INFORMACNI SYSTEM DOMECEK 2016

NAVOD K POUZITI KLIENTSKEHO CENTRA

Pro koho je klientské centrum urceno:
- pro rodice
- pro ucastniky

Co lIze v klientském centru vykonavat:

prihlasSovat sebe / své déti na krouzky, akce a tabory
zadavat nové Cleny do databaze

ménit idaje u stavajicich ¢lent

kontrolovat zpracovani prihlasek (jejich momentalni stav)
kontrolovat doslé platby ¢i nezaplacené polozky

JAK SE MAM PRIHLASIT? POSTUP REGISTRACE DO KLIENTSKEHO CENTRA:
Po otevieni stranky https://ddmastra.iddm.cz/ se zobrazi ,,Prihlaseni“,
»~Zapomenuté heslo“ a ,,Registrace”.

Pro prvotni prihlaseni je nutné vyplnit kolonky ve sloupecku ,Registrace - tedy e-
mailovou adresu, heslo, znovu heslo pro kontrolu a jméno i prijmeni. Po vyplnéni udajt
kliknéte na tlacitko ,registrovat se“. Béhem nékolika malo minut by Vam méla prijit na
Vas e-mail automaticky vygenerovanad zprava (e-mail) s potvrzenim registrace. Pro
spravné zakonceni registrace je potreba kliknout na odkaz uvedeny v e-mailu. Tento
mechanismus slouZi k ovéreni vlastnictvi vasi e-mailové adresy.

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

REGISTRACE DO KLIENTSKEHO CENTRA VPRIPADE, ZE JE UCASTNIiK JIZ
EVIDOVAN

Pokud se do klientského centra pomoci vyse uvedeného postupu zaregistruje ucastnik,
ktery jiz ma vnaSem DDM zaznam v adresari clent, jsou kjeho uctu po prihlaseni
automaticky pripojeni vSichni Ucastnici, ktefi maji v databazi shodnou e-mailovou
adresu. Dale je postup stejny.

INFORMACE O UCASTNICiCH

Po Uspésném prihlaSeni ke klientskému Uctu se na uvodni strance zobrazi uZzivateli
pirehled vsech ucastnikd, které ma jiz se svym uctem svazané (u novych registraci tady
nebude nic). Kdykoli, po kliknuti na poloZku nabidky ,Uctastnici“, se zobrazi prehled
ucastniki, jejich prihlasek, stavu prihlasek a plateb.

ZADAVANI NOVEHO UCASTNIKA

Po ptihlageni se VAm zobrazi stranka s nazvem UCASTNICI. Na této strance lze zakladat
nové ucastniky a nasledné zaloZené tucastniky upravovat, sledovat stav prihlasek na
krouzky / akce / tdbory a jejich thrady.

Postup zaloZeni nového ucastnika:

Kliknéte na tlacitko s napisem ,novy ucastnik“. Zde je potreba vyplnit osobni a
kontaktni tidaje nového ucastnika. Polozky oznacené hvézdickou jsou povinné. E-mail se
vyplni automaticky (je to ten samy, ktery jste vyplnili v ,Registraci“ a tedy ten, pod




kterym jste se do klientského centra ptihlasili). Pokud mate vyplnény vSechny informace
o novém ucastnikovi, kliknéte na tlacitko ,ptidat ucCastnika“. Zobrazi se znovu stranka
UCASTNICI a zeleny prouZek sinformaci, Ze téastnik byl ispésné zaloZen. Takto je
mozné zakladat neomezeny pocet dcastnikd.

OPRAVA UDAJU JIZ REGISTROVANYCH UCASTNIiKU

Po kliknuti na polozku U¢astnici se zobrazi seznam vsech téastnik, ktei jsou svazani
s vasim klientskym uctem. U kazZdého ucastnika je mozné kliknutim na tlacitko ,upravit
ucastnika“ otevrit kartu ucastnika a upravit zadané ddaje. Timto zplisobem Ize primo
v databazi DDM editovat kontakty, bydlisté apod. a udrzovat tak uidaje stale aktualni bez
nutnosti navstévovat pracovisté DDM.

PRIHLASOVANi NA KROUZEK

Zalozené ucastniky lze prihlasovat na krouzky velice jednoduse. V levém sloupci menu
kliknéte na KROUZKY (obrazek hvézdicka). Zobrazi se vypis krouzkd. V pravé ¢asti lze
tyto krouzky filtrovat podle zaméieni, dni konani a mista konani. Kliknéte na krouzek,
na ktery chcete jednoho ¢i vice ucastnikli piihlasit. Zobrazi se popis krouzku a jeho
zakladni informace. Pod témito informacemi se zobrazi ,Koho chci prihlasit” - tedy
vSichni mnou zadani dcastnici. Vyberte, koho chcete piihlasit. Je mozné, Ze u nékoho se
zobrazi véta ,Vék Ucastnika nesplnuje podminky prihlaseni“ - tedy tento ucastnik je bud’
moc mlady, anebo moc stary na dany krouzek. Pokud ucastnik podminky pro prihlaseni
do krouzku spliiuje, zobrazi se pod nim véta ,U¢astnika miZete ptihlasit”. Vyberte tedy
toho, koho chcete prihlasit a kliknéte na tlacitko ,Prihlasit u¢astnika“. V dalsim kroku
vyberte predpis k platbé, odchod domil s doprovodem ¢i samostatné (zobrazuje se
pouze u mladsich 18 let), vékovou skupinu, piripadné poznamku. Je nutné zaskrtnout
»Souhlasim s podminkami“. Poté kliknéte na tlacitko ,ptihlasit ucastnika“. V tuto chvili
se prihlaska odeslala a ¢ekd na schvaleni. Na e-mail vdm prijde informace o zpracovani
prihlasky.

Jedna se o nezavaznou prihlasku!

Je mozZné prihlasit i uCastnika, u kterého vidime vétu ,Vék ticastnika nespliiuje podminky
prihldseni”, nebot se jedna o nezavazné prihlaseni. Je poté na posouzeni pracovnika
DDM, zda takového tucastnika povoli a fadné piihlasi!

PRIHLASOVANI NA AKCI nebo TABOR
Postup pro prihlasovani ucastnikd na akci nebo tabor je totozny jako u krouzkt. Rozdil
je pouze v typu predpisu platby.

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

NASTAVEN{

Vyberte posledni poli¢ko v levém sloupci - NASTAVENT (obrazek ozubena kolecka). Zde
je mozné zmeénit své osobni udaje (jméno a prijmeni) a heslo. Jakoukoliv zménu je
potireba potvrdit kliknutim na tlacitko ,uloZit".

ODHLASENI Z KLIENTSKEHO CENTRA i
Z klientského centra se odhlasite kliknutim na ikonu vpravo nahofre. O




