MANUAL ,
K ELEKTRONICKEMU DENIKU



Jak fungovat s elektronickym denikem?

Jednou z tvych povinnosti je i zapisovani Denik( krouzk(. To v praxi
znamena zaznamenat program dané hodiny, zapsat pocet ucastnikul lekce a
na konci Skolniho roku sepsat hodnoceni krouzku. VSe do elektronického
deniku.

svcluhacovice.iddm.cz/admin/prihlaseni

Jak zapiSu probéhlou schtizku?

e Za&nes piihlagenim DOMECEK

ADMINISTRACNI CENTRUM

UZivatelské jméno je tvlj osobni

email, heslo si nastavis

sve@svcluhacovice.cz

sam/sama —to si nékde

poznamenej anebo ti ho feditel [ """""""""""""" ‘ @
urti, sd8liabude ho mit
poznamenané i u sebe. Do Zapomenuté hesio

osobniho emailu ti pfijde
oveérovaci kod, kterym overis, ze
se prihlasujes pravé ty (= dvoufazové ovéreni kvili ochrané udaja).

e Dvoufazové ovéreni kvili ochrané udaju

Noveé je zavedeno v administracnim centru dvoufazové ovéreni
prihlaseni.

Po prvnim pfihlaseni e-mailem jako uzZivatelskym jménem je uzivateli
odeslan ovérovaci kod, kterym musi uzivatel prihlaseni potvrdit.
Nasledné je na stejném zafizeni (pocitaci, telefonu, tabletu...) ulozena
informace o oveéreni, ktera je platna nasledujicich 120 dni. Poté bude
uZivatel opétovné vyzvan k ovéreni prihlaseni.



e V menu najdes zalozku krouzky

"
DOMEC EK Po rozkliknuti se ti zobrazi vSechny tvoje

ADMINISTRACNI CENTRUM

aktivni krouzky.

& 2025 - 2026 > o S )
Nezapominej na zvoleni spravného skolniho

roku!

ﬁ Hlavni

Uvodni strana

@ Ginnosti

e Rozkliknes konkrétni krouzek

Krouzky
150206 Tvorivé rucicky Luhacovice

Krouzek Dokumenty (0)

Po kliknuti na pfihlasky se ti zobrazi pfihlaseni ucastnici krouzku a ty si
tedy mlzes$ predem zjistit, jestli treba nékdo nema néjaké zdravotni

omezeni a dalSi udaje.
Zaroven tady najdes kontakty na rodice.
Nejvic bude$ pracovat se zalozkou denik.

e Chci si zapsat probéhlou lekci krouzku (zalozka Denik)

KrOUiky ‘ Nova schiizka I Zobrazit popis <

150206 Tvorivé rucicky Luhacovice
Denik (14)

Na telefonu si rozkliknes tfi tecky a zvoli$ novou schiizku. Na pocitaci

kliknes na Nova schuzka.



¢ Podrobny zapis schiizky

Krouzky

150206 Tvofive rucicky Luhacovice

< 16.02.2026 > BéZna schuzka 14:30 01:00

Zvol datum lekce.

BéZna schlizka z(stava.

Cas schiizky mas prednastaveny.
Trvani schlizky je taky pfednastavené.

ok b=

Do kolonky Program schtizky popi$, co jste na lekci délali. Postupuj
chronologicky a rozepis se.

e Dochazka lektora

Nezapomen zaskrtnout, Ze si se dané schlizky zuc¢astnil/a. Pokud
s tebou krouzek vede jesté nekdo jiny nebo té supluje, prosim, zaznac je.

e Dochazka déti

Mas na vybér z nékolika moznosti.

pritomen nepritomen omluven pozdni prichod

Pfitomen/nepfitomen je klasika, vétSinou budes zasSkrtavat jedno z nich.

MUzZe nastat ale situace, Ze rodi¢ napiSe SMS s omluvenkou internimu
pracovnikovi a ten té pred lekci kontaktuje, Ze je dité omluvené —v tomto
pripadé zaskrtnesS omluven.

Pokud chce dité odejit z krouzku dfive, musi pfrinést papirovou
omluvenku podepsanou od rodice, kde bude datum a ¢as odchodu.
Takovou omluvenku si schovas u sebe.



