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Cel wniosku w systemie? NAWA

System teleinformatyczny NAWA zostat stworzony w celu odpowiedzi na potrzebe elektronicznej
obstugi wnioskodawcéw, w tym uczestnikdw projektéw? finansowanych ze srodkéw EFS+.

Celem wniosku® jest zbieranie danych osobowych uczestnikéw projektu na warunkach okreslonych w

wytycznych dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-
2027.

Za pomoca systemu NAWA wnioskodawcy (uczestnicy projektu) sktadajg wnioski (formularze) pod
wskazanym przez podmiot delegujacy (instytucje rekrutujgca do projektu) linkiem?®.

Rozpoczecie korzystania z Systemu wymaga utworzenia i aktywacji Konta®.

Tworzenie konta

Utworzenie konta w systemie NAWA rozpoczyna sie od przejscia do witryny NAWA Programs.
Witryna miesci sie pod ponizszym linkiem:

Zaloguj sie (nawa.gov.pl)

Po wejsciu w link wyswietlone zostanie okno logowania,

Zaloguj sie

* pola wymagane

* Email

20! NAWA

2System —system teleinformatyczny NAWA utworzony zgodnie z Ustawg z dnia 7 lipca 2017 r. o Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej (Dz. U. z 2017 r. poz.1530 z pdzn. zm.)

3 Uczestnik projektu (uzytkownik) — osoba fizyczna, bez wzgledu na wiek, bezposrednio korzystajaca z interwencji EFS+.
Osoby korzystajace bezposrednio ze wsparcia EFS+ to osoby, ktére ta interwencja ma na celu wesprzec. Jako uczestnikdw
wykazuje sie wytacznie te osoby, ktére mozna zidentyfikowac i uzyska¢ od nich dane niezbedne do okreslenia miedzy
innymi wspdlnych wskaznikdw produktu (dotyczacych co najmniej ptci, statusu na rynku pracy, wieku, wyksztatcenia) i dla
ktérych planowane jest poniesienie okreslonego wydatku. Osdb niekorzystajacych z bezposredniego wsparcia nie nalezy
wykazywac jako uczestnikdw. Bezposrednie wsparcie uczestnika to wsparcie, na ktére zostaty przeznaczone okreslone
srodki, Swiadczone na rzecz konkretnej osoby, majace doprowadzi¢ do uzyskania korzysci przez uczestnika (np. nabycia
kompetencji, podjecia zatrudnienia)

4Whniosek — elektroniczny formularz Uczestnika projektu sktadany za posrednictwem systemu teleinformatycznego Agencji,
po uprzednim zalogowaniu na konto uzytkownika

5> Link —wygenerowany przez NAWA, adres formularza wniosku w ukrytym naborze programu dla dedykowanego projektu
podmiotu delegujacego (instytucji rekrutujacej do projektu)

6 Konto - zesp6t cech identyfikujgcych uczestnika projektu (uzytkownika), ktdry zarejestrowata sie w Systemie, z ktérych
wynika mozliwo$¢ dostepu do ustug po podaniu identyfikatora (adresu e-mail) uzytkownika oraz hasta


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111528/Wytyczne_monitorowanie_pdf.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/111528/Wytyczne_monitorowanie_pdf.pdf
https://programs.nawa.gov.pl/login
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ktore umozliwia rejestracje uzytkowania w przypadku braku posiadania konta — te opcje powinien

wybraé uczestnik proje

ktu (uzytkownik), ktory sktada wniosek w systemie NAWA po raz pierwszy:

Nie masz konta? Zarejestruj sie

Utworzenie konta w systemie NAWA wymaga podania odpowiednich danych:

Zargjestruj sie

* p#fla wymagane

Imig

\ |

\

" Nazwisko

\

* E-mail

*Hasto

O
O

OO
OO

@

Minimalne wymagania: - 8znakéw - duzaliters - mafaliters - cyfra

- znak specjainy

* Powt6rz hasto

\
|
| f

|—| * Akceptuje regulamin

[

] Wyrazam zgode na otrzymywanie newslettera NAWA na pogany
J przeze mnie adres e-mail zgodnie z regulaminem newslettega

