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Wersja z dnia 15.09.2016 .

INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA SL
w systemie Dokumentow OnLine FRSE zawierajacego dane uczestnikdw wyjezdzajacych za
granice, w ramach projektu finansowanego z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd;j.

Ogdlne wytyczne:

1. W formularzu nalezy wpisa¢ dane wszystkich uczestnikdéw projektéw mobilnosci (ucznidw,
absolwentéw, kadre) finansowanych z projektu PO WER, ktdrzy przystgpili do projektu (tj.
podpisali umowe z instytucjg wysytajaca).

2. W formularzu prosimy nie uwzglednia¢ opiekundw tj. oséb towarzyszgcych.

3. Formularz nalezy ztozy¢ tylko w wersji on-line w systemie dokumentéw OnLine FRSE. Prosimy
nie drukowaé dokumentu i nie przesytaé wersji drukowanej do FRSE.

4. Formularz SL nalezy wypetni¢ dwukrotnie, przed wyjazdem grupy i po jej powrocie.

5. Wszystkie pola zaznaczone na czerwono nalezy wypetni¢ przed wyjazdem uczestnika na
mobilnos$¢ zagraniczng. Pozostate pola nalezy uzupetnic¢ po powrocie uczestnika do kraju.

6. Prosimy nie tworzy¢ oddzielnych dokumentdéw dla kazdego uczestnika mobilnosci.

7. Wszyscy uczestnicy danego projektu powinni byé uwzglednieni w jednym formularzu. Po
zatwierdzeniu jednej grupy uczestnikdw projektu przez FRSE kolejnych uczestnikdw nalezy do
listy dopisaé, w tym celu nalezy skontaktowa¢ sie z opiekunem w FRSE aby odblokowat
formularz do dalszej edyc;ji.

8. Nie nalezy danych uczestnikéw zatwierdzonych przez FRSE modyfikowa¢ i usuwac. W przypadku
podania btednych/nieprawidtowych danych w formularzu SL2014 nalezy skontaktowac sie
z opiekunem projektu w celu skorygowania btedow.

Aby wypetni¢ formularz SL nalezy:

1. Zalogowac sie do systemu dokumentéw OnLine FRSE http://online.frse.org.pl

2. Klikng¢ na link do swojej teczki projektu (POWER--> zaktadka Projekty --> numer teczki
projektu)

3. Z tabeli Formularze/Niezatwierdzone dokumenty/Szkice wybra¢ Formularz SL2014 i klikngé
ikone ,,Nowy dokument”.

4. Wypetni¢ Formularz SL2014.

5. Po wypetnieniu wszystkich obowigzkowych pdl z danymi uczestnika, nalezy klikng¢ przycisk
,Gotowe”, ktory znajduje sie na dole formularza.
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6. Nastepnie, analogicznie nalezy poda¢ dane pozostatych uczestnikdw danej grupy, klikajac
przycisk ,,Dodaj”.

7. Po wpisaniu do formularza wszystkich uczestnikdw oraz wszystkich danych, nalezy klikngé
»1

przycisk ,, Wyslij dokument”".
8. Nastepnie potwierdzi¢ klikajgc przycisk ,, Tak, wyslij dokument”.

Wyjasnienia do poszczegdlnych pdl:

SEKCJA "Dane projektu"

Dane w sekcji uzupetniane sq automatycznie. Informacje pobierane sq z Ankiety Beneficjenta.
TELEFON KONTAKTOWY - w polu nalezy wskaza¢ numer telefonu osoby kontaktowej
ADRES E-MAIL - w polu nalezy wskazac¢ adres email do osoby kontaktowej
CZY WSPARCIEM ZOSTALI OBJECI PRACOWNICY INSTYTUCHI - informacja pobierana jest
z Ankiety Beneficjenta. OdpowiedZ TAK oznacza, ze w ramach projektu na staz/szkolenie
wyjezdza kadra ksztatcenia i szkolenia zawodowego w celu realizacji programu merytorycznego
W zagranicznej instytucji (typ dziatania VET-STA lub VET-TAA). W pozostatych przypadkach
nalezy zaznaczy¢ NIE.

SEKCJA ,,Dane uczestnikow”

RODZAJ UCZESTNIKA - nalezy zaznaczy¢ "indywidualny" w przypadku uczestnikéw bedacych
uczniem lub absolwentem. W przypadku kadry ksztatcenia i szkolenia zawodowego nalezy
zaznaczy¢ "pracownik lub przedstawiciel instytucji/podmiotu".

PESEL — nalezy wpisa¢ PESEL uczestnika. Jezeli uczestnik nie posiada numeru PESEL nalezy
zaznaczy¢ pole ,Brak PESEL”.

Po wpisaniu numeru PESEL automatycznie wypetni sie pole , Pte¢” i "Wiek"

WYKSZTALCENIE - nalezy wybrac z listy rozwijanej najwyzszy poziom wyksztatcenia, ktéry
posiada uczestnik w chwili przystgpienia do projektu.

SEKCJA , Dane kontaktowe uczestnika”

W sekcji nalezy wpisac adres kontaktowy uczestnika.

