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ZAPIS DO KROUZKU PRO NOVE | STAVAJICi ZAJEMCE

Pokud mate zdjem pfihlasit se do krouzkd, které nabizime a nevite jak na to, postupujte prosim dle
nasledujicich krok( a proces registrace a prihlaseni byste méli bez problém( zvladnout. V pripadé

potizi kontaktujte spravce IT pana Safranka mailem safranek@ddmpraha8.cz.

Krok 1 — Registrace uzivatele

V jednoduchém formulafi pro registraci uZivatele, ktery najdete na webovém odkaze:

https://ddmpraha8.iddm.cz/registrace , kliknéte na ,Novy ucet”, poté vypliite svij platny e-mail a

heslo, které si vymyslite, jméno a pfijmeni. Poté Vam na Vas e-mail pfijde zprava s tzv. valida¢nim
odkazem — tim potvrdite, Ze dana adresa je skute¢né vase (kliknéte na odkaz, nepreposilejte jej!).
Nyni jste jiz registrovani v nasem klientském centru a mlzete pokracovat v dalSich krocich. Valida¢ni
e-mail pfijde zpravidla do 30 minut na uvedeny e-mail v registraci. Pokud jej neobdrzite, zkontrolujte

ko$/SPAM, kam mze tento mail zapadnout.
Krok 2 — Aktualizace udaji ucastnikli nebo zadani novych tcastniki

Jestlize uz k ndm nékteré Vase déti chodily (pfipadné vy sami), uvidite je na Uvodni obrazovce v tzv.
prehledu Géastnikl. Prosime, aktualizujte jejich Udaje (adresy, telefony, zdravotni pojistovnu, skolu,
informace o zdravotnim stavu ...). Jste-li pfesvédceni, Ze byste zde svoje déti méli vidét a nejsou tu,
mohlo se stat, Ze nezname vasi aktualni mailovou adresu. V takovém pfipadé systém déti nedokdaze k
Vasi registraci pfifadit. Kontaktujte prosim mailem spravce IT pro Spravu databaze a Klientského
centra (safranek@ddmpraha8.cz), abychom to dali do poradku. Jste-li novi zdjemci (nebo mate dalsi
déti, které jesté registrované nejsou), kliknutim na tlaéitko ,novy Ucastnik” mlzete do nasi databaze

zapsat dalSi osobu.
Krok 3 — Vybér krouzku (akce nebo tabora) pro prihlaseni

V menu vyberete polozku krouzky (akce, tabory). Zobrazi se Vam prehled vsech krouzk(, na které je
mozné se prihlasit online. Vybér muzete zuzit pomoci filtrd v pravé ¢asti obrazovky (podle zaméreni,
dne, ¢i mista konani). Kliknutim na pole s krouzkem se zobrazi detailni informace o ném. Pod témito
informacemi najdete prehled vsech ucastnikll spojenych s vasim uctem — staéi pouze kliknout na

tlacitko pro pfihlaseni u nékterého z nich.
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Krok 4 — Pfihlaska

Nyni uz zaddvate predbéinou pfihlasku do krouzku. Dale vyberte, zda bude Vase dité po skonceni
krouzku odchazet samostatné nebo s doprovodem. Vyplite odpovidajici typ Skoly (pfipadné
predskolni dité, nebo dospély). V dalsim kroku se zobrazi osobni a kontaktni Udaje, které prosim
zaktualizujte. Nékteré jsou povinné, jiné mohou byt nepfistupné (nepotiebujeme je). Zavisi to na
typu Skoly a véku Ucastnika, a také na typu Cinnosti, na kterou se hldsite. V dalSim kroku Vas prosime
o udéleni souhlasii se zpracovanim udajd, jsou-li potfebné, a také o potvrzeni sezndmeni s
podminkami uUcasti. Vnitfni fdd domu déti a mladeze najdete na webu DDM. Kliknutim na tlacitko
,prihlasit” odeslete celou prihlasku do naseho systému. Na Uvodni obrazovce (menu ,,Uvod“) najdete

prehled vsech takto zadanych prihlasek, a také informaci o stavu jejich Ghrad.

Vezméte prosim na védomi, Ze proces online prihlasovani zaklddd pouze predbéinou prihlasku,
kterou musime nasledné potvrdit. Po potvrzeni prihlasky dostanete e-mailem informaci o jejim
schvéleni, a také o prihldseni ucastnika. PfihlaSka je pouze elektronicka, ziskate tedy jen pfikaz k
Ghradé. Uhradu provedte prosim vyhradné bezhotovostné na Ucéet DDM. Je bezpodmineéné

nutné dodrZet spravny variabilni symbol — v opacném pripadé nebude platba sparovana s Vasi

prihlaskou a budeme Vas povaZovat za dluzniky.
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NEJCASTEJISi PROBLEMY PRI PRACI V KLIENTSKEM CENTRU

Zapomnél jsem heslo do Klientského uctu

V pfipadé zapomenuti hesla do Klientského uctu stac¢i na prihlasovaci strance kliknout na zalozku
,Obnoveni hesla“, kde po zaddni e-mailové schranky bude vygenerovdn odkaz k pfistupu do
Klientského centra. Pfipadné kliknéte na odkaz: https://ddmpraha8.iddm.cz/heslo .

Nepfisel mi validaéni e-mail nebo e-mail se zménou hesla.

Zkontrolujte spravnost zadani e-mailové schranky, pripadné slozku SPAM, kam muzZe mail zapadnout.

Pf¥i zadavani ,Nového ucastnika“ mi systém hldsi, Ze ucastnik stimto rodnym Cdislem jiz je
registrovan.

Pfi komunikaci komunikujte mailem, kterym jste v Klientském centru registrovan.
Kontaktujte Spravce IT - safranek@ddmpraha8.cz a informujte ho o problému.

V Klientském centru nevidim potvrzenou platbu za akci/krouzek/tabor.

Zkontrolujte ve Vasem internetovém bankovnictvi spravnost zadanych Udaji (zejména variabilniho
symbolu a dcisla uctu). V ptipadé, Ze naleznete chybu, ihned kontaktujte hlavniho organizatora
akce/krouzku/tadbora, pfipadné vedouciho oddéleni. TotéZ provedte, pokud je z Vasi strany vse
spravné zaddno, abychom platbu dohledali. Proces urychlite napfiklad zasldanim potvrzeni o
provedeni platby, které Ize stahnout z Vaseho internetového bankovnictvi.

Pfi platbach provedenych v dobé konani prazdnin (zejména letnich), budte prosim trpélivi,
zameéstnanci Cerpaji fadnou a zaslouzenou dovolenou a ekonomicka data nemusi byt aktualizovana i
14 dni.

Chci pfihlasit dité na akci/tabor/krouzek, ale nevidim tlaéitko ,,PFihlasit”

Dand akce/tabor/krouzek je zcela naplnéna a maximalni kapacita v po¢tu nahradnikd také. Pro dalsi
informace kontaktujte organizatora akce/tabora, v pfipadné krouzku vedouciho pFislusného
oddéleni, do kterého krouzek spada.
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