Zgtoszenie Projektu Akademickiego nieubiegajgcego sie o FRS

1.

3.

Zgtoszenie Projektu Akademickiego moze utworzy¢ wytacznie cztonek zarzadu
organizacji. Utworzenie nowego ZPA nastepuje poprzez wejscie w sekcje Zgtoszenia i
wybranie przycisku Nowy, co powoduje otworzenie formularza umozliwiajgcego
wpisanie niezbednych danych dotyczacych zgtoszenia.
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Rysunek 1. Utworzenie nowego zgtoszenia

W formularzu nalezy wpisa¢ nazwe projektu oraz wskaza¢ Organizacje, w ramach ktérej
jest tworzone zgtoszenie. Raz przypisana organizacja nie moze zosta¢ zmieniona.
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Rysunek 2. Wpisanie nazwy projektu i wskazanie organizacji zgtaszajqcej projekt

Aby przej$é do etapu uzupetnienia informacji podstawowych, nalezy klikna¢ ikone nad
nazwa etapu, a nastepnie klikna¢ w przycisk Nastepny etap.
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Rysunek 3. Przejscie do etapu Informacje Podstawowe

Pojawiajac sie zaktadki do uzupetnienia danych o zgtaszanym projekcie. W zaktadce
Informacje podstawowe nalezy oznaczy¢ czy projekt posiada strone internetowg —w
przypadku oznaczenia wartosci Tak, ujawni sie pole tekstowe, w ktéorym nalezy podac
link strony. W pytaniu dotyczgcym finansowania z FRS trzeba pozostawi¢ znacznik z
wartoscig Nie. Nastepnie trzeba nacisna¢ przycisk Dodaj typ projektu.

PIASKOWNICA

= H zapisc & T Nowy Dodgjkopie [3 AwiyjZPA [ Usun (O Odswiez € Sprawdz dostep
Tydzien przedsigbiorczosci pisane Robocze Nie
S Status ghmcenia prejebty sademiimgs | Popranivn 2
02
. @
nigowanie Fodstawowe Infarmasjo (4 Min) Werylikacja Zaraqdu Organaacji Akceptacja Opiekuna Grganizaci Realizacia 4

Organizacje Studenckie
Podstawowe informacje  Opis  Zarzadzanie  Kosztorys  Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspolpraca zewngtizna  Zalgczniki - Oswiadczenia  Transmisja i nagrywanie
3 Rejests Orgarizaci

Projekty Akademickie

Tydzien przsdsigbiorczosei

1€ zgloszenia
B

@ Projeity

@ =

https:/ /o projext.sgh.wavepl

Typy projekiow Dodsjtyp projektu (0 Océwiez = Prasplyw

Typ projeictu 1~ Hazws {Rodza) projektu skademickiego) Nazvia angielsks (Rodzs) projektu skademickiego) - Stan

Brak dostepnych danych

Rysunek 4. Wypetnienie podstawowych informacji
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Rysunek 5. Dodanie typu projektu

Kolejng wymaganag sekcjg do uzupetnienia jest Opis, na ktéry sktada sie Gtéwny cel,
Grupa docelowa, zasieg i planowana liczba uczestnikéw projektu, Jezyk projektu,
Mierzalne korzysci z projektu, Lokalizacja. W przypadku pol Jezyk projektu oraz
Lokalizacja wartosci nalezy uzupetni¢ wybierajgc wartosci z listy rozwijane;j.
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Rysunek 6. Opis zgtoszenia

W sekcji Zarzadzanie zgtaszajacy powinien wskazac¢ Koordynatora i opcjonalnie Osobe
odpowiedzialng za rozliczenie sposréd cztonkdéw organizacji. Po zapisaniu
wprowadzonych danych, wskazany Koordynator uzyskuje petng mozliwos¢ edycji
zgtoszenia, przez co zaréwno on jak i cztonek zarzadu, ktéry zaktadat zgtoszenie, moze
uzupetniaé dalsze informacije.
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Rysunek 7. Sekcja Zarzqdzanie

Jezeli mimo braku finansowania z FRS, projekt posiada budzet, wymagane jest dodanie
planowanego kosztorysu. Aby doda¢ wstepny kosztorys w zgtoszeniu, nalezy najpierw go
utworzy¢ jako nowy rekord, a nastepnie wskazac¢ z rozwijane;j listy.
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Rysunek 8. Utworzenie wstepnego kosztorysu