* Potwierdzam zapoznanie sie z obowiazkiem informacyjnym w
regulaminie

Zarejestruj

Posiadas2kpnto? Zaloguj si¢

Po wypetnieniu formularza rejestracji, w oknie systemu pojaw sie komunikat:

o—
-0

programs.nawa.gov.pl/register-success

NAWA

< Powrét

Odbierz e-mail z linkiem, ktérym aktywujesz konto

E-mail nie doszedt? Nie udato sie aktywowac konta?
ZnajdZ rozwiazanie lub napisz do nas.
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Na podany podczas rejestracji adres mailowy, wystana zostanie wiadomos¢ systemowa z linkiem do
aktywacji konta:

Aktywuj swoje konto w systemie NAWA

Kliknij w ponizszy link lub skopiuj go i wklej w przegladarke internetowa:

link aktywacyijny

W ten sposdb aktywujesz swoje konto w systemie Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej.

Jest to integralny element rejestracji w systemie — weryfikacja poprzez email jest niezbednym
krokiem, aby potwierdzi¢ uprawnienia uczestnika projektu (uzytkownika) i aby proces sktadania
whiosku mogt przebiegac prawidtowo. Po kliknieciu w link aktywacyjny uczestnik projektu
(uzytkownik) otrzyma powiadomienie

Witaj w systemie NAWA

i zostanie przeniesiony do aplikacji NAWA Programs:

&

Studenci Naukowcy Instytucje

| Nabér do 27 programéw > | Naboér do 20 programéw > Nabér do 16 programéw >

Eksperci Jezyk Polski

rtem > | Nabér do 14 programéw > |

Rejestracja uczelni

| Whioski o rejestracie uczelni >

W tym momencie uczestnik projektu (uzytkownik) powinien skorzysta¢ z dedykowanego linka do
wypetnienia formularza wniosku w aplikacji NAWA Programs (klikngé w link przekazany przez
podmiot delegujacy - instytucje rekrutujgcy do projektu lub skopiowa¢ link do paska adresu).
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Sktadanie wniosku
W systemie NAWA istniejg tzw. programy ukryte, do ktdrych aplikowanie moze odbywac sie jedynie
poprzez dedykowany link.

W tym momencie uczestnik projektu (uzytkownik) powinien skorzysta¢ z dedykowanego linka do
wypetnienia formularza wniosku w aplikacji NAWA Programs (klikngé w link przekazany przez
podmiot delegujacy - instytucje rekrutujgcy do projektu lub skopiowac link do paska adresu).

Uwaga: Sktadanie formularza wniosku uczestnika projektu do programu finansowanego ze srodkéw
FERS bedzie odbywad sie poprzez program ukryty. Dedykowany link do formularza wniosku, uczestnik
projektu (uzytkownik) powinien otrzymac bezposrednio od podmiotu delegujgcego (instytucji
rekrutujgcej) do projektu. Aby link zadziatat, nalezy mie¢ aktywne konto w systemie NAWA oraz by¢
na nim zalogowanym.

Uzupetnianie formularza wniosku

Po przejsciu do formularza za pomoca dedykowanego linku uczestnik projektu (uzytkownik) zostanie
przeniesiony w miejsce, gdzie moze uzupetni¢ formularz.

=veou| B NAVWA
N .
Edycja szkicu wniosku w Programie FERS - projekt nr BPI/PRO/2024/1/00021
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez
i dla Rozwoju Spotecznego _ Polska Unig Europejsky | NA\ VA

Pierwszym krokiem uzupetniania formularza powinno by¢ wybranie opcji ,Zapisz szkic” umieszczonej
w prawym dolnym rogu:

Przyciski “Przeslij do” ilub *Zt6z" s3 dostepne na formularzu po pierwszym zapisaniu formularza.

|

Dzieki temu wstepna wersja formularza zostanie zapisana w systemie. Jezeli uzytkownik tego nie
zrobi, pierwsze zapisanie szkicu zostanie wywotane automatycznie po kilkunastu sekundach.

