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1. WSTEP

Niniejsza instrukcja uzytkownika dotyczy aplikacji SkanSM, ktéra usprawnia proces
wprowadzania danych do Systemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(SM EFS+). Stanowi ona zatgcznik do umowy licencyjnej i ma na celu zapoznanie uzytkownika
(Licencjobiorcy) z obstugg aplikaciji.

1.1. Cel aplikaciji

Gtownym celem SkanSM jest skrocenie czasu i zminimalizowanie ryzyka btedéw podczas
przenoszenia danych z recznie wypetnianych formularzy (przez uczestnikow i podmioty
projektéw EFS+) do systemu SM EFS+. Aplikacja automatyzuje ten proces, odcigzajgc
beneficjentow projektow od czasochtonnego, recznego wprowadzania danych.

1.2. Gtéwne funkcjonalnosci
SkanSM wykorzystuje zaawansowane technologie do realizacji swojego celu:

e Optyczne Rozpoznawanie Znakéw: Odczytywanie tekstu, ze szczegdinym
uwzglednieniem pisma recznego, z plikdw PDF zawierajgcych skany lub zdjecia formularzy.

e Algorytmy Sztucznej Inteligencji: Inteligentna interpretacja odczytanych danych,
rozpoznawanie struktury formularzy i przypisywanie wartosci do odpowiednich pél w
systemie SM EFS+.

e Zaawansowane Walidacje Danych: Aplikacja nie tylko odczytuje dane, ale réwniez
automatycznie weryfikuje ich poprawnosc logiczng i spéjnosé, wykorzystujgc wbudowane
reguty i algorytmy Al. System potrafi zidentyfikowa¢ dane, ktére "nie majg sensu" lub nie
pasujg do oczekiwanego formatu czy zakresu (np. niepoprawny format PESEL/NIP, btedna
suma kontrolna, daty spoza zakresu realizacji projektu, niezgodne wartosci stownikowe).
Pola z wykrytymi niezgodnosciami sg specjalnie oznaczane, co znaczgco utatwia
uzytkownikowi ich weryfikacje i korekte.

e Automatyzacja przygotowania danych: Generowanie plikéw CSV, w petni kompatybilnych
z funkcjg importu danych w systemie SM EFS+. SkanSM umozliwia rowniez import danych z
plikbw CSV (np. wyeksportowanych wczesniej z SM EFS+ lub SkanSM).



1.3. Zakres dzialania i ograniczenia

e Przeznaczenie: Aplikacja przeznaczona jest do przetwarzania standardowych formularzy
zgtoszeniowych i monitorujgcych uzywanych w projektach EFS+, dotyczgcych uczestnikow i
podmiotow.

e Jakos¢ OCR: Efektywnos¢ odczytu danych (OCR/Al), szczegdlnie pisma recznego, jest
Scisle zalezna od jakosci skanow/zdjec/plikow wejsciowych oraz czytelnosci i starannosci
wypetnienia formularzy. Im bardziej czytelne pismo, tym wyzsza doktadnos¢
automatycznego odczytu.

e Weryfikacja: SkanSM jest narzedziem wspomagajgcym. Kluczowym elementem procesu
jest weryfikacja odczytanych danych przez uzytkownika przed ich ostatecznym
wyeksportowaniem i zaimportowaniem do SM EFS+.

e Model SaaS: SkanSM jest ustugg swiadczong w modelu subskrypcyjnym (SaaS). Dostepne
funkcjonalnosci oraz limity (np. liczba skanowanych stron, liczba projektow, uczestnikow,
podmiotéw) mogg zaleze¢ od wybranego planu subskrypcyjnego.

1.4. Powiazanie z systemem monitorowania EFS+ (SM EFS+)

SkanSM jest niezalezng aplikacjg i nie jest formalnie powigzana z systemem SM EFS+ ani jego
tworcami. Nie wymaga posiadania ani udostepniania danych logowania do SM EFS+. SkanSM
stanowi narzedzie utatwiajgce prace z SM EFS+ poprzez generowanie i odczytywanie
kompatybilnych plikéw wymiany danych w formacie CSV. Uzytkownik nadal ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za poprawnosé, kompletnosc¢ i terminowos¢ danych raportowanych w SM
EFS+, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi i umowg o dofinansowanie.

2. O APLIKACJI SkanSM

Ten rozdziat zawiera podstawowe informacje dotyczace wymagan technicznych, sposobu
dostepu oraz ogdlnego wygladu interfejsu uzytkownika aplikacji SkanSM.

2.1. Wymagania systemowe
Do poprawnego korzystania z aplikacji SkanSM potrzebne s3:

Komputer lub urzgdzenie mobilne z dostepem do Internetu.

Aktualna wersja przegladarki internetowej, takiej jak Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge, Safari lub Opera.

Wigczona obstuga plikéw ,cookies” oraz JavaScript w przeglgdarce.

Do przygotowania formularzy do odczytu potrzebny jest skaner lub aparat fotograficzny (w
urzadzeniu mobilnym) do digitalizacji formularzy papierowych.



2.2. Dostep do Aplikaciji
Aplikacja SkanSM jest dostepna poprzez przegladarke internetowg pod adresem:
- hittps://skansm.pl/app

Nie jest wymagana instalacja dodatkowego oprogramowania na komputerze uzytkownika.

2.3. Interfejs Uzytkownika

Po zalogowaniu uzytkownik uzyskuje dostep do gtéwnego panelu aplikacji. Interfejs zostat
zaprojektowany z my$lg o prostocie i intuicyjnosci obstugi. Gtéwne elementy interfejsu to:

S ka n S M Subskrybuj Q e

& Panel gtéwny Cze$¢ Damian !

damian.ciftci@softsolutions.com.pl

@ Skany formularzy

Statystyki organizacji 30 dni temu
PROJEKTY
@ Test projekt U A - . ' A Catonk
tni )
czestnicy 100% any formularzy 100% Ztonkowlie 0%
ZARZADZANIE 328 1 1
+ Dodaj projekt 100% 100% 0%

{# Ustawienia

a.e Przetacz do administracji

M damian ciftci

Open https:/[skansm.pl/app/damian-ciftci/dashboard in a new tab and focus it

Logo Aplikacji (1): Znajdujgce sie w lewym goérnym rogu.
Menu Gtéwne (Panel Boczny) (2): Po lewej stronie ekranu, zawiera linki do kluczowych
sekcji aplikacji:
Panel gtowny: Pulpit nawigacyjny z podsumowaniem statystyk (Rysunek X).
Skany formularzy: Sekcja do zarzadzania procesem OCR - wgrywania plikéw formularzy i
weryfikacji odczytanych danych (Szczegoty w Rozdziale 5).

e Projekty: Lista zarzgdzanych projektow EFS+ (sekcja widoczna ponizej). Umozliwia
przetgczanie sie miedzy projektami.
Zarzadzanie (sekcja):
Dodaj projekt: Funkcja tworzenia nowego projektu w SkanSM (Rozdziat 4).



