Korak 1.

Preko browsera, doéi do Help-ovog sajta, ili pratiti link: http://help-montenegro.org/

Pronaci link sa prve objave na sajtu ili pratiti korak 2:
Korak 2.

Kliknuti na link: https://hemiktrade.me/form/ i otvoric¢e se poéetna stranica aplikacije.

Aplikacija je podijeljena na nekoliko stranica/koraka, a na ovoj po¢etnoj se od Vas traze osnovni
podaci.

Ovdje takode preuzimate fajlove poput matrice i budzeta (kao i vodic) koji se na zadnjoj stranici
Upload-uju nakon Sto predete sve korake. Za sad ih samo preuzmite.

Popunjavanje je intuitivno, i zahtijeva pocetni nivo poznavanja rada na racunaru. Molimo Vas da
popunite sva polja, a nepopunjavanje obaveznih polja ¢e Vas onemoguciti da nastavite postupak
apliciranja.
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Lokacija

Adresa (Obavern:

Slika 1. Pocetna stranica

Za ispunjavanje je potrebno lijevim klikom miSa odabrati polje koje Zelite, a potom iskucati trazeni
sadrzaj.

U toku popunjavanja ¢ete naci na nekoliko vrta pitanja. Najzastupljenija su pitanja gdje se od Vas
traZi tekstualan odgovor.

Na slici 2. je prikazan primjer nekoliko ispravno popunjenih kratkih odgovora.
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Ime

Naziv organizacije, neformaine grupe ili pojedinca koji se prijavijuje: (0bavezno)

Help - Hilfe zur Selbsthilfe

Lokacija


http://help-montenegro.org/
https://hemiktrade.me/form/

Na prvoj stranici ¢ete naici i na pitanje Datum registracije (za NVO i neformalne grupe)
Ovdje mozZete odabrati ikonicu kalendara:

Datum registracije:

’ mm/dd/yyyy I ™ R

Slika 3. lkonica kalendara

A zatim odabrati Zeljeni datum godine osnivanja:

Ziro-raéun organizacije: (Obavezno) Datum registracije:

l ] l 11/01/1999| ™
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[ Moja oragnizacija je zvaniéno registrovana (NVO)

Osoba koja podnosi prijavu
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Ime i Prezime: (Obavezno) 39 - ; > - ) s

Pozicija

Slika 3. Odabir datuma osnivanja organizacije

Alternativno, datum registracije moZete unijeti i kucanjem, tako Sto ¢ete dane mjesece i godinu
razdvojiti kosom crtom, kao na primjer: 11/01/1999

Naredna vrsta pitanja su ona na koja se odgovara odabirom jednog od ponudenih odgovora sa
opadajuce liste. Takvo pitanje je pitanje Pravnog statusa (organizacija, neformalna grupa, pojedinac)

Lokacija

Adresa (Obavezno)

Cetinjski put 13/15

Grad (Obavezno) Postanski broj (Obavezno)
Podgorica ‘ 81000
Ziro-raéun organizacije: (Obavezno) Datum registracije:
’ ‘ 11/01/1999 ‘ ™
Website Facebook Instagram Twitter
U sluéaju da imate U slucaju da imate, U sluéaju da imate U sluéaju da imate.

’ http://help-montene¢ ‘ ‘ https://www.faceboc ‘ https://www.instagre

|
| https://twitter.com/F |

Pravni status

Moja oragnizacija je zvani¢no registrovana (NVO)

Moja oragnizacija je zvanicno registrovana (NVO)
Nismo zvaniéno registrovani (neformalna grupa)
Apliciram kao pojedinac




Slika 4. Opadajuca lista
Ovdje ¢ete lijevim klikom odabrati odgovor koji najbolje opisuje Vas pravni status.

Nakon ispunjavanja preporuka, i davanja informacija o partnerima (koje moZete, a ne morate imati),
pri dnu stranice ¢ete imati opciju da idete na Sledeci korak, ili da Sacuvajte i nastavite kasnije.

@ Forma - Forma X wé Help Montenegro - Help - Hilfe X | v - o X
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Preporuke

Ime / Pozicija Organizacija Kontakt mail ili telefon

Marko Markovic UNDP 067 111222

Ime / Pozicija Organizacija Kontakt mail ili telefon

Jovana Jovanovic UNICEF 068 111 222

Ime / Pozicija Organizacija Kontakt mail ili telefon

Ivana Ivanovic 069 111222

Partneri

Naziv partnera

Partner 1
Adresa. Grad Postanski broj
Bulevar Svetog Petra Cetinjsh | | Podgorica 81000
Website Facebook Instagram Twitter
tnera.con cc tnera.c tterpartnera.com
i k @ ) i

Slika 5. Kraj prvog koraka

Ukoliko Zelite da nastavite sa ispunjavanjem aplikacije, jednostavno odaberite opciju Sledeci korak.

