INSTRUKCJA OPISYWANIA DZIAtAN W GENERATORZE
KROK PO KROKU

1. W swoim panelu odszukujg Panstwo zaktadke "Sprawozdania"

2. Pojej kliknieciu majg Panstwo dostepng liste sprawozdan (niektdre grupy realizujq wiecej niz
jeden projekt) i przy kazdym z nich przycisk "Edytuj", ktory nalezy klikngé, by wejsé w edycje
danego opisu/sprawozdania.

3. Sprawozdawczos¢ dzieli sie na dwa niezalezne moduty:
jeden modut stuzy do opisu czgstkowego (informacja, opis projektu)

e drugi modut stuzy do sprawozdania po realizacji projektu.

Obie czesci sg rozdzielone przyciskami "Zapisz wersje roboczg" i "Wyslij do publikacji*, wiec dos¢
tatwo je rozréznic.

4. Na etapie realizacji projektu uzupetniajg Panstwo tylko poczatkowg czes¢, na ktora sktada
sie:
- krétki opis zadania - co bedziecie robi¢, dlaczego (opcjonalnie), w jakim czasie - jesli znajg Paristwo
konkretne daty wydarzen, prosze napisaé. Jezeli majg Panstwo jakie$ lokalne kanaty informacyjne

odnosnie szczegétdow np fb grupy, projektu, adres mailowy, pod ktéry mozna sta¢ zapytania — prosimy
zamiesci¢ informacje o nich.

- lokalizacja - dodaje sie jq przez upuszczenie pinezki na mapie, mape mozna przyblizac itd. Na razie
mapa jest mato przyjazna i nie zawsze sie wyswietla, czasem wystarczy jednak zapisaé wersje roboczg
whniosku, by mapa wyswietlita sie. W razie ktopotéw prosimy o sygnat;

- zdjecia - jesli macie zdjecia albo nawet grafiki promujgce projekt lub z realizacji prosimy o ich
dodawanie na biezgco.

5. Po napisaniu wszystkich rzeczy oraz/lub po dodaniu zdje¢, KONIECZNIE klikamy "Zapisz wersje
robocza", bo inaczej wszystko utracicie.

Po wykonaniu tego kroku, mozna klikng¢ "Wyslij" i wtedy doradcy otrzymujg powiadomienie i moga
sprawdzié, czy wszystko jest dobrze zrobione.

Po zatwierdzeniu odblokujemy Paristwo status opisu, aby mogli Paristwo uzupetnia¢ i dorzucac
zdjecia.

W razie pytan — prosimy o kontakt z doradcami.