Ustawienia: Dostep do ustawien konta, organizacji, subskrypcji (Rozdziat 7).
Przetgcz do administracii: (Jesli dotyczy) Dostep do panelu administracyjnego dla
zarzgdzania uzytkownikami/organizacja.
e Obszar Roboczy (3): Centralna cze$¢ ekranu, gdzie wyswietlane sg konkretne dane i
funkcje, np.:
Lista uczestnikow w projekcie (Rysunek Y).
Lista podmiotow w projekcie (Rysunek Z).
Szczegdéty wybranego projektu (Rysunek W).
Panel weryfikacji zeskanowanych danych (Rozdziat 5).
Pasek Goérny (4): W prawym gérnym rogu, zawiera:
Przycisk Subskrybuj / Informacje o subskrypciji.
Ikona wyszukiwania globalnego (jesli dostepna).
Ikona powiadomien (jesli dostepna).
Menu uzytkownika (ikona profilu) - dostep do ustawien profilu, wylogowania.
Sciezka Nawigacji (Okruszki) (5): Pokazuje aktualng lokalizacje uzytkownika w strukturze
aplikacji, np. Panel gtéwny > Projekt: Testowy > Uczestnicy. Umozliwia szybki powrét do
wyzszych poziomow.
e Informacje o Koncie/Organizacji (6): W lewym dolnym rogu panelu bocznego, wyswietla
zalogowanego uzytkownika i jego organizacje.

Rysunek X: Panel Gtéwny (Dashboard)

SkanSM Subskrybuj ¢ Q&

& Panel gtéwny Cze$¢ Damian !

damian.ciftci@softsolutions.com.pl

@ Skany formularzy

Statystyki organizaciji 30 dni temu
PROJEKTY
@ Testprolekt V] tni -~ Sk f | -~ Cztonkowi
czestnicy 100% any formularzy 100% ztonkowie 0%
ZARZADZANIE 328 1 1
+ Dodaj projekt 100% 100% 0%

{8 Ustawienia

,o Przetacz do administracji

n damian.ciftci

Open https://skansm.pl/app/damian-ciftci/dashboard in a new tab and focus it

Widok przedstawia pulpit nawigacyjny SkanSM, zawierajgcy podsumowanie statystyk organizacji dla
wybranego okresu.



Rysunek Y: Widok Listy Uczestnikow

SkanSM

# Panel gtéwny

@ Skany formularzy

PROJEKTY
@ 123

@ Projekt Testowy

+ Dodaj projekt
## Ustawienia

-.e Przetacz do administracji

Acme Corp1

Szczegoty >rojekt

. Uczestnicy
=] Podmioty

Lista wszystkich uczestnikéw w projekcie
M Uczestnicy

Q Szukaj po imieniu, nazwisku, identyfikatorze... Kolumny WV

IMIE | NAZWISKO IDENTYFIKATOR RODZAJ UCZESTNIKA

Subskrybuj 4 Q -

&+ Dodaj uczestnika

& Importuj &, Eksportuj

“ )

NAZWA INSTYTUCJI

Poprzednia Nastepna

Widok przedstawia liste uczestnikbw w ramach wybranego projektu (Projekt: Testowy). Widoczne sg
opcje Dodaj uczestnika, Importuj, Eksportuj oraz pole wyszukiwania.

Rysunek Z: Widok Listy Podmiotéw

SkanSM

# Panel gtéwny

@ Skany formularzy

PROJEKTY

Q 123

@ Projekt Testowy

ANIE

+ Dodaj projekt
{3 Ustawienia

-’c Przetgcz do administracji

Acme Corp 1

Szczegéty j S P

Podmioty
Podmioty

Lista wszystkich podmiotéw w projekcie
Uczestnicy

Q Szukaj po nazwie, identyfikatorze... Kolumny v
ar
NAZWA ~ IDENTYFIKATOR TYP WOJEWODZTWO

Subskrybuj ¢ Q -

& Dodaj podmiot

& Importuj & Eksportuj

MIASTO

Poprzednia Nastgpna

Analogiczny do listy uczestnikow widok dla podmiotow w projekcie.



Rysunek W: Widok Szczegétéw Projektu

SkanSM

# Panel gtéwny @ Sszczegoty
@ Skany formularzy Podmioty

PROJEKTY Uczestnicy

@ Test projekt

ZARZADZANIE

+ Dodaj projekt
{3 Ustawienia

-’o Przetacz do administracji

damian.ciftci
damian.ciftci@sof ution.

Widok umozliwiajgcy edycje podstawowych informacji o projekcie, takich jak nazwa, numer, opis, daty

Podstawowe informacje
Nazwa skrécona projektu *

Test projekt

Opis projektu
Opis projektu

Data rozpoczecia *

dd.mm.rrrr

Aktualizuj

2.4. Model Subskrypcyjny i Limity

Numer projektu *

SAMPLEO1

Data zakoriczenia

dd.mm.rrrr

Subskrybuj ¢ Q&

SkanSM dziata w modelu SaaS (Software as a Service - Oprogramowanie jako Ustuga).
Oznacza to, ze dostep do aplikaciji jest oparty na subskrypcji. W zaleznosci od wybranego planu

subskrypcyjnego, uzytkownik moze mie¢ natozone limity na:

SkanSM wspiera prace zespotowq).

Maksymalng liczbe przetwarzanych stron/formularzy kwartalnie.
Maksymalng liczbe projektéw.
Maksymalng liczbe uczestnikow w bazie.
Maksymalng liczbe podmiotéw w bazie.
Liczbe uzytkownikow (cztonkow zespotu) mogacych korzystaé z konta organizacji (jesl

Szczegdtowe informacje o dostepnych planach subskrypcyjnych i ich limitach znajdujg sie na
stronie internetowej SkanSM lub w sekcji zarzgdzania subskrypcjg w aplikacji (patrz Rozdziat
7). Przekroczenie limitbw moze skutkowa¢ ograniczeniem mozliwosci dodawania nowych
danych lub skanowania formularzy.



3. REJESTRACJA KONTA | LOGOWANIE

Aby rozpoczag¢ prace z aplikacja SkanSM, konieczne jest posiadanie aktywnego konta
uzytkownika. Ten rozdziat opisuje proces rejestracji nowego konta oraz logowania do systemu.
Pamietaj, ze konto w SkanSM jest catkowicie niezalezne od konta w systemie SM EFS+.

