BE PRIRUCKA SPRAVCE KLUBU

Prirucka spravce klubu

Kazdodenni prace v IS CKS

Pro osoby, ktere za klub spravuji udaje, cleny, licence, soutéze, soupisky a pripravu zapasu.

Systém IS Ceského korfbalového svazu

Adresa systému http://is.korfbal.cz/

Platnost stav ovéfeny k 9. zari 2026

Doporuceni: Nez zaCnete pracovat v provoznim systému, seznamte se s funkcemi v testovaci verzi a
potrebné postupy si tam radné vyzkousejte.

Co v priruéce najdete

Cast Agenda

1 Prinlaseni, orientace a bezpecna prace

2 Udaje o klubu

3 Clenové a élenske zadosti

4 Prodlouzeni ¢lenstvi a licence

5 Prestupy. hostovani a stridave starty

6 Soutéze, sezdnni soupisky a zapasy

7 Priprava klubove soupisky k elektronickemu zapisu
8 Poplatky a reseni potizi

Dulezité: Nazvy tlacitek jsou uvedeny presneé tak, jak se zobrazuiji v klubove roli.
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1. Prihlaseni a orientace

Prihlaseni

1. Otevrete adresu http://is korfbal.cz/.

2. Prihlaste se svym osobnim uctem. Pristup nesdilejte s dalsimi lidmi.

3. Zkontrolujte, ze po prihlaseni vidite nazev spravného klubu a klubové menu.
4. Po skonceni prace pouzijte nabidku profilu vpravo nahore a zvolte Odhlasit se.

Hlavni klubové menu

Polozka K ¢emu slouzi

O klubu kontaktni, registracni a bankovni udaje klubu
Soutéze tymy, zapasy, soupisky a zadosti o zmeénu terminu
Clenové klubu aktivni a neaktivni clenove, detail a export

Zadosti o k. Elenstvi zalozeni a sledovani novych clenskych zadosti
Prodlouzeni k. ¢lenstvi prodlouzeni ¢lenstvi a stav zadosti

Licence prehled a prace s licencemi ¢lenu

Prestupy. hostovani prestupy, hostovani a stridave starty

Poplatky zauctované ukony a mésicni vyuctovani

Tri pravidla bezpeéné prace

* Pred ulozenim vzdy zkontrolujte osobu, klub, soutéz, sezonu a datum.
* PIN pouzivejte jen k potvrzeni udaju, kterée jste skutecné zkontrolovali.
* Pokud si nejste jisti, neprovadéjte nahradni nebo ,opravny” zapis. Nejprve zjistéte spravny postup.
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Obr. 1 — Hlavni klubove menu a prehled zadosti v modulu Souteze.
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2. Udaje o klubu

V menu O klubu vidite aktualni profil klubu. Zmény otevrete tlacitkem Upravit klub.

PRIRUCKA SPRAVCE KLUBU

Co lze zkontrolovat a upravit

Sekce Obsah

Zakladni udaje kod CKS, nazev, Uzemni pfislusnost, logo

Kontaktni udaje ICO, nazev TJ/SK, spisova znacka, datum vzniku, adresa a misto zapast

Hriste adresa sportovisté a Udaje o Elenstvi v CUS

Bankovni spojeni Cislo uctu a souvisejici udaje

Kontaktni osoba osoba urcena pro komunikaci s klubem

Statutarni zastupci prvni a pripadné druhy statutarni zastupce

1. Otevrete O klubu a porovnejte udaje se skutecnym stavem.

2. Zvolte Upravit klub.

3. Upravte pouze udaje, za které klub odpovida. U loga dodrzte maximalni velikost souboru 2 MB,
4. Znovu zkontrolujte e-mail, telefon, adresu, bankovni spojeni a statutarni zastupce.

5. Zvolte Ulozit a overte, ze se zména zobrazila v detailu klubu.

Doporucena kontrola: Profil klubu projdéte pred zacatkem sezony a pri kazdé zméné kontaktni osoby,
sidla, bankovniho spojeni nebo statutarniho zastupce.
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Obr. 2 — Profil klubu: zakladni udaje, kontaktni osoby a domaci hriste.
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3. Clenové a nové élenské zadosti

Prehled ¢lenu

Menu Clenové klubu rozlisuje aktivni a neaktivni éleny. U osoby otevrete Detail; pfehled lze exportovat jako
Vsichni, Aktivni nebo Neaktivni.

V detailu sledujte: stav ¢lenstvi a oznaceni Individualni ¢len, Clen klubu, Hostovani, Stfidavé starty nebo
Reprezentace.