To ¢e Vas jednostavno odvesti na sljedecu stranicu/korak ispunjavanja aplikacije.

Slika 6. Druga stranica aplikacije
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Naziv projekta

Naziv projekta:
Trajanje projekta od Trajanje projekta do
mm/dd/yyyy 4 mm/dd/yyyy ™

Mijesto realizacije projekta:




Ako u datom momentu Zelite sacuvati ono $to ste do sada popunili i Zelite nastaviti kasnije,
odaberite opciju Sacuvate i nastavite kasnije

Slededi korak H & Saduvajte i nastavite kasnije \e

Slika 7. Opcija Saluvajte i nastavite kasnije.

Nakon Sto odaberete ovu opciju, docekace vas stranica sa Linkom za nastavak uredivanja aplikacije.
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Download sekcija

Forma budzeta Matrica logickog okvira DOWNLOAD vodica

Link za nastavak uredivanja aplikacije

Koristite sljedeci link da se vratite i popunite obrazac sa bilo kog uredaja.
https://hemiktrade.me/form/?gf_token=6e79072b976c4872bff311b9d406027¢c

Napomena: Nakon 30 dana ovaj link nece biti dostupan.
Unesite svoju email adresu ako Zelite da dobijete link putem email-a.

Email adresa (Obavezno)

‘ Posaljite link

Slika 8. Stranica sa Linkom za nastavka uredivanja aplikacije (nakon odabira opcije Sacuvajte i
nastavite kasnije)

Ovdje je jako bitno da unesete svoju mail adresu, jer ¢ete na njoj dobiti link sa kojeg moZete u bilo
kom momentu nastaviti popunjavanje vase aplikacije. Kada unesete mail, odaberite opciju



Posaljite link.

Sajt ¢e Vas obavijestiti da je email uspjesSno dodat, i da je potreban link poslat na istu adresu.
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B Forma budzeta Matrica logickog okvira DOWNLOAD vodica

Uspjesno ste dodali email!

Link je poslat na slede¢u email adresu: boskovic@help-montenegro.org

Slika 9. Obavjestenje o uspjeSno poslatom linku.

Nakon Sto ste zavrsili ovaj korak, osigurali ste da je ono $to ste popunili sacuvano, i da ispunjavanje
mozZete nastaviti kada poZzelite, pristupom linku koji je poslat na vasu mail adresu.

Link to continue Glavna forma

. . P . — E S Reply ) Reply A —> Forward
hemitjce@premium195.web-hosting.com on behalf of admin@hemiktrade.me ’ y . z
To Nikola Boskovic

T'hank you for saving Glavna forma. Please use the unique link below to return to the form from any computer.

attps://hemiktrade.me/form/?gf token=6e79072b976c4872bff311b9d406027c

Remember that the link will expire after 30 days so please return via the provided link to complete your form submission.

Slika 10. Mail sa linkom za nastavak popunjavanja aplikacije

Na slici 10. Mozete vidjeti kako izgleda mail sa linkom koji Vam je dostavljen.

Ukoliko ne mozete nadi mail, provjerite svoje Junk i Trash foldere u mailu (,,Otpad®).



Ako i dalje ne moZete naci mail, provjerite da li ste pravilno ukucali svoju mail adresu.

U slucaju da ne mozete rijesiti svoj problem, pozovite broj 069 349 033.
Na drugoj stranici aplikacije, postoji pitanje Kategorije projekta, i ono se odnosi na vrijednost.
Lijevim klikom odaberite da li Va$ projekat vrijedi od 5 —10 000, ili od 10 — 25 000
Kategorija i budzet:
Kategorija:

@ Kategorija 1 (do 10.000) QO Kategorija 2 (preko 10.000 do 25.000)

Iznos budZeta:

9900

Slika 11. Odabir kategorije, i unoSenje iznosa budZeta projekta

Nakon ovoga pitanja ¢e uslijediti duga tekstualna pitanja. Prvo pitanje tog tipa jeste Kratak opis
projekta. Molimo Vas da pratite nasa uputstva data u sklopu samog pitanja, jer su tu kako bi Vam
pomogli da date Sto kvalitetniji odgovor. Vodite racuna da ne premasite dozvoljeni broj karaktera
(slova i razmaka).

Slika 12. Kratak opis projekta

Kratak opis projekta:

Ovaj odeljak treba da pruZi jasan i koncizan opis predloga i aktivnosti (maksimalno 1500
slova) (Obavezno)

— Zasto je potrebna ova inicijativa? (Kratak pregled trenutnog stanja/izazova i problema) — Sta je
cilj projekta i koji su ocekivani rezultati? (O¢ekivani ishodi) — Kako ¢e projekat odgovoriti na ove
izazove? (Kratak pregled aktivnosti — Sta ce biti ostvareno? Ako je moguce, navedite jasne
statisticke indikatore problema koji pokusavate da rijesite) — Ko ¢e imati korist od toga? (ciljana
populacija) -Ukoliko projekat ukljuéuje partnerstvo, definisite ulogu partnera i ukljuéenost u
implementaciju -Na koji se nacin vas projekat odnosi na jedan ili vi$e prioriteta ovog poziva?