3.1. Rejestracja Nowego Konta
Jesli nie posiadasz jeszcze konta w SkanSM, musisz je najpierw utworzy¢.

1. Otwoérz w przeglagdarce strone logowania SkanSM (adres podany w sekcji 2.2).

2. Na stronie logowania (Witaj ponownie) kliknij link Kliknij tutaj, aby sie zarejestrowac
(Rysunek L1).
Rysunek L1: Ekran Logowania - link do rejestracji

SkanSM

Witaj ponownie

IKIiknij tutaj, aby sie zarejestrowaé

Email *

email@address.com [

.
............
I

Nie pamigtasz hasta? Zaloguj sig

3. Zostaniesz przekierowany do formularza rejestracyjnego (Utwoérz swoje konto) (Rysunek
R1).



Rysunek R1: Formularz Rejestracyjny

N

SkanSM

Utworz swoje konto

Lub kliknij tutaj, aby sie zalogowa¢

Konto *

Nazwa organizacji
Email *

email@address.com I

.......... .
H]

Zgadzam sig na warunki umowy licencyjnej
aplikacji.

Zgadzam sig na warunki umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (RODO).

Przez zarejestrowanie si¢, zgadzasz sig na nasze
warunki $wiadczenia ustug i naszg polityka
prywatnosci.

Wypetnij wymagane pola (oznaczone *):

o Nazwa organizacji: Petna nazwa Twojej firmy lub instytuciji.

o Email: Adres e-mail, ktéry bedzie uzywany jako login oraz do komunikacji (np.
przypomnienie hasta, powiadomienia systemowe). Upewnij sig, ze masz dostep do tej
skrzynki.

o Hasto: Utwdrz bezpieczne hasto. Zaleca sie stosowanie silnych haset (kombinacja
duzych i matych liter, cyfr, znakow specjalnych).

Zapoznaj sie z dokumentami, klikajagc w odpowiednie linki:

o warunki umowy licencyjnej aplikacji.

o warunki umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (RODO).

o warunki $wiadczenia ustug i naszg polityka prywatnosci.

Zaznacz wymagane pola wyboru (checkboxy), aby potwierdzi¢ akceptacje:

o Zgadzam sie na warunki umowy licencyjnej aplikaciji.

o Zgadzam sie na warunki umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(RODO).

Kliknij przycisk Utwérz konto.

Potwierdzenie adresu e-mail: Sprawdz swojg skrzynke odbiorczg (rowniez folder SPAM) w

poszukiwaniu wiadomosci od SkanSM. Zazwyczaj wymagane jest klikniecie w link

aktywacyjny, aby zakohczy¢ proces rejestracji i aktywowac konto. Bez aktywacji logowanie
moze nie by¢ mozliwe.

Po pomysinej rejestracji i aktywacji e-mail mozesz zalogowac¢ sie do aplikaciji.



3.2. Logowanie do Aplikacji

—_—

Otwoérz w przeglgdarce strone logowania SkanSM (Rysunek L1).

2. W polu Email* wpisz adres e-mail podany podczas rejestracji (i potwierdzony).

3. W polu Hasto* wpisz swoje hasto. [kona oka po prawej stronie pola pozwala tymczasowo
podejrze¢ wpisywane hasto.

Kliknij przycisk Zaloguj sie.

5. Jesli dane logowania sg poprawne, zostaniesz zalogowany i przekierowany do Gtéwnego
Panelu (Dashboard) aplikacji (Rysunek X).

s

3.3. Przypomnienie Hasta

Jesli zapomniates hasta do swojego konta:

1. Na stronie logowania (Rysunek L1) kliknij link Nie pamietasz hasta?.
2. Zostaniesz przekierowany do formularza odzyskiwania hasta (Rysunek F1).

Rysunek F1: Formularz odzyskiwania hasta

SkanSM

Nie pamigtasz hasta?

Lub kliknij tutaj, aby sie zalogowac

Email *

email@address.com I

Zresetuj hasto

3. Podaj adres e-mail powigzany z kontem SkanSM, na ktéry zarejestrowano konto.

Kliknij przycisk Zresetuj hasto.

5. Sprawdz swojg skrzynke e-mail (w tym folder SPAM). Otrzymasz wiadomos¢ z unikalnym
linkiem do ustawienia nowego hasta.

s



6. Kiliknij w otrzymany link (zazwyczaj ma on ograniczony czas waznosci) i na stronie, ktora sie
otworzy, wprowadz dwukrotnie nowe hasto, zgodnie z ewentualnymi wymaganiami.

7. Po pomysinym ustawieniu nowego hasta, mozesz zalogowacé sie do SkanSM uzywajgc
nowego hasta.

3.4. Wylogowanie z Aplikacji
Aby bezpiecznie zakonczy¢ prace z aplikacjg SkanSM:

1. KIiknij ikone profilu uzytkownika znajdujgcg sie w prawym gornym rogu ekranu (Rysunek Y,
Z, W lub X).

2. Zrozwijanego menu wybierz opcje Wyloguj sie (lub podobng - prosze potwierdzi¢ nazwe
opcji).

3. Zostaniesz wylogowany i przekierowany z powrotem do strony logowania (Rysunek L1).

Zaleca sie wylogowanie po kazdej zakonczonej sesji pracy, szczegoélnie jesli korzystasz z
komputera dostepnego dla innych oséb.

4. ZARZADZANIE PROJEKTAMI W SkanSM
Aplikacja SkanSM organizuje dane (uczestnikéw, podmioty, skany formularzy) w ramach
projektow. Kazdy projekt w SkanSM powinien odpowiada¢ jednemu projektowi

realizowanemu w ramach EFS+. Przed rozpoczeciem przetwarzania formularzy lub
dodawania uczestnikow/podmiotow, nalezy stworzy¢ odpowiedni projekt w SkanSM.

4.1. Dodawanie Nowego Projektu

1. W menu gtéwnym (panelu bocznym) po lewej stronie, w sekcji ZARZADZANIE, kliknij opcje
+ Dodaj projekt (Rysunek P1).



Rysunek P1: Menu Gtéwne - Dodaj projekt

SkanSM

& Panel gtéwny Cze$é Damian . !

