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Prihlaseni
— * Po zalozeni uzivatelského uctu
administratorem Vam do e-mailove
Username schranky prijdou prihlasovaci udaje

Password

* Tyto udaje zadejte do prihlasovaciho
Forgot your login details? » fo rmula’F e

Register now »



Prvni prihlaseni

Urcit noveé heslo pro pokracovani

* S prvnim prihlasenim je nutné
Z divodi bezpeénosti je tfeba, abyste zménili své heslo. | Si zménit hESIO!

Prosim, zadejte nové heslo do poli nize a kliknéte na tiacitko "Predlozit” pro pokracovani.

Heslo musi obsahovat alespofi 8 znak(.

Prihlasovaci jméno a heslo se nesmi shodovat.

Upozoméni: Nové heslo nesmi byt shodné s predchozimi 1 hesly.
Heslo musi cbsahovat pismena i Cislice.

* Pozadavky na nové heslo Cini:
Nove heslo . . , , , °
.................. * Minimalni délka: 8 znaku
* Povinné znaky: pismena a Cislice

..................

s o Nove heslo potvrdte stisknutim
tlacitka ,,Predlozit”.
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/Zakladni orientace

Uvodni obrazovka

Projekty: Prehled viech projekt, RFI, RFP a
aukci, do kterych byla Vase spolecnost pozvana
M3 organizace: Prehled tdaji o Vasi spoleénosti, které
doporucujeme po registraci doplnit (zejména kontakty)
Sprava uzivatelli: Piehled a sprava uzivatelskych

ucétl a jejich prav pod uétem Vasi spoleénosti <:

Hlavni Fidici panel

MNoveé zpravy
(poslednich 30 dni)

Maoje RFI s chyb&jicimi
odpovédmi

Ladng HF | k zobrazeni

Moje RFP = chybé&jicimi
cdpovédmi

(\.I-l:""' RFP k zobrazeni

Aukce Rozpracované®
a Newyfizeng®

.}-\.!':"l' aulce k zobrazani

Rychlé cdkazy

Standardni odkazy
Prafil organizace
Moje aukee
Moje RFI
Moje RFP

Moje kontrakty



Orientace v RFP

i k= Zp&t na seznam -
~ RFP: rfg_xxx - Nazev RFP i Spubténé
Projekl: tender oo - Nazev projekiu
Datum uzavieni: Datum Cas

Odpovéd napesiedy plediodena dne:  Dosud necdesking

Podrobnosti RFP Zprawvy (nepiectensd 0)

Mastaveni  Plilohy nakuplihe (0)  Moje odpovid  UZivatelskd prava

Podrobnosti RFP Zpravy
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Vytvoreni odpovedi
* Na uvodni obrazovce vyberte RFP (Ci RFI), ke kterému chcete vytvorit odpoved’

ﬂ Hiavni Fidici panel

Mavé zpravy (poslednich 30 dni) Maje RFP s chyb&jicimi odpovédmi Rychlé odkazy

" e Datum e Standardni odkazy
Ladnd raqlaclng Zpniy RFP Firrma odevzdanl RFF d el
[datumidas) R

Profil grganizace

Laund
™ Mazay - = - - = Moje aukcs
Moje RF| 5 chyb&jicimi odpovédmi S0B  18.5.17 10:00 Cdpaved neni
plipravena
Moje RFI

cadrd RFI K 2obdarer Moje RFP
Aukce Rozpracovang® a MNevyfizeng®

£

Muoje kontrakty

* Pokud Vas zajem o RFP trva a chcete vytvorit odpoved, pak ji vytvorte kliknutim na tlacitko , Vytvorit

odpovéd”

* Pokud jiz nemate zajem o vytvoreni odpovédi, pak nam i tak prosime dejte védét kliknutim na tlacitko
,Odmitnout ucast”

@ Odmitnout Géast



Vytvoreni odpovedi

e Kliknutim na ,,Upravit odpoved“ otevrete formular, kde budete moci upravovat odpovéedi na otazky.

(¥ Upravit odpovéd

* Po vyplnéni minimdlné odpovédi oznacenych#k muzete zkontrolovat odpovédi kliknutim na
,Zkontrolovat odpoved™

[ Zkontrolovat odpovéd

'

* Pokud jsou vSechny odpovédi vyplnéné v poradku, pak muzete pokracovat kliknutim na ,UlozZit a zpét

e Pokud chcete odevzdat odpovédi nakupcimu, pak muzete odpovéd odeslat kliknutim na ,,Odeslat

odpoved™
Odeslat odpovéd

* Po odeslani odpovédi mlzete RFP najit v levém panelu po kliknuti na ,,Projekty” — ,RFP“ —, Moje RFP“

* Odpovéd mizete i po odeslani odpovédi upravovat a to do data, které najdete v karté RFP
,Podrobnosti RFP“ —, Nastaveni“ — , Informace o datu a ¢asu“ — ,Zavér - Datum*