Zaleca sie, aby uzytkownik sukcesywnie zapisywat szkic swojego formularza wraz z postepem
wypetniania, aby nie straci¢ swoich danych, np. w przypadku probleméw technicznych z Internetem
lub przegladarka.
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Budowa formularza
Kazdy formularz w systemie NAWA jest skonstruowany z wielu sekgcji, ktdre zawierajg rézne pola,
ktore uzytkownik musi uzupetnic.

Poszczegdlne sekcje danego formularza sg widoczne w formie prostego menu znajdujacego sie po
lewej stronie ekranu:

1. Dane projektu NAWA

2. Dane podmiotu, ktdry repre...

a2

Oswiadczenia uczestnika

4. Dane podstawowe uczestni

(53]

Dane teleadresowe Uczesin. .
6. Szczegdty wsparcia

7. Dodatkowe informacje

Po przejsciu w dang sekcje uzytkownikowi wyswietlony zostanie odpowiedni zestaw pél do
wypetnienia.

Rodzaje pdl w formularzu
W wypetnianym formularzu mozna spotkad rézne rodzaje pél, ktére uzytkownik bedzie musiat
uzupetni¢. Do takich pél naleza:

e Polatekstowe — pole, ktére mozna uzupetnié¢/zmienié¢ dowolnym lub konkretnym tekstem w

zaleznosci od wymagan

e Pole jednokrotnego wyboru — pola z kilkkoma opcjami do wyboru, gdzie uzytkownik moze
wybrad tylko jedng opcje

* Status osoby na rynku pracy w chwili przystapienia do projektu
(::) QOsoba biema zawodowo

:'_:) Osoba pracujaca

e Listy rozwijane — lista rozwijana z wieloma pozycjami, gdzie uzytkownik moze wybrac tylko
jedna opcje

Uwaga: Dedykowany link uczestnik projektu (uzytkownik) otrzymuje bezposrednio od podmiotu
delegujacego (instytucji rekrutujgcej) do projektu — zatem w polu Nazwa instytucji nalezy wybrac
wytgcznie podmiot delegujacy (instytucje rekrutujacy) do projektu.
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* Nazwa instytuc]i

‘ Wybierz:

Akademia Ateneum w Gdarisku
Akademia Bialska im. Jana Pawtalll

Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie
Akademia Finanséw i Biznesu Vistula

e Checkboxy — pole wielokrotnego wyboru lub stosowane do zapoznania sie z konkretnymi
os$wiadczeniami

* Deklaruje dobrowolne przystapienie do udziatu w projekcie na zasadach przedstawionych mi przez instytucje wnioskujaca do NAWA
‘ lub NAWA podmiot delegujacy

‘ ‘Tak

e Kalendarz — pole, za pomoca ktérego uzytkownik moze wybraé date

* Data rozpoczecia udziatu w projekcie

]
)
A
2

e  Zataczniki — pole, za pomocy ktérego uzytkownik moze dodaé zatgcznik

Dodatkowe zataczniki

Maksymalna liczba plikow: 3. Format: PDF. Maksymalny rozmiar pliku: 10 MB

Przeciagnij pliki tutaj lub uzy) przycisku Wybierz plik

Wybierz plik

Pola obowigzkowe i walidacje

W uzupetnianym przez uzytkownika formularzu wystepuja pola, ktdre sg obowigzkowe do
uzupetnienia. Kazde obowigzkowe pole jest oznaczone czerwong gwiazdka:

* Cel ziozenia formularza
(:_:) Ztozenie formularza uczestnika

() Korekta formularza uczestnika

Jezeli pole jest nieuzupetnione lub jest uzupetnione nieprawidtowo, gwiazdka ma kolor czerwony.
Jezeli uzytkownik poprawnie uzupetni pole, gwiazdka zmieni kolor na czarny:
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* Cel ziozenia formularza

P - A n
(@) Ftozenie formularza uczestnika

Ty u
(L) Kaorekta formularza uczestnika

Jezeli uczestnik projektu (uzytkownik) podejmie préobe ztozenia formularza z pominieciem
obowigzkowych pdl lub pél nieprawidtowo uzupetnionych, system NAWA na to nie pozwoli.
Uczestnik projektu (uzytkownik) otrzyma liste btedéw, ktére muszg zostaé poprawione:

Two) formularz zawiera nastepujgace elementy btedow

1. Nazwa instytucji: Wypetnij poprawmnie pole
2. NIP podmiotu objetego weparciem w ramach projektu NAWA (instytuci wnioskujacej do NAWA): Wypetnij poprawnie pole
3. Deklarujg dobrowolne przystapienie do udziatu w projekcie na zasadach przedstawionych mi przez instytucjg wnioskujaca do NAWA lub NAWA podmiot delegujacy.: Wypetnij poprawnie pole

Dodatkowo, pod kazdym polem w formularzu pojawi sie odpowiedni komentarz:

* Nazwa instytucji

Wybierz:

Wypetnij poprawnie pole

Uwaga: Dedykowany link uczestnik projektu (uzytkownik) otrzymuje bezposrednio od podmiotu
delegujacego (instytucji rekrutujgcej) do projektu — w polu Nazwa instytucji nalezy wybrac wytgcznie
podmiot delegujacy (instytucje rekrutujaca) do projektu.

Niektére pola moga by¢ dodatkowo zablokowane do edycji, poniewaz ich wartos¢ pochodzi z innych
zrédet. Uczestnik projektu (uzytkownik) nie moze ich edytowac. W ten sposdb ograniczany jest zakres
btedéw w formularzu. Takie pola maja kolor szary:

* NIP podmiotu objetego wsparciem w ramach projektu NAWA (instytucji wnioskujacej do NAWA)

6750001923

Ztozenie wniosku
Po prawidtowym uzupetnieniu catego formularza uczestnik projektu (uzytkownik) moze go ztozy¢.
Aby to zrobi¢, w akcjach umieszczonych pod formularzem nalezy wybrac¢ opcje ,,Zt6z”:
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PDF ‘ ‘ PDF z zatacznikami ‘ ‘ Zapisz szkic ‘

Jezeli formularz nie zostanie uzupetniony prawidtowo, aplikacja zwréci liste btedéw do
poszczegdlnych pdl (zgodnie z opisem powyzej)

Jezeli formularz zostanie uzupetniony prawidtowo, uczestnik projektu (uzytkownik) otrzyma
informacje z potwierdzeniem prawidtowego ztozenia formularza:

@ Twoj wniosek zostat ztozony

Potwierdzenie ztozenia wniosku wystalismy Ci e-mailem.
Jesli bedzie to konieczne - poprosimy Cie o korekte lub uzupetnienie danych.

Kiedy status wniosku sie zmieni, powiadomimy Cie o tym.

Podziel sie z nami opinia

Jak oceniasz nasz wniosek? Wypetnij krétka ankiete.
Dzieki temu lepiej odpowiemy na Twoje potrzeby.

Zespot NAWA



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez ;* * N A\ VA
*

dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska . NAROOOMA AGENCIA

WYMIANY AKADEMICKIE)

* oy %

Elementy dodatkowe
Wersje jezykowe

System NAWA posiada dwie wersje jezykowe: polskg oraz angielskg. Za pomocg ikony umieszczonej
w prawym goérnym rogu uczestnik projektu (uzytkownik) moze zmieni¢ wersje jezykowa systemu:

Uwaga — zmiana wersji jezykowej systemu nie zawsze rzutuje na zmiane wersji jezykowej
dokumentu. Dokumenty nie sg ttumaczone dynamicznie.

Profil uzytkownika

Profil uczestnika projektu (uzytkownika) zawiera dane uzytkownika, ktére uzytkownik moze
podejrzec lub edytowad. Aby wejsé w profil uzytkownika, nalezy w prawym gérnym rogu znalezé imie

i nazwisko i rozwingé opcje:
ﬂ Jacek Test ¥

Maj profil

Wloguj

III

Po wejsciu w ,,M0j profil” uczestnik projektu (uzytkownik) moze edytowac czes¢ danych:

Jacek Test Dlaczego warto uzupehnic profiz  Zmiana hasta

external_employee

< = Aktualne hasto *
Podstawowe informacje

@
Imig * Email
Jacek kierownik_kontr_zew®int.pl Nowe hasto *
@
Nazwisko * Obywatelstwo
Powtérz nowe hasto *
Test Wybierz 2
@

Data urodzenia

Hasto musi zawiera¢ minimum 8 znakéw, w
tym przynajmniej jedng wielka litere i jedna
mata, cyfre oraz znak specjalny.