> damian.ciftci@softsolutions.com.pl
@ Skany formularzy

Statystyki organizacji
PROJEKTY

@ Test projekt
Uczestnicy

ZARZADE 328

+ Dodaj projekt ) i 0 100%
## Ustawienia

a.o Przetacz do administracji

M damian ciftci

Open https:/[skansm.pl/app/damian-ciftci/dashboard in a new tab and focus it

Skany formularzy 100%
b

1

) 100%

2. Zostaniesz przekierowany na ekran Dodaj projekt (Rysunek P2).
Rysunek P2: Formularz Dodawania Nowego Projektu

SkanSM

# Panel gtéwny

Dodaj projekt
@ Skany formularzy Jl]

Formularz dodawania nowego projektu do systemu
PROJEKTY

Q@ Test ekt Podstawowe informacje
estowy projel

Nazwa skrécona projektu *
@ Test projekt
Nazwa skrécona projektu

Opis projektu

+ Dodaj projekt Opis projektu

{3 Ustawienia

’o Przetacz do administracji

Data rozpoczecia *

dd.mm.rrrr

3. Uzupetnij wymagane pola (*):

Numer projektu *

Numer projektu

Data zakoriczenia

dd.mm.rrrr

Cztonkowie

1

Subskrybuj

30 dni temu

0%

Subskrybuj 4

o Nazwa skrocona projektu: Wewnetrzna, krétka nazwa projektu uzywana do

identyfikacji w SkanSM.

Q

Q

0%



o Numer projektu: Oficjalny numer projektu EFS+, zgodny z umowg o dofinansowanie.
Jest to kluczowe pole, ktére moze by¢ wykorzystywane przy eksporcie danych do SM
EFS+.

o Data rozpoczecia: Data rozpoczecia realizacji projektu zgodnie z umowa. Wybierz date
z kalendarza (ikona kalendarza) lub wpisz w formacie DD.MM.RRRR.

Uzupetnij pola opcjonalne:

o Opis projektu: Dodatkowy opis utatwiajgcy identyfikacje projektu.

o Data zakonczenia: Planowana data zakonczenia realizacji projektu.

Kliknij przycisk Utwérz.

Nowy projekt zostanie utworzony i pojawi sie na liscie projektéw w panelu bocznym.

Zostaniesz prawdopodobnie automatycznie przetgczony do widoku nowo utworzonego

projektu.

4.2. Przegladanie i Edycja Danych Projektu

1.

2.

Aby zobaczy¢ lub zmodyfikowa¢ dane istniejgcego projektu, wybierz go z listy PROJEKTY w
panelu bocznym.

Po wybraniu projektu, w gtdwnym obszarze roboczym (nad listg uczestnikéw/podmiotéw)
zazwyczaj widoczna jest zakladka Szczegoty (lub podobna). Kliknij ja.

Wyswietlony zostanie ekran ze szczego6tami projektu, podobny do ekranu dodawania
(Rysunek W, pokazany wczesniej w sekcji 2.3).

Mozesz zmodyfikowac pola takie jak Nazwa skrécona, Opis, Daty. Uwaga: Zmiana numeru
projektu moze nie by¢ mozliwa lub zalecana po dodaniu danych.

Aby zapisa¢ zmiany, kliknij przycisk Aktualizuj.

4.3. Usuwanie Projektu

Uwaga: Usuniecie projektu w SkanSM jest operacjg nieodwracalng.

1.
2.

Przejdz do widoku edycji danych projektu (patrz sekcja 4.2, Rysunek W).

Na ekranie edycji szczegotow projektu znajdz przycisk Usun (zazwyczaj oznaczony kolorem
czerwonym).

Rysunek P3: Ekran Szczegotéw Projektu - Przycisk Usunh

(Highlight the 'Usun' button)

Kliknij przycisk Usun.

System poprosi o potwierdzenie zamiaru usuniecia projektu (np. w wyskakujgcym okienku).
Przeczytaj uwaznie komunikat.

Jesli jestes pewien, potwierdz usuniecie. Projekt i wszystkie jego dane zostang trwale
usuniete z SkanSM.



5. Przetwarzanie Formularzy (Skanowanie OCR)

Jest to kluczowa funkcjonalno$¢ SkanSM, umozliwiajgca automatyczne odczytywanie danych z
formularzy uczestnikéw i podmiotéw za pomocg technologii OCR i Al.

5.1. Przygotowanie Formularzy do Odczytu

Aby uzyska¢ najlepsze wyniki OCR, szczegdlnie przy piSmie recznym, zadbaj o jakosé
materiatu wejsciowego:

Format plikéw: SkanSM akceptuje pliki w formatach PDF.

Jakos¢ skanu/zdjecia:

o Dokument powinien by¢ dobrze oswietlony, bez cieni zastaniajgcych tekst.

Skan/zdjecie powinno by¢ wykonane "na wprost", bez znieksztatcen perspektywy.

Rozdzielczos$¢ powinna by¢ wystarczajgca (zalecane co najmniej 300 DPI dla skanéw).

Tekst powinien by¢ czytelny, kontrastowy wzgledem tta. Unikaj skanéw z przebijajacym

tekstem z drugiej strony kartki.

e Czytelnos$é wypetnienia: Zachecaj uczestnikéw/podmioty do czytelnego, starannego
wypetniania formularzy, najlepiej drukowanymi literami. JakosS¢ wypetnienia ma bezposredni
wptyw na doktadnos¢ OCR.

e Wielostronicowy PDF: Przed przestania pliku, upewnij sie, ze strony sg zeskanowane w
prawidtowej kolejnosci oraz nie ma pustych/niepoprawnych stron.

o O O

5.2. Wgrywanie Plikéw Formularzy

1. W menu gtéwnym wybierz opcje Skany formularzy. Wyswietlona zostanie lista
przetworzonych formularzy (Rysunek S1).



Rysunek S1: Lista Zeskanowanych Formularzy

SkanSM Subskrybuj ¢ Q&
—
Panel gtéwny @ Uczestnicy
Skany formularzy &) Podmioty . . .
o Q Szukaj po nazwie pliku, uczestniku... @ Usun sesje Kolumny
PROJEKTY
STATUS UCZESTNIK PROJEKT TYP OPERACJI NAZWA PLIKU AKCJE
Testowy projekt
Elzbieta |G 5
" + - » .
Test projekt Viymaga korekty o —— 2, Nowy Uczestnik LuyJ8IJNVGZ2mMUg-gC-2u.pdft 2 Edyni @

N

Dodaj projekt

Ustawienia

Przetacz do administracji

damian.ciftci
damian_ciftci@softsolutior

2. Kiliknij przycisk Importuj (x) plikéw (x oznacza liczbe skandw, ktére zostang
zaimportowane) znajdujgcy sie w prawym goérnym rogu.