Pozdni pfichody si zaznamenej, pokud mas podezreni na rizikové
chovani ditéte (vétSinou teenager(l). V praxi to mlze tfeba vypadat tak,
Ze dité chodi na lekce pozdé a smrdi cigaretovym koufem.

Pokud ma dité vice nez tfi pozdni prichody z podezrelych davodd,
kontaktuj interniho pracovnika.

!'POZOR! Musis$ mit u kazdého ucastnika zaskrtnutou alespon jednu
moznost, jinak ti nepljde zapis ze schizky ulozit.

Uloz a mas hotovo!



Jak zapisSu vykaz hodin?

Kazdy externista si musi na konci mésice do vykazu nahrat vSechny
oducené hodiny za dany mésic.

e Kde ho najdu?

s #xm @ (jyodni strana

A Hiavni

Uvodni strana

Dulezité upozornénil

Je vy2adovano nastaveni e-mailové adresy pro pfihlaseni. Nastaveni nové e-mallové adresy provedete ve svém osobnim nastaveni. Pfejit k nastaveni adresy.
@ Cinnost
. |

Krouzky
e Moje schiizky PO 13.04.2026
Tabory
5‘9 Webové stranky Nenalezeny 2adné schi
Domény
& zdroje
Moje vykaz: (@l duben 2026 [
Dokumenty e vywazy . .

Galerte Dohaoda 54065 (krouZek, akce, tabor)

Rozvrhy bdc bes 6
A Pronajmy tka }
Vykaz neni dokonceny

Néjemcl
Pronajmy

X Ppracovni vykazy

Tvij vykaz se ti objevi hned na Gvodni strané. Nasledné staci kliknout na
tlacitko vykaz a zobrazi se ti nasledujici obrazek:

O == 0 uoevjkazy ) e B

DONOHA L 1w yonesreancrn vy sesmr I
A Hiavni KAz
Uvodni strana Polozky vykaz
@ Cinnosti
Krouzky Vykaz neni dokonceny.
Akce
Tabory PoloZky (0) formac
':9..' Webové stranky
Domeny Q Hied
= o Datum Den MNazev polozky Pocet Sazba Celkem
Dakumenty
Galerie
Rozvrhy

Tady té budou zajimat pouze horni kolonky ,,nacist z deniku“ a ,vybrat
z ¢innosti“.



e Nadcist zdeniku

Tuto ikonku budes pouzivat nejcastéji. Po rozkliknuti se ti zobrazi seznam
vSech schizek, které sis zapsal/a a ulozil/a do deniku ke svému

krouzku.

Moje vykazy

Dohoda . ... ... _
Vykaz __ _ ____ ___ _______3)

Vyberte krouzky k nacteni schizek

0503 Joga 2 (1x)

Nagcist vybrané Zpét

Aby se ti tyto schizky ulozily do vykazu je zapotrebi kliknout na vSechny

Ctverecky.

Moje vykazy
Dohoda !
Vykazl"™ *

Vyberte krouzky k nacteni schuzek

¥) 150503 Joga 2 (1x)

Natist vybrané [FEC

Po vybrani vSech krouzk(, stac¢i uz jen kliknout na ,,nacist vybrané“ a
schiizky za dany mésic se vam uloZi do vykazu.



e Volna polozka

Tuto ikonku pouzijes, pokud ndm pUljdes pomoc na néjakou akci, turnaj,
sluzbu... Po rozkliknuti se ti zobrazi nasleduijici:

Zde vepis o jakou akci,
Moje vykazy turnaj, sluzbu se jednalo.

Dohoda&. ___ __
L

e

Zde je tfeba napsat, jak
dlouho jsi na akci byl/a

7

28.04.2026

Nezapomen zadat . .
P Vyber €as zacatku akce

spravné datum konani
akce, turnaje, sluzby

Az budes$ mit hotovo nezapomen na tlacitko ,,Ulozit“ a je hotovo.

Zpét



Jak zapisu hodnoceni krouzku?

Hodnoceni celoro¢niho plnanu pise kazdy lektor sam vzdy na konci
Skolniho roku.

e Kde ho najdu?

