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Вступ 
Календар у системі SL2021 Projects дозволяє користувачам швидко й легко додавати події та переглядати важливу 
інформацію щодо проєкту (або проєктів), які веде відповідний бенефіціар. 

Користувачам доступні два типи календарів: 

- календар проєкту — дозволяє створювати, редагувати, видаляти та переглядати події; 

- загальний календар — дозволяє створювати, редагувати та видаляти події, а також імпортувати й експортувати їх. 

 

 

 

 

 

  



Instrukcja Aplikacji SL2021                                                                                                                                   Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej  
Moduł Kalendarz    Wersja 1.0  08.07.2026 
 

4 
 

Модуль Календар проєкту 
Попередній перегляд Календаря проєкту 
 

Щоб відобразити календар проєкту, скористайтеся функцією «Календар», доступною в контекстному меню проєкту. 

 
 

У тижневому поданні календаря (яке використовується за замовчуванням) окремі дні відображаються з такою 
інформацією: 

• день тижня та дата — у стовпцях; 

• години — у рядках; 
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• значок, що позначає тип події; 

• назва події. 

Ви можете змінити режим перегляду з «Тиждень» на «День», «Робочий тиждень», «Місяць» або «Список».

 

Перегляд деталей події проєкту 
Користувач може переглянути деталі події, раніше доданої до календаря, натиснувши на вибрану подію. Після цього система  
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відобразить форму події проєкту в режимі попереднього перегляду  
Rysunek 1 Podgląd wydarzenia projektowego z poziomu kalendarza projektu 

  
Створення події проєкту в календарі 
 

Щоб створити нову подію, скористайтеся функцією «Додати подію», доступною в режимі перегляду календаря проєкту. 
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Використання цієї функції відображає форму створення події проєкту.
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Ви також можете створити подію, двічі клацнувши на порожньому місці в режимі перегляду календаря. 

 

Створення події в Листуванні 
 

Подію також можна створити безпосередньо в модулі «Листування». Для цього розгорніть контекстне меню (значок із трьома 
крапками) для вибраного повідомлення (вхідного або надісланого) і виберіть функцію «Додати подію». 
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Система автоматично перенаправить користувача до форми створення події в календарі проєкту. 
 

Додаткова інформація про подію 

 
На екрані форми відображаються поля, які необхідно заповнити. Обов’язкові дані такі: 

• Отримувачі повідомлення про подію — кнопка «Вибрати отримувачів» використовується для визначення отримувачів 
повідомлення. Для кожного отримувача відображається назва разом із типом отримувача (роллю в проєкті) у дужках, 
наприклад: «Спільний секретаріат PLSN (установа, що здійснює розрахунки за проєктом)». 
 
 Не забудьте вказати свою організацію як отримувача сповіщень про подію, якщо бажаєте отримувати 

повідомлення та нагадування щодо неї. 
 Зазначте Спільний секретаріат або контролера (залежно від характеру заходу), щоб відповідна установа 

була поінформована про захід — отримавши системне сповіщення — і могла належним чином 
спланувати свою роботу. 

• Назва події — поле для введення назви події, 

• Тип події — поле для вибору типу події зі спадного списку, що дозволяє визначити характер події, 

• Дата початку — дата початку події, 

• Дата завершення — дата завершення події. 

Користувачі також мають можливість заповнити додаткові необов’язкові поля, як-от «Опис», «Примітки» та «Посилання». Їх 
слід заповнювати з урахуванням типу й характеру події, щоб забезпечити надання аудиторії або учасникам максимально 
точної та корисної інформації. 
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Після введення зазначених вище даних скористайтеся функцією «Зберегти». Після цього система автоматично надсилає 
електронне повідомлення про створення події всім отримувачам і планує надсилання сповіщень за 7 та 3 дні до 
запланованого початку події. 

Якщо в календарі вже є подія з ідентичними значеннями полів:  

• Тип заходу,  
• Назва заходу,  
• Дата початку,  
• Час початку,  
• Дата завершення,  
• Час завершення, 
• Цільова аудиторія, 

система відображає попередження про дублікат. Користувач може вибрати: 

• «Так» - система зберігає нову подію, замінюючи наявну; 

• «Ні» - система скасовує операцію, а форма залишається відкритою із введеними даними. 

 

Події проєкту відображаються як у календарі проєкту, так і в загальному календарі. Доступ до них мають: 

• уповноважені особи організації, що створила ці події; 

• користувачі організації, визначеної як отримувач події (через функцію «Вибрати отримувачів»). 
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Редагування події в проєкті 
 

Користувач може змінювати деталі події. Щоб змінити інформацію, введену під час створення події, натисніть на вибрану 
подію, а потім активуйте функцію «Редагувати» в контекстному меню події.