3. Wyswietlony zostanie ekran Skany formularzy - Zaimportuj skany formularzy
uczestnika (Rysunek S2).

Rysunek S2: Ekran Wgrywania Plikow

SkanSM Subskrybuj # Q&
—

Uczestnic
% Panel giowny 9 o

B skany formularzy (R Skany formularzy

Zaimportuj skany formularzy uczestnika
PROJEKTY

@ Testowy projekt Wielo-skanowy PDF
Wigez, el przesytasz PDF zawieraiacy wiele skandw

@ Test projekt

RZADZANIE

+ Dodaj projekt
3 Ustawienia

3, Przetacz do administraci

Upusc¢ pliki tutaj, wklej, albo Przegladaj pliki

Historia skanéw

Ponizej znajduje sig lista poprzednich skandw formularzy.

£ pata 8 Przestany przez

o damian.ciftci




4. Wybér plikéw: Mozesz dodaé pliki na dwa sposoby:
o Przeciagnij i upusé¢: Przeciggnij pliki formularzy z komputera i upus¢ je na
obszar Upusé pliki tutaj, wklej, albo Przegladaj pliki.

o Kiliknij i wybierz: Kliknij link Przegladaj pliki, aby otworzy¢ okno wyboru plikéw

na komputerze, a nastepnie zaznacz jeden lub wiecej plikbw do wgrania.

5. Opcja Wielo-skanowy PDF: Jesli wgrywasz plik PDF zawierajgcy formularze wielu
réznych uczestnikéw/podmiotéw (np. jeden PDF ze skanami 10 osdb), zaznacz opcje
Wielo-skanowy PDF. SkanSM sprébuje automatycznie podzieli¢ taki plik na osobne
formularze podczas przetwarzania. Jesli opcja jest odznaczona (domysinie), SkanSM
zatozy, ze caly plik PDF dotyczy jednego uczestnika/podmiotu. Jesli opcja jest
zaznaczona, wprowadz ile stron zajmuje formularz jednego uczestnika/podmiotu.

6. Wybrane pliki pojawig sie na liscie ponizej obszaru wgrywania.

7. Po dodaniu wszystkich zgdanych plikdw, proces wgrywania i przetwarzania rozpocznie
sie po kliknieciu przycisku Wgraj.

5.3. Proces Odczytu Danych (OCR/AI) i Statusy

Po wgraniu plikdw, SkanSM rozpoczyna proces analizy:

Na liscie Skany formularzy (Rysunek S1) mozesz obserwowac status przetwarzania kazdego

Pliki sg przetwarzane w tle.

Algorytmy OCR odczytujg tekst.

Algorytmy Al interpretujg strukture i przypisujg dane do pol.

Czas przetwarzania zalezy od liczby i ztozonosci plikow oraz aktualnego obcigzenia
systemu.

pliku:

Nowy / Oczekujacy: Plik zostat wgrany i czeka na przetworzenie.
W trakcie: OCR i Al analizujg plik.

Wymaga korekty: Przetwarzanie zakonczone, ale system wykryt potencjalne btedy lub pola

o niskiej pewnosci odczytu, ktore wymagajg weryfikacji uzytkownika. Jest to najczestszy
status po pierwszym przetworzeniu.

Gotowy: Uzytkownik zweryfikowat dane i oznaczyt je jako poprawne. Dane z takiego
formularza sg gotowe do eksportu/uzycia.

Btad przetwarzania: Wystgpit problem uniemozliwiajgcy odczytanie pliku (np. uszkodzony

plik, nieobstugiwany format, bardzo niska jakos¢).

5.4. Weryfikacja i Edycja Odczytanych Danych

Jest to najwazniejszy etap, w ktérym uzytkownik sprawdza i poprawia wyniki automatycznego
odczytu.



Na liscie Skany formularzy (Rysunek S1) znajdz formularz ze statusem Wymaga korekty.
W kolumnie AKCJE kliknij przycisk Edytuj (ikona otéwka).

Zostaniesz przeniesiony na ekran weryfikacji formularza (Rysunek S3).

Rysunek S3: Ekran Weryfikacji Danych z Formularza

Interfejs Weryfikacji:

o

Podglad skanu: Zazwyczaj po prawej stronie ekranu (lub w osobnym oknie)
wyswietlany jest podglad oryginalnego zeskanowanego formularza (Podglad skanu -
przycisk moze go pokazywac/ukrywac). Umozliwia to pordwnanie danych odczytanych z
oryginatem.

Pola formularza: Po lewej stronie wyswietlane sg pola danych (np. Imie, Nazwisko,
PESEL, Obywatelstwo, Daty), ktére SkanSM probowat odczytac.

Oznaczenie btedow/niepewnosci: Pola, ktére system uznat za potencjalnie btedne lub
ktérych odczyt byt niepewny, sg wyraznie oznaczone, np. czerwonym ttem lub ramkg
(jak Numer projektu i Data rozpoczecia udziatu w projekcie na Rysunku S3). Komunikat
na gorze strony informuje Formularz wymaga korekty. Sprawdz pola oznaczone na
czerwono i popraw wprowadzone dane.

Edycja danych: Kliknij w pole, ktére wymaga poprawy i wpisz prawidtowg wartosc.
Weryfikacja wszystkich pél: Sprawdz doktadnie WSZYSTKIE odczytane pola, nawet
te nieoznaczone jako btedne, poréwnujac je z podglgdem skanu. System OCR/AI nie
jest nieomyiny.

Przypisanie do projektu: Upewnij sig, ze formularz jest poprawnie przypisany do
wiasciwego projektu EFS+ (pole Numer projektu lub podobne). Jesli system nie rozpoznat
go poprawnie, wybierz wiasciwy projekt z listy.

Zapisywanie zmian: Po sprawdzeniu i poprawieniu wszystkich danych, kliknij przycisk
Zapisz lub Zatwierdz (prosze potwierdzi¢ nazwe przycisku konczgcego edycje). Status
formularza na liscie (Rysunek S1) powinien zmieni¢ sie na Zatwierdzony (lub podobny).

5.5. Usuwanie Skanéw Formularzy

Jesli wgrate$ btedny plik lub duplikat:

1.
2.
3.

Na liscie Skany formularzy (Rysunek S1) znajdz plik, ktéry chcesz usungc.

W kolumnie AKCJE kliknij przycisk Usun (ikona kosza).

Potwierdz zamiar usuniecia. Spowoduje to usuniecie pliku i wynikow jego przetwarzania z
SkanSM. Uwaga: Jesli dane z formularza zostaty juz uzyte do dodania/aktualizaciji
uczestnika/podmiotu, usuniecie skanu moze nie usung¢ tych danych z bazy
uczestnikéw/podmiotow.