Zalozeni nové zadosti

1. Otevfete Zadosti o k. Elenstvi a zvolte + Nova zadost.

2. Vyplnte zakladni udaje osoby: jméno, prijmeni, obcanstvi, datum narozeni, identifikacni Udaj a pohlavi.

3. Doplnte adresu a kontaktni udaje. Zkontrolujte zejména e-mail a telefon.

4. Je-li to potreba, doplnte udaje v ¢asti Funkcionar a fotografii v pozadovaném pomeéru 7:9, nejvyse 2 MB.
5. Zadost ulozte. Vznikne rozpracovany zaznam.

6. Rozpracovanou zadost jesté jednou otevrete, zkontrolujte a odeslete ke schvaleni.

Stavy zadosti
Vytvorene zadosti zadost je rozpracovana; lze ji zkontrolovat pred odeslanim
Zadosti odeslané ke schvaleni ¢eka na zpracovani; po odeslani uz udaje bézné neupravujte
Zamitnute prectéte duvod a opravte postup podle pokynu matriky
Schvalené Clenstvi bylo potvrzeno; osoba se zobrazi v prislusném prehledu

Nejcastéjsi chyba: Zalozeni zadosti neni totéz jako jeji odeslani. Po ulozeni vzdy ovérte, ve které sekci se
zadost nachazi.
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Obr. 3 — Prehled clenskych zadosti a tlacitko pro zalozeni nove zadosti.
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4. Prodlouzeni ¢lenstvi a licence

Prodlouzeni klubového élenstvi

1. Otevrete Prodlouzeni k. Clenstvi.

2. Vyhledejte osobu mezi aktivnimi nebo neaktivnimi cleny.

3. Pouzijte akci Prodlouzeni a zkontrolujte pozadované obdobi a udaje osoby.

4. Zadost odeslete a sleduijte jeji stav v prehledu cekajicich, zamitnutych nebo prijatych zadosti.

Licence
V menu Licence otevrete prehled osob a licenci. U konkrétniho ¢lena pourzijte akci Licence. Pred soutézi
ovérte, ze jsou potrebneé licence platné a prirazené spravné osobé.

* Kontrolujte spravné jméno a clenske ID; shoda jména sama nemusi stacit.

* Sledujte druh licence, jeji stav a platnost.

* Prehled pouzijte jako kontrolu prfed uzavrenim sezonni a zapasove soupisky.

* Pokud systém nenabizi ocekavanou licenci, nevytvarejte nahradni osobu. Ovérte stav u matriky nebo
spravce IS.

Doporuéeny predsezénni postup

Poradi Kontrola

zkontrolovat ¢leny a jejich aktivni Clenstvi
2 vyresit Cekajici prodlouzeni
3 ovérit licence trenéru, rozhodcich a dalsich roli
4 teprve potom sestavit sezonni soupisky
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Obr. 4 — Prodlouzeni clenstvi; vybér clena a spusteni Zadosti,
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Obr. 5 — Prehled, filtrovani a export licenci.
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5. Prestupy, hostovani a stridave starty

V rozbalovacim menu Prestupy, hostovani jsou samostatné prehledy Prestupy, Hostovani a Stridave starty.
Kazdy prehled obsahuje tlacitko pro zalozeni nové zadosti a seznamy podle stavu.

1. Vyberte spravny typ zadosti. Prestup, hostovani a stridavy start nejsou zamenitelne.

2. Zvolte + Novy prestup, + Nove hostovani nebo + Nove stridave starty.

3. Vyberte hrace podle clenského ID a zkontrolujte zdrojovy i cilovy klub.

4. Vyplnte pozadované obdobi a dalsi udaje zobrazené ve formulari.

5. Pred odeslanim zkontrolujte hrace, kluby a data. Potom zadost odeslete.

6. Sledujte dalsi postup v prehledu stavu a pripadné pozadavky zapojenych klubu nebo matriky.

Rychla volba spravného typu

Typ Pouzijte, kdyz

Prestup hrac meni svou hlavni klubovou prislusnost

Hostovani hrac¢ docasné pusobi v jinem klubu v urceném rozsahu
Stridavy start hraC¢ muze nastupovat za dalsi tym podle soutéznich podminek

Pred odeslanim: Nechte si potvrdit spravny typ operace, cilovy klub a obdobi. Opravy po rozbéhnuti
schvalovani jsou zbytecné slozite.
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Zadosti o pfestup | + Novy pfestup
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Obr. 6 — Prehled prestupu a hostovani rozdeleny podle stavu zadosti.

Misto pro vase poznamky
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6. Soutéze, soupisky a zapasy

Vybér sezény a tymu
1. Otevrete Soutéze > Prehled soutézi.
2. Vyberte sezonu a potvrdte ji tlacitkem Zvolit sezénu.