UWAGA! - nalezy podac adres kontaktowy, korespondencyjny, tzn. taki, ktéry umozliwi dotarcie do

! Zapisanie tekstu jako SZKIC umozliwia dalsza edycje. Po zamknieciu Systemu OnLine FRSE i ponownym
zalogowaniu Formularz SL bedzie miat forme¢ szkicu i bedzie mozliwy do dalszej edycji. Klikniecie opcji
»Wyslij dokument” uniemozliwia dalszg edycje (w celu odblokowania nalezy skontaktowaé si¢ z opiekunem
projektu w FRSE).
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danego uczestnika projektu w przypadku wylosowania do udziatu w badaniu ewaluacyjnym.

TELEFON KONTAKTOWY | ADRES E-MAIL — nalezy wpisa¢ kontaktowy numer telefonu (cigg cyfr,

bez znakéw ,,-
TOOL+).

7 ,()”) i aktywny e-mail uczestnika (taki sam nalezy wskaza¢ w systemie MOBILITY

SEKCIJA ,,Szczegdly i rodzaj wsparcia”

DATA ROZPOCZECIA UDZIALU W PROJEKCIE — nalezy wpisa¢ date podpisania umowy pomiedzy
uczestnikiem a instytucjg wysytajgca. Data ta musi by¢ tozsama z datg podpisania Oswiadczenia
uczestnika projektu wystanego do FRSE w wersji papierowej.

DATA ZAKONCZENIA UDZIALU W PROJEKCIE — nalezy wpisa¢ date zakoriczenia mobilnosci (ostatni
dzien stazu/szkolenia). Data ta musi by¢ zgodna z datg wpisang do systemu MOBILITY TOOL+.

DATA ROZPOCZECIA UDZIAtU WE WSPARCIU — nalezy wpisa¢ date rozpoczecia mobilnosci
(pierwszy dzien stazu/szkolenia za granicg). Data ta musi by¢ zgodna z datg wpisang do systemu
MOBILITY TOOL+.

DATA ZAKONCZENIA UDZIALU WE WSPARCIU - pole uzupetnia sie automatycznie.
Data zakonczenia udziatu w projekcie i data zakonczenia udziatu we wsparciu sg tozsame.

STATUS OSOBY NA RYNKU PRACY — odpowiedz nalezy wybraé z listy rozwijane;.
Osoba bierna zawodowa — opcja wiasciwa dla ucznidow (osoba uczaca sie) i absolwentéw
(osoba nieuczestniczgca w ksztatceniu lub szkoleniu).
Osoba pracujgca — opcja wiasciwa dla kadry ksztatcenia i szkolenia zawodowego.

DOPRECYZOWANIE STATUSU — odpowiedz nalezy wybrac z listy rozwijanej.
W przypadku koniecznosci wyboru opcji ,,inny” nalezy skontaktowad sie z opiekunem projektu
w FRSE w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnika w projekcie PO WER.

ZATRUDNIONY W - nalezy wskaza¢ nazwe petny adres instytucji, w ktorej zatrudniony jest
uczestnik, w tym numer NIP oraz adres e-mail instytucji.

DOPRECYZOWANIE RODZAJU WSPARCIA — odpowiedz nalezy wybrac z listy rozwijane;.
W przypadku koniecznosci wyboru opcji ,,inny” nalezy skontaktowac sie z opiekunem projektu
w FRSE w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci uczestnika w projekcie PO WER.

ZAKONCZENIE UDZIAtU OSOBY W PROJEKCIE ZGODNIE Z ZAPLANOWANA PRZEZ NIA SCIEZKA
UCZESTNICTWA - nalezy wybra¢ TAK lub NIE — pole obowigzkowe; do uzupetnienia po powrocie

REGAE FOWER power.frse.org.pl/ksztalcenie-zawodowe
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uczestnikow.

SEKCJA ,,Status uczestnika projektu w chwili przystgpienia do projektu” i "Sytuacja osoby
w momencie zakonczenia udziatu w projekcie"
Informacje w tej sekcji nalezy podac zgodnie z deklaracjq uczestnika.

SYTUACJA OSOBY W MOMENCIE ZAKONCZENIA UDZIAtU W PROJEKCIE (1) — nalezy wybraé

jeden rezultat udziatu w projekcie z podanych opgcji z listy rozwijanej.

UWAGA! - w sytuacji gdy uczestnik podczas zagranicznej mobilnosci nabyt (i/lub podnidst)
kompetencje zawodowe, jezykowe, spoteczne nalezy obowigzkowo wybra¢ takg opcje w tym
polu.

W polu SYTUACJA OSOBY W MOMENCIE ZAKONCZENIA UDZIALU W PROJEKCIE (2) — nalezy
wybrac¢ jedng z podanych opcji w liscie rozwijanej, ale inng niz wybrang w polu ,Sytuacja osoby
w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie (1)”

UWAGA! - pole ,Sytuacja osoby w momencie zakoriczenia udziatu w projekcie (2)” jest
nieobowigzkowe.

Przyktady mozliwych kombinacji dla jednego uczestnika po zakoriczeniu udziatu w projekcie:

osoba poszukujgca pracy osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta
[kompetencje

osoba kontynuuje zatrudnienie osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta
[kompetencje

osoba nie podjeta zadnej nowej aktywnosci po  |osoba uzyskata kwalifikacje/ osoba nabyta

zakonczeniu udziatu w projekcie kompetencje

W przypadku watpliwosci prosimy o kontakt z opiekunem projektu.

http://power.frse.org.pl/ksztalcenie-zawodowe (zaktadka KONTAKT)
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