6. Zarzadzanie uczestnikami i podmiotami

SkanSM przechowuje baze danych uczestnikéw i podmiotéw dla kazdego zarzgdzanego
projektu. Dane te mogg pochodzi¢ z trzech zrodet:

e Automatycznie z zatwierdzonych, zeskanowanych formularzy (patrz Rozdziat 5).
e Recznie dodane lub edytowane przez uzytkownika.
e Zaimportowane z pliku CSV.

6.1. Przegladanie listy uczestnikéw/podmiotéow

1. Wybierz interesujacy Cie projekt z listy PROJEKTY w panelu bocznym.
2. W gtébwnym obszarze roboczym wybierz zaktadke Uczestnicy (Rysunek Y) lub Podmioty
(Rysunek 2).
3. Wyswietlona zostanie lista odpowiednio uczestnikow lub podmiotéw zarejestrowanych w
SkanSM dla danego projektu.
4. Nawigacja i wyszukiwanie:
o Mozesz przegladac liste strona po stronie (przyciski Poprzednia/Nastepna, numery
stron).
Mozesz dostosowac liczbe pozycji wyswietlanych na stronie (Wierszy na stronie).
Uzyj pola Szukaj po imieniu, nazwisku, identyfikatorze... (dla uczestnikow) lub Szukaj po
nazwie, identyfikatorze... (dla podmiotéw), aby szybko znalez¢ konkretne wpisy.
Mozesz sortowac liste, klikajgc nagtéwki kolumn (np. IMIE | NAZWISKO, NAZWA).
Przycisk Kolumny pozwala wybra¢, ktére kolumny danych majg by¢ widoczne na liscie.

6.2. Reczne dodawanie nowego uczestnika

Przejdz do listy Uczestnicy dla wybranego projektu (Rysunek Y).

Kliknij przycisk + Dodaj uczestnika w prawym gérnym rogu.

Wyswietlony zostanie formularz Dodaj uczestnika (Rysunek U1).

Uzupetnij dane uczestnika. Pola oznaczone * sg wymagane. Formularz i jego pola sg

analogiczne do tych znanych z systemu SM EFS+ oraz pdl odczytywanych przez OCR.

Zwrdc¢ szczegdblng uwage na:

o Dane podstawowe: Obywatelstwo, Typ uczestnika (Indywidualny /
Pracownik/Przedstawiciel - jesli druga opcja, wskaz powigzany podmiot/instytucje), Daty
udziatu.

o Dane uczestnika: Imig, Nazwisko, PESEL (lub zaznacz Brak PESEL i podaj inny
identyfikator), Pte¢, Wiek, Wyksztatcenie itp.

o (Formularz moze zawiera¢ wiecej sekcji, np. Dane teleadresowe, Status na rynku pracy,
Szczegoty wsparcia - analogicznie do SM EFS+).

5. Po wypetnieniu danych kliknij przycisk Zapisz (lub Utwérz - prosze potwierdzi¢ nazwe).

Nowy uczestnik zostanie dodany do bazy SkanSM dla tego projektu.

PoOb=



6.3. Reczne dodawanie nhowego podmiotu

Proces jest analogiczny do dodawania uczestnika:

1. Przejdz do listy Podmioty dla wybranego projektu (Rysunek Z).
2. KIiknij przycisk + Dodaj podmiot.
3. Wyswietlony zostanie formularz Dodaj podmiot (Rysunek PM1).

Rysunek PM1: Ekran Dodawania podmiotu

# Panel gtéwny Szczegdty
Dodaj podmiot

Skany formularzy Podmioty
Formularz dodawania nowego podmiotu do projektu

PROJEKTY Uczestnicy

Dane podstawowe
@ Testowy projekt p

@ Test projekt
Brak NIP
Nazwa *
ZARZADZANIE Tak Nie

+ Dodaj projekt
NIP * Typ Podmiotu *

{#¥ Ustawienia podmiot ekonomii spotecznej

instytucja rynku pracy

,o Przetgcz do administracji

jednostka administracji rzagdowej

jednostka samorzadu terytorialnego (bez szkél i placéwek
systemu oswiaty)

inne

Data rozpoczecia udziatu w projekcie *
Inny typ

v dd.mm.rrrr
Data zakoriczenia udziatu w projekcie Czy pracownicy podmiotu sg objeci wsparciem?
Ad e reer Tak Nie

4. Uzupetnij dane podmiotu (Nazwa, NIP/Brak NIP, Typ podmiotu, Daty udziatu, Dane
teleadresowe, itp.), zwracajgc uwage na pola wymagane (*).

5. Po wypetnieniu danych kliknij przycisk Zapisz. Nowy podmiot zostanie dodany do bazy
SkanSM lub system pokaze aktualne btedy.

6.4. Edycja danych uczestnika/podmiotu

-_—

Na liscie uczestnikéw lub podmiotéow znajdz wpis, ktdry chcesz edytowad.

2. W wierszu danego wpisu znajduje sie opcja edyciji.

3. Kiikniecie tej opcji otworzy formularz (podobny do Rysunku E1 lub P1) wypetniony
aktualnymi danymi.

Wprowadz niezbedne zmiany.

5. Zapisz zmiany, klikajgc odpowiedni przycisk Zapisz.

B



6.5. Usuwanie uczestnika/podmiotu

Na liscie uczestnikéw lub podmiotéw znajdz wpis do usuniecia.

W wierszu danego wpisu znajdz opcje usuwania (ikona kosza).

Kliknij ikone usuwania.

System poprosi 0 potwierdzenie. Usuniecie danych uczestnika/podmiotu jest nieodwracalne.
Potwierdz, jesli jestes pewien. Wpis zostanie usuniety z bazy SkanSM dla tego projektu.

akrowbd -~

6.6. Eksport danych do pliku CSV (do importu w SM EFS+)

Funkcja ta pozwala przygotowac dane uczestnikdw lub podmiotéw do zaimportowania w
oficjalnym systemie SM EFS+ lub do innych celéw analitycznych.

1. Przejdz do listy Uczestnicy (Rysunek Y) lub Podmioty (Rysunek Z) dla projektu, z
ktérego chcesz wyeksportowaé dane.

2. Kliknij przycisk Eksportuj znajdujgcy sie w prawym gornym rogu listy.

3. Zostaniesz przekierowany na ekran Eksport (Rysunek E1 - przyktad dla podmiotow).
Rysunek E1: Ekran Eksportu Danych

I[alt text](image_15.jpg)

4. W sekcji Format pliku wybierz format, w jakim chcesz pobraé¢ dane:

o CS8V: Standardowy format wymiany danych, zalecany i kompatybilny z funkcjg
importu w SM EFS+. Struktura tego pliku jest zgodna z wymaganiami SM EFS+.

o Excel: Format pliku XLSX (Microsoft Excel), przydatny do dalszej analizy lub
przetwarzania danych poza SkanSM i SM EFS+.

