinkami)

Po zapisaniu pliku nalezy go zamkna¢ i ponownie otworzy¢ w celu sprawdzenia, czy wszystkie dane zapisaty
sie prawidtowo do docelowych komoérek oraz, czy dane zachowaty odpowiednie formatowanie (czy sg w
odpowiednich rekordach oraz, czy majg odpowiednie formaty np.: komérki z datg, ktére powinny miec formaty
RRRR-MM-DD).

Wysytanie Interaktywnego Formularza FERS do MNiSW

Podczas uzupetniania danych w Interaktywnym Formularzu FERS nalezy wykonac nastepujace kroki:

Uczestnik: Wypetnia dane w Interaktywnym Formularzu FERS, a nastepnie zapisuje plik w formie
elektronicznej. Nastepnie drukuje formularz z wypetnionymi danymi i podpisuje sie pod nim we wtasciwym
miejscu (podpis uczestnika lub osoby uprawnionej). Nastepnie przesyta do uczelni wypetniony i podpisany
formularz (np.: w formie skanu, w formie papierowej) oraz wypetniony formularz w formie elektroniczne;j.

Uczelnia: Zbiera od uczestnikow wypetnione i podpisane formularze (np.: w formie skanu, w formie
papierowej) oraz wypetnione formularze w formie elektronicznej. Nastepnie kopiuje dane ktore,
wygenerowaly sie w arkuszu CSV (dane uczestnika) do formularza zbiorczego FERS.

W formularzu zbiorczym powinny znajdowac sie dane wszystkich uczestnikéw, ktorzy realizuja projekt.

Po skopiowaniu tych danych uczelnia wysyta do MNiSW wypetnione i podpisane przez uczestnikow
formularze (w formie skanu), wypetnione formularze w formie elektronicznej oraz formularz zbiorczy
FERS poprzez platforme e-PUAP na gtéwng skrzynke Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w tytule
pisma podajac nazwe realizowanego projektu FERS, oraz numer swojej realizowanej umowy.

POMOC: Jesli maja Panstwo problem z
poprawnym uruchomieniem i wypetnieniem
Interaktywnego Formularza FERS prosimy o
kontakt z nami — Zapraszamy!

Mariusz Boguszewski

tel. 22 529-25-95
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