 

 
Система відобразить форму редагування з поточними даними про подію. Поля «Отримувачі повідомлення про подію», «Тип 
події» та «Автор події» не підлягають редагуванню. 
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Після внесення змін скористайтеся функцією «Зберегти». 

Якщо змінено значення в полях «Дата початку», «Час початку», «Дата завершення» та/або «Час завершення», система 
автоматично надішле електронне повідомлення про редагування всім отримувачам повідомлення про подію та оновить 
заплановані сповіщення, налаштовані на час за 7 і 3 дні до запланованого початку події. 

Видалення події проєкту 
 

Користувач має можливість видалити вибрану подію. Щоб видалити окрему подію, натисніть на неї, а потім активуйте функцію 
«Видалити» в контекстному меню цієї події. 
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Після виконання цієї операції система відобразить повідомлення з вимогою підтвердити операцію. 
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Увага: Підтвердження цієї дії призведе до остаточного видалення події. 

 

Після підтвердження видалення система прибирає подію з календаря та скасовує сповіщення, заплановані за 7 і 3 дні до її 
початку. Крім того, система надсилає електронне повідомлення про видалення події всім її отримувачам. Вибір варіанта «Ні» 
скасовує операцію: подія залишається без змін, а система повертається до перегляду календаря проєкту. 

Також можливе масове видалення подій. Щоб видалити кілька подій одночасно, активуйте функцію «Увімкнути вибір для 
видалення» в меню «Керування календарем». 
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Rysunek 2 Funkcje dostępne w menu Zarządzanie kalendarzem 

Далі виберіть події, які потрібно видалити, у режимі перегляду календаря проєкту та активуйте функцію «Видалити вибрані 
події», що знаходиться в меню «Керування календарем». 

 

 

Як і у випадку з видаленням окремої події, підтвердження операції призведе до остаточного видалення вибраних подій. Після 
видалення система скасовує сповіщення, заплановані за 7 і 3 дні до початку кожної видаленої події, та надсилає електронне 
повідомлення про видалення всім отримувачам цих подій. 

Щоб видалити всі видимі події одночасно, скористайтеся опцією «Видалити все» в меню «Керування календарем». Подальші 
дії такі самі, як і під час масового видалення. 
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Які події вносити до календаря 
 

Бенефіціари повинні включити до календарного плану проєкту такі події: 
• конференція з нагоди початку або завершення проєкту, 
• оголошення та завершення тендеру, 
• здійснення ключової закупівлі в межах проєкту (наприклад, рятувальних транспортних засобів), 
• початок або завершення проєктних робіт, 
• спільний захід (наприклад, тренінги, семінари, конференції, пікнік, акція з очищення річки), 
• випуск ключової публікації проєкту (наприклад, спільної стратегії, звіту, альбому про природу, кулінарної 
книги), 
• запуск інструменту, розробленого в межах проєкту (мобільного застосунку, комунікаційної платформи), 
• координаційна зустріч партнерів проєкту, 
• для стратегічних проєктів: обов’язковий захід за (потенційної) участі Європейської Комісії, 
• інформаційні заходи щодо стратегічного проєкту, 
• планована дата подання заявки на виплату контролеру, 
• планована дата подання заявки на виплату Спільному секретаріату, 
• для проєктів FMP (Фонду малих проєктів): 
o плановані дати оголошення конкурсів заявок на малі проєкти 
o дати засідань комітету з питань малих проєктів 
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Модуль Загальний календар 
Попередній перегляд загального календаря 
 

Щоб переглянути загальний календар, скористайтеся функцією «Календар», доступною в бічному меню програми. 

 
 

У загальному календарі користувач має доступ до подій лише для читання. 
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У тижневому поданні календаря (яке використовується за замовчуванням) окремі дні відображаються з такими даними: 

• день тижня та дата у стовпцях, 

• години в рядках, 

• значок, що позначає тип події, 

• назва події. 

Ви можете змінити режим перегляду з «Тиждень» на «День», «Робочий тиждень», «Місяць» або «Список». 

 

Попередній перегляд загальної інформації про подію 
 

Користувач може переглянути детальні дані, введені для певної події. 

Щоб це зробити, натисніть на вибрану подію в загальному поданні календаря. 

 

  

 

 



Instrukcja Aplikacji SL2021                                                                                                                                   Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej  
Moduł Kalendarz    Wersja 1.0  08.07.2026 
 

21 
 

 



Instrukcja Aplikacji SL2021                                                                                                                                   Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej  
Moduł Kalendarz    Wersja 1.0  08.07.2026 
 

22 
 

Фільтрування подій 
 

Під час роботи з календарем користувач може фільтрувати події. Це здійснюється за допомогою панелі фільтрування, 
розташованої над календарем. 
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