5. Kiliknij przycisk Eksportuj (znajdujacy sie w dolnej czesci ekranu eksportu).

6. SkanSM wygeneruje plik w wybranym formacie, zawierajgcy dane wszystkich
uczestnikow/podmiotoéw z aktualnie wybranego projektu.

7. Zapisz wygenerowany plik na swoim komputerze.

8. Jesli wybrano format CSV, mozesz teraz zalogowac sie do systemu SM EFS+ i uzy¢
funkgcji Importuj liste uczestnikéw lub Importu;j liste podmiotéw, wskazujgc pobrany plik
CSV. (Szczegotowe instrukcje importu w SM EFS+ znajdujg sie w oficjalnej instrukcji SM
EFS+ - patrz Rozdziat 5.9 tamtej instrukcji).

6.7. Import Danych z Pliku CSV lub Excel

Funkcja ta pozwala zaimportowa¢ do SkanSM dane uczestnikow lub podmiotéw przygotowane
wczesniej w pliku CSV lub Excel.

1. Przejdz do listy Uczestnicy (Rysunek Y) lub Podmioty (Rysunek Z).
2. Kiliknij przycisk Importuj znajdujgcy sie w prawym gornym rogu listy.



3. Zostaniesz przekierowany na ekran Import (Rysunek 11 - przyktad dla podmiotow).

Rysunek I1: Ekran Importu Danych

SkanSM Subskrybuj ¢ Q&

% Panel gtéwny Szczegbly

Import podmiotéw
@ Skany formularzy B  Podmioty port p
Zaimportuj podmioty z pliku CSV lub Excel
PROJEKTY Uczestnicy

@ Testowy projekt

@ Test projekt Wybierz plik lub przeciggnij i upusé¢
CSV, XLS lub XLSX do 10MB

ZARZADZANIE
+ Dodaj projekt

Anuluj
3 Ustawienia

}Q Przetacz do administracji

damian.ciftci
damian.ciftci@softsolution

4. Kiliknij przycisk Wybierz plik lub przeciggnij i upusc¢ plik CSV lub XLSX na wyznaczony
obszar. Plik nie moze by¢ wiekszy niz 10MB.

5. Struktura pliku: Plik musi mie¢ strukture (kolejnos¢ kolumn, nazwy nagtéwkéw) zgodng z
oczekiwang przez SkanSM. Zaleca sie uzywanie struktury zgodnej z plikami
eksportowanymi z SM EFS+ lub eksportowanymi wczesniej ze SkanSM, aby zapewnié
poprawne mapowanie danych.

6. Po wybraniu pliku, kliknij przycisk Importuj. Przycisk Anuluj pozwala przerwac proces
przed rozpoczeciem importu.

7. SkanSM przetworzy plik i doda/zaktualizuje dane w bazie dla aktualnie wybranego
projektu. Podczas importu system moze walidowac dane. Po zakonczeniu moze zostac
wyswietlone podsumowanie (liczba dodanych/zaktualizowanych rekordéw) lub
informacje o ewentualnych btedach w przetwarzaniu pliku (np. nieprawidtowy format
pliku, bledy w danych, brak wymaganych kolumn).



7. USTAWIENIA KONTA | SUBSKRYPCJA

W tej sekcji znajdziesz informacje o zarzgdzaniu ustawieniami swojego konta uzytkownika,
organizacji oraz subskrypcjg SkanSM.

7.1. Dostep do Ustawien

1. W menu gtéwnym (panelu bocznym), w sekcji ZARZADZANIE, Kliknij opcje Ustawienia
(ikona kota zebatego).

Rysunek UST1: Dostep do Ustawien

SkanSM Subskrybuj #  Q
—
5 Profil .

Panel gtéwny Profil

Zmierh profil uzytkownika Email =
Skany formularzy Czionkowie P V!

damian.ciftci@softsolutions.com.pl
A0JEKTY Subskrypcia Imig * Nazwisko
Testowy projekt Damian Ciftci
Konto
Avatar
Test projekt
Logi .
Przeglij
ZARZADZANIE
Dodaj projekt m
Ustawienia
3, Przetacz do administracii . ,
Bezpieczenstwo
Nie pamigtasz hasta? Zresetuj hasto Aktualne hasto
Hasto Potwierd? hasto

Preferencje
Zmieri swoje preferencije Jezyk

Polski

Badz ostrozny

o R e m

1. Zostaniesz przeniesiony do gtéwnego ekranu ustawien (Rysunek UST2).



Rysunek UST2: Ekran gtéwny ustawien - Profil

S EL Y Subskrybuj % Q. &
——

Panel gtéwny rofil Profil

PO — Zmien profil uzytkownika Email *
damian.ciftci@softsolutions.com.pl

PROJEKTY Subskrypcja Imig * Nazwisko
e Darmian Ciftci
onto

Avatar
Test projekt

Przeslij
=

Dodaj projekt m

3 Ustawienia

9, Przetacz do administracji

Bezpieczeristwo
Nie pamigtasz hasta? Zresetuj hasto Aktualne hasto

Hasto Potwierdz hasto

Preferencje
Zmien swoje preferencje Jezyk

Polski v

Bad? ostrozny

2. Zaktadki Ustawien

Ekran ustawien jest podzielony na kilka zaktadek (widocznych po lewej stronie w obszarze
ustawien):

Profil: Ustawienia dotyczgce Twojego indywidualnego profilu uzytkownika.
Czlonkowie: Zarzadzanie uzytkownikami w ramach Twojej organizacji.
Subskrypcja: Informacje o aktualnym planie subskrypcyjnym.

Konto: Ogélne ustawienia dotyczace Twojej organizaciji.

7.3. Ustawienia Profilu Uzytkownika (Zaktadka Profil)
W tej zaktadce mozesz zarzgdza¢ danymi swojego konta w SkanSM:

e Dane Podstawowe:
o Email: Wyswietla adres e-mail powigzany z kontem (zazwyczaj nieedytowalny, zmiana
e-maila moze wymagac kontaktu z pomocg techniczng).
o Imie / Nazwisko: Mozesz zaktualizowaé swoje imie i nazwisko.
o Awatar: Mozesz przesta¢ zdjecie profilowe. Kliknij Przeslij, aby wybra¢ plik z komputera.
o Kiiknij Zapisz w tej sekcji, aby zapisa¢ zmiany imienia, nazwiska lub awatara.
e Bezpieczenstwo (Zmiana Hasta):
oAby zmieni¢ hasto logowania, wypetnij pola:
i. Aktualne hasto: Wpisz swoje obecne hasto.
ii. Hasto: Wpisz nowe hasto, ktérego chcesz uzywac.



iii. Potwierdz hasto: Wpisz ponownie nowe hasto.

o Kiiknij przycisk Zapisz w sekcji bezpieczenstwa, aby zatwierdzi¢ zmiane hasta.

