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1. Vytvoření přihlášky projektu 

Na internetových stránkách www.thinkbig.cz klikněte v horním menu na „Přihlas projekt“

Vyplňte požadované informace ve třech krocích a přihlášku odešlete. 

Cca do 14 dnů dostanete vyrozumění o Vaší přihlášce od administrátora. 

2. Přihlášení uživatele 

Na adrese www.thinkbig.cz v pravém horním rohu odkaz „Přihlášení“. Pro přihlášení použijte email uvedený při registraci a heslo, které Vám přijde emailem. 

3. Milníky projektu 

Jsou informace, které se odehrávají v projektu s časovým údajem a jsou zobrazeny i na veřejné části www.thinkbig.cz pro běžné návštěvníky. 

Přidání a úprava nového milníku
- vpravo nahoře klikněte na odkaz „Žádost o změnu“ a popište důvod přidání nebo změny, 
- zobrazí se Vám možnost editace nebo přidání milníků,
- proveďte potřebné úpravy, či přidání nového milníku a klikněte vpravo nahoře na odeslat změnu.
Po odeslání žádosti musíte počkat na schválení či zamítnutí žádosti administrátorem. V této době není možné navrhovat další změny. Je možné si zobrazit, o jaké změny jste zažádali na odkazu „Zobrazit upravované položky“.
V případě, že Vaše žádost bude administrátorem zamítnuta, musíte vytvořit novou od začátku. 
4. Čerpání financí  

V záložce najdete evidenci nákladů pro Váš projekt. Náklady jsou spojené s milníky a položkami rozpočtu.
Položky rozpočtu
Rozpis a informace o předpokládaných náklad.
Doklady
Jednotlivé výdaje, paragony, faktury apod.


Přidávání dokladů
U jednotlivých položek rozpočtu klikněte na „přidat nový doklad“, poté vyplňte požadované informace a uložte. 

Zaslání žádosti o schválení nákladové položky 
V případě, že máte u položky rozpočtu, vyplněny všechny doklady, klikněte na konci řádku na odkaz „Zažádat o schválení“. Odešlete tím žádost na administrátora. Cca do 3 dnů dostanete od administrátora vyrozumění.

Editace a přidávání nákladových položek a dokladů
V případě, že potřebujete přidat, upravit položky rozpočtu nebo jednotlivých dokladů můžete vytvořit žádost o změnu. 

- vpravo nahoře klikněte na odkaz „Žádost o změnu“ a popište důvod přidání nebo změny, 
- zobrazí se Vám možnost editace nebo přidání nákladových položek a dokladů,
- proveďte potřebné úpravy a klikněte vpravo nahoře na odeslat změnu.
Po odeslání žádosti musíte počkat na schválení nebo zamítnutí žádosti administrátorem. V této době není možné navrhovat další změny.  Je možné zobrazit, o jaké změny jste zažádali na odkazu „Zobrazit upravované položky“.

V případě, že Vaše žádost bude administrátorem zamítnuta, musíte vytvořit novou od začátku. 
5. Vzkazy  

Evidence komunikace mezi teamem a administrátorem. 


Vytvoření nové zprávy
klikněte vpravo nahoře na odkaz „nový vzkaz“ a napište zprávu administrátorovi.

6. Akce  

Seznam akcí projektu.

V záložce akce máte možnost:
- vytvářet a publikovat informace o akcích s určením data a času,
- možnost zaškrtnutí akce jako neveřejné nebo veřejné (zobrazí se na veřejné prezentaci projektu). 

7. Blog  

Aktuální informace, fotografie a videa k projektu
V záložce blog máte možnost 
- vytvářet a publikovat informace o projektu,
- vystavovat fotky,
- vystavovat videa.
8. Ke stažení  

Zde najdete potřebné soubory a informace k projektu.   

9. Ostatní  

Odhlásit
Po kliknutí na odkaz odhlásit, budete bezpečně odhlášeni ze systému.
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