0 od 1500 maksimalno karaktera




Potrebno je dati odgovor na sva obavezna pitanja, necete pogrijesiti ako budete pratili uputstva iz
zagrada.

Kada uspjesno odgovorite na sva pitanja, na pretposljednjoj stranici éete do¢i do UPLOAD sekcije
aplikacije.

Ovdje je potrebno uploadovati dokumenta koja se od Vas traZze, poput Forme budZeta, matrice
logickog okvira, kao i sve propratne dokumentacije koja ¢e u zavisnosti od pravnog statusa
zahtijevati razli¢itu dokumentaciju. U zagradi pored svakog dokumenta imate objasnjenje ko je u
obavezi da odredena dokumenta uploaduje.
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Upload sekcija NVO

OBAVEZNO UPLOADOVATI SLJEDECA DOKUMENTA:

Rjesenje LEAD UPLOAD (Obavezno)
Okacite fajlove u slede¢im formatima .pdf, .doc or .docx format
Choose File | No file chosen

Podrzani tipovi fajla: pdf, doc, docx, Maksimalna velicina fajla: 25 MB.

BudZet (obavezno za sve) UPLOAD

Okacite fajlove u slede¢im formatima .pdf, .doc or .docx format

Ispustite datoteke ovdje ili



Slika 13. Upload sekcija Aplikacije

Da biste uploadovali trazenu dokumentaciju, za svaki dokument pojedinaéno morate odabrati opciju
Choose file ili Oznacite fajlove.

Tada ¢e se otvoriti prozor u kojem éete odabrati odgovarajucu skeniranu dokumentaciju. Selektujte
put do Vasih dokumenata na osnovu toga gdje se oni nalaze na Vasem kompjuteru. Imajte na umu
da se jedino mogu uploadovati fajlovi u .pdf, .doc or .docx formatu.

Upload sekcija NVO

OBAVEZNO UPLOADOVATI SLJEDECA DOKUMENTA:

Rjesenje LEAD UPLOAD (Obavezno)

Okacite fajlove u slede¢im formatima .pdf, .doc or .docx format

% ‘ Choose File | No file chosen

Podrzani tipovi fajla: pdf, doc, docx, Maksimalna veli¢ina fajla: 25 MB.

Slika 14. Odabir fajla (prvi korak)

Glavna forma

Korak 5 od 6
83%
Upload sekcija NVO
OBAVEZNO UPLOA( @ Open X
& v i > This PC > Desktop > Rjesenje LEAD UPLOAD v O O Search Rjesenje LEAD UPLOA..
RjeSenje LEAD UPl  Organize ~ New folder =~ @ @
Okatite fajlove uslé @ OneDrive - Person 7 Name Date modified Type Size
z . £ Rj j 10.11.2021. 13:17 Adobe Acrobat D... 3
Choose File | No = This PC [£] Rjesenje DenTons

Podrzani tipovi fajla B9 3D Objects

I Desktop
BudZet (obavezno &l Documents

¥ Downloads
Okacite fajlove u slq D Music

[=] Pictures

i Videos

4. Local Disk (C)

- Google Drive (G:

v S >
File name: IRjesenje V‘ All Files v

Podrzani tipovi fajlg

Matrica logickog okvira (obavezno za kategoriju 2) UPLOAD



Slika 15. Odabir dokumenta (u ovom slucaju Rjesenja)

Kada uploadujete svu potrebnu dokumentaciju, zadnji korak aplikacije jeste davanje saglasnosti za
obradu podataka. To éete jednostavno uraditi lijevim klikom na prazno polje pored pomenutog
teksta na posljednjoj stranici aplikacije.
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Saglasnost (Obavezno)
Ovim putem dajem saglasnost da Help i zaposleni imaju pristup i obraduju podatke koje sam dao
prilikom ispunjavanja ove aplikacije (uklju¢ujuci i licne) u svrhu implementacije projekta

.Strengthening civil society to support sustainable socio-economic development in Montenegro”

Potvrdujem da sam saglasan/na

‘ Previous H Pogaljite aplikaciju H @ sacuvajte i nastavite kasnije

Slika 16. Kraj aplikacione forme

Nakon davanja saglasnosti, moZete odabrati Posaljite aplikaciju, Sto ¢e oznaciti zavrsetak aplikacije.

Ako niste u potpunosti zadovoljni kako ste ispunili aplikaciju, i dalje moZete odabrati opciju Sacuvajte
i nastavite kasnije, te doraditi Vasu verziju aplikacije.

Za sva dodatna pitanje me moZete kontaktirati na email: helphelp@t-com.me

ili broj telefona: +382 (20) 60 20 40