Preferencje:

o Jezyk: Wybierz preferowany jezyk interfejsu aplikacji (np. Polski). Zmiana moze
wymagac¢ odswiezenia strony lub ponownego zalogowania.

Badz ostrozny:

o Usun konto: Przycisk inicjujgcy proces usuwania Twojego indywidualnego konta
uzytkownika. Uwaga: To dziatanie rézni sie od usuwania catej organizacji (opisanego w
sekcji 7.4). Usuniecie konta uzytkownika spowoduje utrate dostepu do SkanSM. Jesli
Jestes jedynym administratorem organizacji, moze to uniemozliwi¢ zarzadzanie nia.
PotwierdZ operacje z ostrozno$cia.

7.4. Ustawienia Ogolne Konta (Zaktadka Konto)

W tej zaktadce (Rysunek UST2) mozesz zarzgdza¢ podstawowymi informacjami o Twojej

organizacji zarejestrowanej w SkanSM:

Nazwa: Nazwa organizacji (pole wymagane *). Mozesz jg tutaj zaktualizowaé.

Slug: Unikalny identyfikator organizacji w adresie URL (pole wymagane *). Zazwyczaj
generowany automatycznie na podstawie nazwy, mozliwy do edycji (uzywaj matych liter,
cyfr, mysinikow).

Ikona: Mozesz wgra¢ logo swojej organizacji, klikajac Przeslij.

Zapisywanie zmian: Po dokonaniu modyfikacji kliknij przycisk Zapisz.

7.5. Usuwanie Konta SkanSM

W zaktadce Konto (Rysunek UST2) znajduje sie réwniez opcja usuniecia konta.

Uwaga: Usuniecie konta SkanSM jest operacjg nieodwracalna.

1.
2.
3.

W zaktadce Konto znajdz sekcje Badz ostrozny.

Kliknij czerwony przycisk Usunh konto.

System wyswietli bardzo wyrazne ostrzezenie i poprosi o ostateczne potwierdzenie tej
nieodwracalnej operacji (np. poprzez wpisanie nazwy organizacji lub hasta).

Postepuj z najwyzszg ostroznoséciag. Jesli jestes absolutnie pewien, potwierdz usuniecie.



7.6. Zarzadzanie Subskrypcja

Klikniecie przycisku Subskrybuj w prawym goérnym rogu (Rysunek Y, Z itp.) lub przejscie do
zaktadki Subskrypcja w Ustawieniach (nie pokazano na screenach) powinno przenies¢ Cie
do ekranu zarzgdzania Twoim planem subskrypcyjnym.
Na tym ekranie zazwyczaj mozesz:

o Sprawdzi¢ aktualnie aktywny plan i jego limity (skanow, projektow, uczestnikow).
Zobaczy¢ wykorzystanie limitow w biezgcym okresie rozliczeniowym.
Zmieni¢ plan na wyzszy lub nizszy.
Zaktualizowac¢ dane do ptatnosci (dane karty kredytowej/debetowej).
Przeglgdac historie faktur/ptatnosci.
Anulowac subskrypcje.

o O O O O

8. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW | DOBRE PRAKTYKI

Niniejszy rozdziat zawiera wskazowki dotyczgce najczestszych probleméw oraz zalecenia
pozwalajgce na efektywniejsze wykorzystanie aplikacji SkanSM.

8.1. Problemy z Logowaniem

Nieprawidlowy email lub hasto: Upewnij sie, Ze wpisujesz poprawny adres e-mail (ten
sam, na ktoéry konto zostalo zarejestrowane i potwierdzone) oraz hasto, zwracajgc uwage na
wielkosc liter.

Konto nieaktywne: Jesli konto jest nowe, upewnij sie, ze kliknates w link aktywacyjny
wystany na Twoj adres e-mail po rejestracji. Sprawdz folder SPAM.

Zapomniane hasto: Skorzystaj z opcji Nie pamietasz hasta? na stronie logowania (patrz
sekcja 3.3).

Problemy z przegladarka: Wyczys¢ pamie¢ podreczng (cache) i pliki cookies przegladarki
lub sprébuj zalogowac sie w innej przegladarce lub w trybie incognito.

Blokada konta (jesli istnieje): Wielokrotne btedne préby logowania mogg tymczasowo
zablokowa¢ konto. Odczekaj kilka/kilkanascie minut i sprébuj ponownie.



8.2. Problemy z OCR (Niska Doktadnos¢ Odczytu)

Doktadnosé OCR, zwlaszcza dla pisma recznego, zalezy od wielu czynnikéw. Aby jg poprawié:

Popraw jakos¢ skanow/zdjeé: Zapewnij dobre oswietlenie, wysokg rozdzielczo$¢ (min.
300 DPI), brak cieni i znieksztatceh. Skanuj "na wprost".

Zachecaj do czytelnego pisma: Informuj uczestnikow/podmioty o koniecznoSci
starannego, czytelnego wypetniania formularzy, najlepiej drukowanymi literami, uzywajac
ciemnego diugopisu/piéra.

Sprawdz oryginalny formularz: Upewnij sie, ze sam szablon formularza jest czysty i ma
wyrazne pola oraz etykiety.

Unikaj notatek na marginesach: Dodatkowe pismo na formularzu moze zaktoci¢ proces
OCR.

Weryfikuj dane: Pamietaj, ze SkanSM jest narzedziem wspomagajgcym. Zawsze dokfadnie
weryfikuj odczytane dane, poréwnujac je z oryginatem na ekranie weryfikacji (sekcja 5.4),
szczegolnie pola oznaczone jako niepewne/btedne.

8.4. Dobre Praktyki

Regularna weryfikacja: Weryfikuj dane z formularzy na biezgco, krotko po ich
zeskanowaniu. Nie odkfadaj tego na ostatnig chwile.

Zarzadzanie projektami: Utrzymuj porzadek w projektach. Uzywaj spéjnych nazw i
numeréw. Usuwaj projekty testowe lub zakonczone, aby zachowaé przejrzystosé (po
upewnieniu sie, ze dane nie sg juz potrzebne).

Bezpieczenstwo hasta: Uzywaj silnego, unikalnego hasta do SkanSM i nie udostepniaj go
nikomu. Regularnie je zmieniaj.

Sprawdzanie limitéw subskrypciji: Monitoruj wykorzystanie limitéw swojego planu, aby
unikng¢ niespodziewanej blokady funkcjonalnosci.
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