INFORMACNI SYSTEM DOMECEK 2019 — NAVOD K POUZITI KLIENTSKEHO CENTRA

Klientské centrum najdete na adrese vasesvc.iddm.cz (vasesvc — jméno bude pridéleno)

Pro koho je klientské centrum urc¢eno
- prorodice
- pro ucastniky

Co lze v klientském centru vykonavat
- prihlasovat sebe / své déti na krouzky, akce a tabory
- zadavat nové cleny do databaze
- meénit udaje u stavajicich ¢lend
- kontrolovat zpracovani prihlasek (jejich momentalni stav)
- kontrolovat doslé platby ¢i nezaplacené polozky, prodluzovat platby na dalsi obdobi u krouzk

POSTUP REGISTRACE DO KLIENTSKEHO CENTRA

Po otevreni stranky vasesvc.iddm.cz se zobrazi ,Pfihlaseni”, ,Novy ucet” a ,,Obnoveni hesla“.

Pro prvotni pfihlaseni je nutné zvolit ,,Novy ucet” a vyplnit e-mailovou adresu, heslo, znovu heslo pro
kontrolu a jméno a prijmeni. Po vyplnéni idaju kliknéte na tlacitko ,registrovat”. V tuto chvili by Vam
méla pfijit na vas e-mail automaticky vygenerovana zprdva (e-mail) s potvrzenim registrace. Pro spravné
zakonceni registrace je potreba kliknout na odkaz uvedeny v e-mailu. Tento mechanizmus slouzi

k ovéreni vlastnictvi vasi e-mailové adresy.

Poté je mozné se PRIHLASIT. Vyplnite tedy dvé kolonky — e-mail a heslo, které jste zadali v ,,Registraci.

REGISTRACE DO KLIENTSKE CENTRA V PRIPADE, ZE JE UCASTNIK JIZ EVIDOVAN

Kdyz se do klientského centra vy$e uvedenym postupem zaregistruje nékdo, kdo uz ma v nasem SVC
evidovany prihlasky (at uz vlastni nebo svych déti), jsou k jeho Gc¢tu po prihlaseni automaticky pripojeni
vsichni ucastnici, ktefi maji v databdazi shodnou e-mailovou adresu. Dale je postup stejny.

SOUHRN UCASTNIKU A PRIHLASEK (Uvod)

Po Uspé$ném prihlaseni ke klientskému Gétu (anebo kliknuti na polozku menu Uvod) se zobrazi uZivateli
prehled vsech ucastnikd, které ma jiz se svym uctem svazané (u novych registraci tady nebude nic), jejich
prihlasek, stavu prihlasek a plateb.

V souhrnu pfihlagek je vidét vypis viech Gcastnikd, ktefi jiz jsou nebo byli v SVC pfihladeni (Moje
prihlasky). Pro kazdého z nich je mozné zobrazit vypis vSech evidovanych prihlasek. U pfihlasek jsou
zobrazeny doplnujici informace v zavislosti na stavu prihlasky (zda je tfeba doplatit nebo evidujeme
preplatek, je-li prihlaska dosud neschvalena apod.).

Po kliknuti na jednotlivou prihlasku se otevre jeji detail, kde je vidét celkovy souhrn predpisd plateb

a skuteénych Uhrad. Je zde také mozné prihlasku stahnout v PDF, pokud byla vygenerovana po schvaleni
a pokud ji dosud evidujeme jako nepodepsanou. V moznostech prihlasky je také volba zmény
kontaktnich udaji daného ucastnika.

Soucasti nabidky moznosti prihlasky je i moznost stazeni dokumentd, které jsou publikovany pro danou
¢innost (krouzek, akci nebo tabor). Jde o dokumenty, které nahrajete v administra¢nim centru pfimo
ke konkrétnimu krouzku (akci nebo taboru).



