INSTRUKCJA - WYPEENIANIE OFERTY ZA POMOCA GENERATORA WITKAC.PL

I. REJESTRACJA / LOGOWANIE
1) Rejestracja w systemie Witkac.pl:
- otwieramy strone www.witkac.pl

- po pojawieniu sie panelu logowania klikamy pole z napisem: »ZAREJESTRUJ SIE”
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- Pokliknieciu pola przejdziemy do formularza rejestracyjnego sktadajgcego sie ztrzech czesci :
1) Dane do logowania (tu wpisujemy adres e-mail oraz hasto do logowania do serwisu, ktére wpisujemy dwukrotnie aby
potwierdzic¢ jego poprawnos¢.

2) Dane osobowe (Imie i nazwisko, telefon kontaktowy, nazwe reprezentowanej grupy, badz organizacji oraz adres
kontaktowy lub siedziby organizacji. Nalezy rowniez zaznaczy¢ pole dot. wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

3) Koniec. W tej czesci, jesli pojawity sie btedy, system zasygnalizuje nieprawidtowe wypetnienie formularza i umozliwi
powroét do poprzednich podstron formularza rejestracyjnego poprzez nacisniecie odpowiednio lub 9 . Jesli zas
poprzednie rubryki zostaty wypetnione poprawnie zostanie wyswietlony komunikat o poprawnym zatozeniu konta

w serwisie Witkac.pli mozliwy bedzie powrét do panelu logowania na stronie gtéwnej.

4) Na podany w panelu rejestracyjnym adres e-mail zostanie wystany automatyczny link, ktéry nalezy klikna¢,
potwierdzajgc tym samymzatozenie konta na w serwisie Witkac.pl.
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Po zalogowaniu do serwisu przejdziemy do gtéwnego panelu naszego konta. Tutaj w module konkursowym po
prawej stronie ekranu wybieramy wtasciwy konkurs poprzez klikniecie w tytut konkursu np. ,KONKURS NA
DOTACJE OWES StUPSK”.

Panel gtéwny konta uzytkownika:
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Przechodzimy do panelu konkursu, w ktérym mozemy doda¢ nasza oferte. Klikamy w prawej
gornej czesci okna panelu.

Panel konkursu:
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Przechodzimy do panelu formularza wniosku. Formularz sktada sie z pieciu czesci: 1) Informacje o
przedsiewzieciu, 2) Podstawowe informacje, 3) Plan marketingowy, 4) Kosztorys, 5) Informacje o zatacznikach.

Formularz nalezy wypetni¢ od kroku pierwszego do pigtego, natomiast mozliwe jest swobodne przechodzenie
miedzy poszczegdlnymi krokami.
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Przy przejsciu do kolejnego kroku moze wyswietli¢ sie komunikat dotyczacy nieprawidtowo wypetnionej czesci
whniosku. System umozliwia powrot do danego kroku i poprawienie lub uzupetnienie tej czesci wniosku. Mozliwe
jestrowniez przejécie daleji poprawa btedoéw w pdézniejszym czasie.
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Czy chcesz przejsc dalej, a btedy poprawic pozniej ?

Formularz skonstruowany jest modutowo, tzn mozna dodawac kolejne wiersze w tabelach kalkulacyjnych badz
zestawieniach informacji o osobach uczestniczagcych w przedsiewzieciu. Aby dodac kolejny wiersz do tabeli
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nalezy przycisnac przycisk np. ,,Dodaj osobe”, ,Dodaj pozycje harmonogramu”, ,,Dodajzaséb” itp.
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Analogicznie mozemy usungc¢ poszczegdlne wiersze przy wprowadzaniu zmian do wniosku poprzez przyciski ,,x”
na koncu danego wiersza. Catg tabele mozna wyczysci¢ od razu klikajac na czerwone przyciski, np: ,,Wyczys¢ liste
stanowisk”, ,Wyczys¢ harmonogram”, itp. umieszczone pod dang tabela.

Ostatnia cze$¢ wniosku to lista zatacznikow, ktére nalezy dotaczy¢ do oferty przed wystaniem w formie
elektronicznej. Na koncu zestawienia znajduje sie pole ,Rozumiem”, ktére nalezy zaznaczy¢ kliknieciem.

Aby zapisa¢ wniosek i przejs¢ do modutu dodawania zatacznikéw nalezy klikng¢ niebieski przycisk ,,Zapisz”




Po zapisaniu wniosku powrécimy do panelu konkursu. U dotu strony dostepne bed3a przycisk: ,Edycja oferty”,
ktéry umozliwia powrét do oferty i wprowadzenie zmian. Dostepna jest réwniez funkcja podgladu oferty
(przycisk,,Podglad oferty”) i mozliwo$¢ wygenerowania oferty w pliku PDF (przycisk ,,Oferta w PDF”).
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Wyswietli sie nowe okno , Edycja zatacznika”, w ktéorym bedzie mozliwo$¢ dodania zatgcznika z dowolnego
folderu komputera. Klikamy przycisk ,Wybierz”, nastepnie klikamy niebieski przycisk ,,Dodaj”. Zatgcznik zostanie
dodany do formularza wniosku i bedzie widoczny u dotu strony. Kolejne zatacznik dodajemy analogicznie.

Aby dodac zatacznik nalezy kliknac zielony przycisk ,,+Dodaj” u dotu ekranu.

Jesli oferta jest prawidtowo wypetniona i dodane s3 niezbedne zatgczniki, u dotu ekranu pojawi sie kolejny
przycisk ,,Zt6z oferte”, dzieki ktoremy bedziemy mogli ztozy¢ oferte w systemie wraz z zatacznikami. W przypadku
jakichkolwiek btedéw w formularzu system nie zezwoli na wystanie oferty oraz zasygnalizuje potrzebe
wprowadzenia korekty.

Dodatkowe informacje:
tel.: 059 840 29 20
e-mail: cio@cio.slupsk.pl