* Odpoved upravite kliknutim na kartu ,,Podrobnosti RFP“ — ,Moje odpoved” —, Upravit odpoved*

(¥ Upravit odpovéd
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Pridani dalsiho uzivatele

* Pridat dalsi uzivatelsky ucet, ktery by pod uctem Vasi spolecnosti mohl napriklad odpovidat na RFP,
pak tak muzete ucinit kliknutim na ,Sprava uzZivatelu”— ,Spravovat uZivatele” — ,UzZivatelé”

Dashboard
Moje RFP s chybé&jicimi Rychlé odkazy
) odpovédmi
¥ Projekty Standardni odkazy
i e Zadné RFP k zobrazeni Frofil organizace
= | Ma organizace
Moje aukce
Sprava uzivateli I Spravovat uZivatele >
Viychozi uZivatelé UzZivatelské role
Zadné RFI k zobrazeni Zadné aukce k zobra; Oblast podnikani

* Po nacteni stranky kliknéte na ,Vypracovat” v pravém hornim rohu

) Vypracovat = e



Pridani dalsiho uzivatele

* Vyplnte vSechny pozadované udaje a kliknutim na tlacitko ,Ulozit” odeslete uzivatelské udaje

X Zrusit

Podrobnosti uzivatele

* Prijmeni Pfijmeni

* Jméno Krestni jméno
% E-mailova adresa

email@domeéna

* Telefonni éislo 123456789

€islo mobilniho telefonu musi zadinat s ,,+* a musi obsahovat
¢islice od 0 do 9 (min. 8, max. 15) bez mezer.
Prvni ¢islice nesmi byt 0.

# Nazev oblasti podnikani Divisionj

Oddéleni j
Nazev role i j

* Vyberte si uZivatelské jméno a zkontrolujte, zda se toto jiz
nepouziva.

username

% Preferovany jazyk Cestina j

* Casove pasmo: (GMT + 1:00) CET(Central Europe Time), Brussels, Budapest, Copenhagen, Madnd, Paris, Romej



Uzivatelska opravneni

* Do nastaveni uzivatelskych opravnéni prejdéte kliknutim na ,,Zobrazit uzivatelska opravnéni“

= Zpét na seznam

Novy uzivatel

’C}/‘Zc:brazit uZivatelska 0@

Krestni jméno Piijmeni byl registrovan jako novy uZivatel. Podrobnosti pro piihlaSeni byly odeslany e-mailem na tuto e-mailovou adresu: email@domena
Novy uZivatelsky (et nema piifazenu Zadnou roli. Pfezkoumeijte uZivatelska opravnéni Gétu a udélte pfistup k objektdm. Uget nyni standardn& nemé pfistup k objekttim.

* A nasledneé prejdéte do rezimu uprav kliknutim na tlacitko ,Upravit” [ Upravit
* Viditelnost seznami RFx A j

* Pristup k detaillim RFx Aridi j

% Vytvofit odpovéd Too j

« Zménit pred zverejnénim - j

* Zménit a odeslat Ano j

* Kontakt viditelny pro nakupéi A"Oj

% Spravovat zprivy s j

* Zobrazit divérné idaje (véetné priloh, odpovadi, cen atd.), ™ j

 UZivateli pfifadte potfebnd opravnéni a potvrdte kliknutim na tladitko ,UloZit“ | 1=
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Pridani oddéleni spolecnosti
* Pridat dalsi oddéleni pod uctem Vasi spolecnosti muzete kliknutim na ,Sprava uzivateli“— ,Spravovat

uzivatele”— ,Oblast podnikani“

* Pridat oddeleni je vhodné zejména v pripade, pokud chcete, aby nakupci vidél v jakém oddéleni dany
uzivatel pracuje a rovnou tak mohl priradit RFP danému uzivateli

Dashboard
Moje RFP s chybé&jicimi Rychlé odkazy

: odpovédmi

Ly Projekty Standardni odkazy
) . wavy Z4dné RFP k zobrazeni Profil organizace
: Ma organizace
Maoje aukce

ﬂ Sprava uzivatela I Spravovat uZivatele > UZivatelé

OOPOVED : S :

Viychozi uZivatelé UZivatelské role

Zadné RFI k zobrazeni Zadné aukee k zobr Oblast podnikani

* Po nacteni stranky kliknéte na ,Vypracovat” v pravém hornim rohu 3 vypracovat



Pridani oddeleni spolecnosti

* Vyplnite nazev oblasti podnikani a vyberte spravce tohoto oddéleni
* Tento vybér potvrdte kliknutim na ,,Ulozit”

Zrusit

Podrobnosti k oblasti podnikani

* Néazev oblasti podnikani Nézev oblasti podnikani

NovéOddaleni]

* ManazZer oblasti podnikani

Prijmeni Kfestni jméno j