POSTUP ZALOZENI PRIHLASKY

Pro zaloZeni nové pFihlasky je nutné nejprve vybrat z nabidky ¢innosti. V menu kliknéte na KROUZKY

a zobrazi se vypis krouzkd. V pravé ¢asti lze tyto krouzky filtrovat podle zaméreni, dnli konani a mista
konani. Kliknéte na krouzek, na ktery chcete jednoho ¢i vice Ucastnikl pfihldsit. Zobrazi se popis krouzku
a jeho zakladni informace. Na konci je tlacitko Pfihlasit. Dale je tfeba vybrat ze seznamu jiz evidovanych
Ucastnik( anebo zvolit moznost ,,Novy Ucastnik” pro pfihlaseni nékoho, koho jesté v databazi
neevidujeme (v takovém pripadé je uZivatel dotazan jesté na ,typ prihlasky” — zda prihlasuje dité nebo
plnoletého ucastnika). Nasleduje volba typu skoly a predpisu platby (u platby je mozné pfipsat
poznamku k platbé, kterd se zobrazi v databdzi pfimo u pfedpisu platby — na konci procesu prihlasky je
mozné jesté zapsat obecnou pozndmku k prihlasce, ktera se zobrazi v poli , Vefejna poznamka“).

Dalsi krok prihlasky je Uprava ¢i zadani osobnich a kontaktnich udaju. Pro existujici U¢astniky jsou tyto
udaje nacteny z databaze s moznosti aktualizace, pro nové Ucastniky je potieba vse vyplnit. Rozsah udajl
se Fidi typem $koly, vékem a nastavenim diivod( zpracovani v aplikaci. Udaje, které nejsou vyzadovany,
nelze vyplnit, ostatni jsou povinné.

Ve tretim kroku je zobrazena souhrnna informace o rozsahu a dlivodech zpracovani osobnich udajud
(podle nastaveni divod( zpracovani v aplikaci) a také jednotlivé souhlasy se zpracovanim udajl, pokud je
vyZzadujeme (vice o nastaveni diivod( zpracovani se dozvite z dokumentace k Domecku). Je mozné
zapsat obecnou poznamku k prihlasce (zobrazi se u prihlasky v poli , Verejna poznamka“ a bude vytisténa
i na prihlasce). Nakonec je vyZzadovano potvrzeni souhlasu s podminkami Gcasti a po kliknuti na tlacitko
Prihlasit je prihlaska zaevidovana.

Prihlasovani na akci nebo na tabor je totoZzné — jen se vybira z nabidky akci ¢i tabor(.

V tuto chvili se prihlaska odeslala a ¢eka na schvaleni. Na e-mail vam pfijde informace o zpracovani
prihlasky. Jedna se o nezdvaznou pfihlasku!

Tato nezavazna prihlaska se v hlavni aplikaci Domecku zobrazi oranzoveé jako online prihlaska ve stavu
,nheschvaleno”. Poté je nutné, aby opravnény pracovnik DDM stav pfihlasky zménil na ,prihlasen”,
« x

y»Zamitnut” ¢i ,nahradnik” — to podle situace v daném krouzku. Pokud je to mozné a ¢lena lze prihlasit,
odesle poté pracovnik DDM zavaznou pfihlasku se vSemi udaji k platbé.

Je mozné prihlasit i ucastnika, u kterého vidime vétu ,,Vék ucastnika nesplriuje podminky prihlaseni”,
nebot se jedna o nezdvazné prihlaseni. Je poté na posouzeni pracovnika DDM, zda takového Ucastnika
povoli a fadné pfihlasi!

ODHLASENI UCASTNIKA z krouzku / akce
Pro odhlaseni ucastnika z kteréhokoliv krouzku / akce / tabora je potfeba kontaktovat DDM a odhlasku
provede pracovnik DDM. V klientském centru odhlasovat nelze.

NASTAVENI
Vyberte volbu v menu — NASTAVENI (obrazek ozuben3 kole¢ka). Zde je mozné zménit své osobni Gdaje
(jméno a prijmeni) a heslo.

ODHLASENI Z KLIENTSKEHO CENTRA
Z klientského centra se odhlasite kliknutim na volbu Odhlasit vpravo nahore.