Po wpisaniu nazwy wstepnego kosztorysu i zapisaniu zmiany, zostang wyswietlone dane
szczegdtowe, tj. Zrédto przychodu, Koszty oraz informacja podsumowujaca w Saldo.
Wskazujgc przycisk Nowa encja zgtaszajacy zostaje przekierowany do wyboru wartosci
stownikowych. Na Zrédta przychodu sktada sie wytgcznie jedna kwota, natomiast w
przypadku Kosztow, zgtaszajacy powinien uzupetni¢ kwoty petng oraz szczegétowe,
bedace rozbiciem danego wydatku na zrddta finansowania.
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Rysunek 9. Dodanie zrédta przychodu oraz kosztow
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Rysunek 11. Wybor wartosci stownikowych kosztow



Po wprowadzeniu danych nalezy zapisac¢ i zamknac kosztorys, a nastepnie przypisac go
do zgtoszenia, wybierajac z listy rozwijanej.
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Rysunek 12. Wybranie wstepnego kosztorysu
W zaktadce Kalendarz obowigzkowe jest wybranie dat rozpoczecia oraz zakonczenia
projektu.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ harmonogram projektu. Aby wprowadzi¢ wydarzenie
nalezy klikng¢ +Nowa encja ZPA Harmonogram.
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Rysunek 13. Dodanie ram czasowych projektu w sekcji Kalendarz

W przypadku kazdego wydarzenia z harmonogramu nalezy uzupetni¢ nazwe oraz
poczatkows i korncowag date, a nastepnie zapisac i zamknagé okno.
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Rysunek 14. Dodanie wydarzenia do Harmonogramu

W sekcji Zarzadzanie danymi osobowymi nalezy suwakiem oznaczy¢ planowane
dziatania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych. W przypadku oznaczenia przy
ktérymkolwiek punkcie odpowiedzi Tak, konieczne jest skontaktowanie sie z zespotem

ochrony danych osobowych (kodo@sgh.waw.pl), ktéry pomoze dochowacé wszelkiej
starannosci w tym temacie.
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Rysunek 15. Sekcja dot. danych osobowych

10. W sekcjach Wspdtpracy zewnetrznej, Transmisja i nagrywanie oraz Infrastruktura i
wyposazenie domyslnie wszystkie opcje sg oznaczone jako Nie. Jesli dane pole zostaje
oznaczone jako Tak, wyswietlona zostaje tabela, do ktdrej, uzytkownik musi wprowadzié
szczegotowe informacje. W niektérych tabelach uzupetnianie sa informacje z
przygotowanego stownika, jesli istnieje potrzeba dodania innej wartosci niz dostepne na
liscie nalezy zgtosi¢ sie do Administratora DOS.
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Rysunek 16. Sekcja Wspdtpraca zewnetrzna
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Rysunek 17. Sekcja Transmisja i nagrywanie
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Rysunek 18. Sekcja Infrastruktura i wyposazenie
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11. Sekcja Zataczniki zawiera pozycje do wprowadzenia zatgcznika dotyczacego kosztorysu,
jego nazwy i opisu. System umozliwia réwniez dodanie innych zatgcznikéw, ktére sg
zwigzane ze Zgtoszeniem Projektu Akademickiego.
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Rysunek 19. Zatgczniki zgtoszenia

12. W sekcji Oswiadczenia znajdujg sie oswiadczenia, z ktérymi, aby przejsé dalej
obowigzkowo trzeba sie zapoznac i zaakceptowac przez oznaczenie checkboxow.

Rysunek 1 Oswiadczenia

13. W sekcji Inne nalezy wprowadzi¢ informacje o nagrodach.
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Rysunek 2 Sekcja Inne — komentarze

14. Po catkowitym uzupetnieniu zgtoszenia, nalezy je zapisac i przekaza¢ do weryfikacji
zarzadu poprzez klikniecie na linii postepu na etap Podstawowe Informacje i wybranie
przycisku Nastepny etap.

W ten sposoéb zgtoszenie zostaje przekazane do akceptacji kolejno zarzadu organizaciji, a
nastepnie opiekuna, ktérzy mogg je zaakceptowac (przez przekazanie na nastepny etap)
lub zwrécié z komentarzem.
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Rysunek 3 Przekazanie gotowego zgtoszenia do akceptow