3. U prislusného tymu pouzijte Zapasy, Soupiska nebo PDF.

Sezonni soupiska

1. U tymu zvolte Soupiska.

2.V poli Pridat hrace na sezonni soupisku vyhledejte spravnou osobu a zvolte Pridat.

3. Stejnym zpusobem priradte trenéra, pokud to soutéz a role vyzaduje.

4. Zkontrolujte jméno, Clenske ID, datum narozeni, typ Host./SS, datum pridani a pozici.

5. Chybéjiciho hrace nejprve reste v Clenské nebo matricni agendé; nezakladejte duplicitni osobu.

Zapasy a zména terminu

Tlacitko Zapasy otevie seznam utkani s Cislem zapasu, datem, tymy, vysledkem, stavem a dostupnymi
akcemi. Pro klubovou pripravu elektronickeho zapisu pouzijte Zapis.

1. Pro zadost o jiny zacatek otevrete Soutéze > Zmena terminu zapasu.

2. Vyberte zapas a navrhnéte novy termin podle formulare.

3. Sledujte Zadost v ¢astech Zadosti ke schvaleni, Schvalené, V feseni nebo Zamitnuté.

4. Za platny povazujte az termin potvrzeny v systemu, nikoli pouze termin dohodnuty e-mailem.
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Obr. 7 — Volba sezony a zakladni akce u tymu, Zapasy, Soupiska a PDF.

Misto pro vase poznamky.
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7. Klubova priprava elektronickeho zapisu

Kazdy klub pripravuje a uzamyka svou cast zapasoveé soupisky. Pripravu provedte s predstihem, ne az
tésné pred zacatkem utkani.
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Obr. 8 — Domaci tym, poradatelsky blok a hostujici tym. Osobni udaje jsou skryte.
1. Otevrete Souteze, zvolte spravnou sezonu, tym a Zapasy.
2. U spravného utkani zvolte Zapis. Zkontrolujte Cislo zapasu, datum a soupere.

3. Je-li sestava podobna predchozimu utkani, muzete pouzit Nacist z predchoziho zapasu. Vzdy ji znovu
zkontrolujte.

4. Pridejte hrace z pole Soupiska tymu. Podle opravnéni lze pouzit takeé Hraci z jinych soupisek klubu.

5. U hracu nastavte pozadovany TYP (napfiklad zarazeni do sestavy) podle nabidky systému a skutecné
nominace.

6. Doplnte Trenéra, Asistenta trenéra, Kapitana a pripadné Funkcionare pomoci Zvolit.
7. Zkontrolujte cely seznam: spravni hraci, zadna duplicita, spravné typy, role a kapitan.
8. Do casti Uzamceni soupisky zadejte prislusny PIN a zvolte Uzamknout.

9. Ovérte, ze je soupiska skutecné uzamcena a pripravena pro poradatele zapisu.

Kontrola pred uzamcéenim

Oblast Co ovérit

Zapas spravna soutéz, cislo utkani, datum a souper

Hraci vsichni Ucastnici utkani, spravna identita a bez duplicit
Realizacni tym trenér, asistent trenéra, kapitan a funkcionari podle skutecnosti
Kapitan je na zapasove soupisce a odpovida skutecné nominaci

PIN zadava opravnena osoba az po dokonceni kontroly

Pozor: Uzamceni je potvrzenim spravnosti sestavy. Zjistite-li chybu az po uzamceni, nepokousejte se ji
obchazet; kontaktujte poradatele nebo opravnéného spravce.
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8. Poplatky a reSeni potizi
Poplatky

Menu Poplatky obsahuje prehled zauctovanych
ukonu a cast Mésicni vyuctovani. U polozek
kontrolujte datum, ¢astku a ukon. V mésicnim
vyUuctovani ovérte obdobi, castku a identifikacni

udaje platby; dostupny export pouzijte pro
klubovou kontrolu.

KdyZ néco nefunguje

PRIRUCKA SPRAVCE KLUBU

CLenove ZADOSTIOK. | e PRODLOUZENT PRESTUPY, 2]
| POPLATKY Poplatky

Obr. 9 — Prehled poplatku a mesicni vyactovani.

Situace Prvni kontrola

Osoba nejde vybrat

oveérte Clenstvi, licenci, klubovou prislusnost a sezénni soupisku

Zadost ,zmizela"

zkontrolujte vSechny sekce podle stavu, nejen rozpracovane zadosti

Nelze uzamknout soupisku | zkontrolujte povinné role, PIN a neuplné polozky

Chyba po uzamceni Udaje

obratte se na poradatele nebo opravnéného spravce; nevytvarejte nahradni

Technicky vypadek

poznameneijte Cas, zapas a chybovou hlasku; poridte snimek obrazovky a
predejte jej podpore

Misto pro vase poznamky.
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