Pola obligatoryjne do uzupetnienia sg oznaczone czerwong strzatka



* 4 %

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez ;* * ‘ N A\ VA

dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska LI NAROOOMA AGENCIA

WYMIANY AKADEMICKIE)

Menu

Uczestnik projektu (uzytkownik) moze rozwingé menu znajdujace sie w lewym gérnym rogu menu.
Menu zawiera liste widokéw dostepnych w systemie NAWA:

= MENU

W przypadku uzytkownika o uprawnieniach wnioskodawcy zewnetrznego menu zawiera trzy rézne
widoki

« MENU

Programy
Whnioski
Dokumenty
e Programy — widok widoczny réwniez po zalogowaniu. Zawiera kafelki z kategoriami
programoéw

e Whnioski— lista wnioskéw ztozonych przez zalogowanego uzytkownika lub wnioskéw
w statusie szkicu:

Sygnaturawniosku Program Utworzony Ostatnio zmieniony Status Opcje wniosku
VA VA VA va VA
gg(l)/gRS/2024/2/O FERS TEST 2 (s);:zzséwrz 2024 ;;:2554wrz 2024 Zotony () Podglad  [® Pobierzwniosek w PDF

wt. 24 wrz 2024 wt. 24 wrz 2024 ¢ Edytyj % Usun [3 Podglad
FERSTEST 2 Szki
09:55 09:55 E s [A Pobierz wniosek w PDF

Za pomoca tego widoku uczestnik projektu (uzytkownik) moze pobraé¢ w PDF ztozone przez siebie
whioski lub przejrze¢ do jakich programoéw sktadat wniosek.
Moze takze usuwad szkice lub przechodzi¢ do trybu edycji szkicdw, ktére nie zostaty ztozone

e Dokumenty — widok zawierajacy wszystkie dokumenty nalezgce do danego wniosku.

Powiadomienia

Powiadomienia w systemie NAWA sg generowane, gdy uczestnik projektu (uzytkownik) wykonuje
konkretng akcje, np. przekazuje dokument.

Celem powiadomien jest dopilnowanie, aby konkretny uczestnik (uzytkownik) otrzymat informacje
o koniecznosci wykonania jakiejs akcji lub po prostu otrzymat dang informacje.
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Powiadomienie w systemie NAWA widoczne sg w ikonie dzwoneczka w prawym gérnym rogu:

) 3

Po kliknieciu w ikone zostanie pokazana lista powiadomien:

Powiadomienia x

2024-08-26 Mateusz Bednarski przekazat/a dokument SKB_FORMULARZ_KOMU... odczytaj catosc

v

2024-08-26 Dokument SKB_PROD_INFORMACJA_POKONTROLNA_BENEFICJENCI odczytaj catosc
NAW... 2.2

2024-08-26 Dokument SKB_PROD_INFORMACJA_POKONTROLNA _BENEFICJENCI  odczytaj catosc
NAW... -

Powiadomienia oznaczone pogrubionymi literami nie zostaty jeszcze odczytane. Aby odczytac
powiadomienie nalezy wybra¢ opcje ,,odczytaj catosc¢”:

2024-08-26 Dokument SKB_PROD_INFORMACJA_POKONTROLNA_BENEFICJ ukryj a
ENCI NAW...

Dokument SKB_PROD_INFORMACJA_POKONTROLNA_BENEFICJENCI
NAW/TES/2222/2/00008/91/2024/LSB/00001/1PB/00001 do projektu NAW/TES/2222/2/00008 w
kontroli 21/2024 w programie NAWA_SKB_PROD zmienit status na ,Ztozony”

W tresci kazdego powiadomienia podkreslone sg niezbedne linki, np. sygnatury dokumentu, teczki
whiosku lub kontroli. Po kliknieciu w wybrany link uzytkownik zostanie przeniesiony do
odpowiedniego miejsca w systemie.

Czes¢ powiadomien generowanych przez system jest dodatkowo wysytana na adres mailowy
uzytkownika, aby zagwarantowac jak najszybsze odczytanie powiadomienia.