Krouzky :

150206 Tvofivé rugicky Luhacovice

e Sjed Uplné dolll a dostanes se az k zaloZzce TEXTY DENIKU:

Texty deniku
Nadpis textu
$ 1. Vnitini fad SVC Luhagovice pro G&astniky zajmového vzdélavani
& 2. Plan prvni pomoci, jak postupovat pfi Urazu ditéte, dilezita telefonni ¢isla

3. Plan &

4, Zavérecné hodnoceni zajmoveho krouzku )

5. Potvrzeni o o3etieni zranéného ditéte/zaka

@ | @

6. Pro zajmovy krouZek zakoupeno

7. Organizace $kolniho roku - prazdniny - kdy zajmové krouZky neprobihaji

@ 4 @ o

8. Dalsi dulezité pokyny pro EP - Vnitini fad-piiloha .7

> PP BPBPBPDPDBPBDBD
AR RN T T T T
[= = T = = I = I = = e

“»

9. Vnitini fad - pfil. €.8 pokyny a povinnosti pro EP

4, Zavéreéné hodnoceni zajmového krouzku

Po rozkliknuti se ti ukaze predepsany vzor textu.

R Ten prosim NEMEN a jen ke kazdé odrazce
DosaZeni vjchovné vzdélavacino cile: doplﬁ nékolik informaci.

Pouzité vychovné vzdélavaci metody: Pokud chces$ napsat néco navic, tak se klidné
Obsah cinnosti: rozepis. Pokud jste v ramci krouzku absolvovali

nejaké zavody, soutéze, vystoupeni, vystavy a
podobné, tak to vypichni.

Nezapomen ulozit a mas hotovo!



Par tipt na zavér anebo co mam délat kdyz...?

O

zac¢inam s vedenim krouzku:

- dobfe si pfiprav plan toho, co chces délat a popfipadé to
zkonzultuj s vedoucim,

- seznam se s prostfedim a pomUckami, kde bude krouzek probihat,

- seznam se s vnitinim fadem SVC, BOZP, BOZ, PP a ostatnimi
dokumenty, které jsou nutné pro praci externisty SVC,

- premyslej nad potencialnimi riziky zvolenych aktivit, technik a
metod,

- seznam se s détmi, popf. dospélymi, ktefi budou navstévovat
krouzek — informace vyctes z prihlasek, které mas v elektronickém
deniku,

- seznam se s vedenim deniku — interni pracovnici ti radi pomuazou.

jsem nemocny:
- informuj nejpozdéji den dopredu interniho pracovnika, nikdy
neodvolavej krouzek bez nahlaseni internimu pracovnikovi.

chci poridit néco nového pro ¢innost krouzku:
- prvnivse prober s vedoucim oddéleni, feditelem SVC - bez
souhlasu nic nenakupuj ani nezafrizuj,

planuji jakoukolivzménu v krouzku (zména mista setkani...):

- vzdy dopredu kontaktuj vedouci oddéleni,

- poté informuj déti, rodi¢e papirovymi listecky 14 dnl pfedem,
rodiCe listeCky podepisi,

Se dité, zak pfi ¢innosti zrani:

- prvni pomoc poskytne pedagog konajici dohled, sluzba v kancelafri
pedagogl, pfipadné privola lékarskou zachrannou sluzbu,

- umisténi lékarnicek:
chodba prizemi, chodba 1NP, chodba 2 NP, SC Radostova,
télocvicna ZS, klubovna Zelezniéniho modelére a piiruéni
lékarnicka v kancelari pedagogl,



pokud zranéni vyZzaduje lékarské oSetfeni informuje pedagog
feditele SVC, ktera zajisti odvoz nebo doprovod zaka k lékafri
zletilou osobou — zamé&stnancem SVC,

bez zbyte&ného odkladu oznamis ty nebo feditel SVC Uraz
zdkonnym zastupclm zéka a pozadas o prevzeti ditéte v ordinaci
lékate nebo na pracovisti SVC,

kaZzdy i drobny Skolni Uraz je potfeba zaevidovat v knize uraz(, ktera
je ulozena v reditelné,

dalsiinformace viz Traumatologicky plan.



