
Administrativní práce v TMK převoditelné na sekretariát ŠSČR 

 

1. Evidence školení a doškolení trenérů a nových trenérů v databázi 

Stručný popis činnosti:  

Evidujeme školení a kvalifikaci trenérů 1. třídy (dvouletý kurs FTVS), trenérů 2. třídy (max 1 kurs 

ročně TMK ŠSČR + každoroční doškolení pro obnovu kvalifikace), trenérů 3. a 4. třídy včetně 

projektu ŠdŠ (nepravidelně krajské ŠS + občas doškolení). Do evidence je vhodné zařadit i kvalifikaci 

trenérů FIDE, kterou zatím neprovádíme. Odpovědná osoba v TMK (vedoucí školení trenérů) 

schvaluje předsedy zkušebních komisí krajským školením, a pokud je možno zveřejňuje avízo o 

připravovaném školení na web svazu (aktualita + TMK/školení). Po kurzu obdrží seznam absolventů 

kurzu a prověří v rámci možností legálnost kurzu. Eviduje místo a vedoucího kurzu, přidělí 

absolventům evidenční číslo trenérské třídy, zanese do seznamu trenérů všechna potřebná identifikační 

data trenéra, požádá správce členské databáze o zanesení trenérské kvalifikace absolventů včetně doby 

platnosti kvalifikace, a vystaví absolventům trenérské diplomy. Na diplomu je nutný podpis 

statutárního zástupce svazu (obvykle Vokáč) a podpis předsedy zkušební komise (někdy náročná 

formalita). Diplomy se rozesílají buď přímo absolventům, nebo častěji vedoucímu školení, který zařídí 

podpis zkušební komise a předá absolventům. Zároveň archivuje protokoly o jednotlivých zkouškách 

(pokud vůbec obdrží) a dále zpracovává diplomové trenérské práce pro případnou publikaci 

v metodických materiálech TMK. Administrativa je nárazová, zpracování jednoho školení je řádově 4 

– 8 hodin práce (mimo diplomové práce) 

Obvyklé komplikace: 

Některé kraje vedoucího školení ignorují, předsedu komise si nenechají schválit, o školení pomalu 

nikdo neví (leckdy ani krajské stránky). Seznam absolventů posílají poté přímo do Ostravy k zanesení 

do databáze, většinou s nekompletními daty absolventů. Nezašlou protokoly, nezašlou závěrečné 

práce. Zajištění podpisu předsedy zkušební komise leckdy vyžaduje komplikovanou opakovanou 

korespondenci.  

Navrhované řešení: 

Předat evidenci trenérů na sekretariát do Ostravy a Prahy následujícím způsobem: 

1.1 Novela předpisu o vzdělávání trenérů 

1.2 Jednotný formulář s požadovanými údaji o školení a absolventech na webu 

1.3 Operativní úkony při oznámení školení (vedoucí školení schválí zkušební komisi, Praha info 

na web, Ostrava zanese do evidence místo a pořadatele školení), vzájemná operativní 

komunikace všech 3 složek 

1.4 Evidence výsledků školení (vedoucí školení schválí akci a pracuje s diplomovými pracemi, 

Ostrava přidělí evidenční číslo kvalifikace, vloží kvalifikaci včetně její platnosti podle 

předpisu do databáze členů, Praha připraví diplomy pro absolventy, zajistí jejich podpis a 

distribuci. Archivuje zkušební protokoly a další materiály školení. Opět je nutná vzájemná 

operativní komunikace všech 3 složek. 

Znamená to nepatrné rozšíření již prováděné práce pro Ostravu a nárůst práce pro Prahu v rozsahu cca 

1 – 2 týdny ročně. 



Potenciální nebezpečí: 

Podobným způsobem se to již kdysi ve svazu dělalo a výsledkem byl naprostý chaos v evidenci 

trenérů. Nesmí selhat ani jeden ze článků. Dnešní praxe je vlastně evidencí dvojmo, to zmizí. 

Je nutno jasně vymezit, kdo jak sleduje a odpovídá za platnost akreditace školicího střediska u MŠMT. 

Vedoucí školení je v této konstrukci od formalit vzdálen a může u víceletého cyklu platnosti 

akreditace snadno zapomenout. (platnost je uvedena na diplomech) Měla by to ale být především jeho 

odpovědnost. 

2. Smluvní a ekonomické zajištění individuálního tréninku mládeže 

Stručný popis činnosti: 

Trenérská subkomise mládeže provede po MČR mládeže výběr a sestaví listinu talentů ČR na 

příslušné roční období (duben – březen). Tím je zároveň provedeno zařazení hráčů do individuálního 

tréninku a rozdělení tréninkových hodin. Poté reprezentační trenér informuje rodiče hráčů o výběru, 

zašle jim návrh „rodičovské“ smlouvy a požádá je o výběr trenéra pro individuální trénink (výběr 

trenéra je někdy dost komplikovaný a komunikačně náročný). Vybranému trenérovi poté zašle návrh 

„trenérské“ smlouvy. Následují ne vždy včas naplňované formality, jako kontrola zaplacení 

rodičovského podílu na úhradě individuálního tréninku (provádí účetní složka sekretariátu) a převzetí 

ročních tréninkových plánů od trenérů. Následně je probíhající trénink průběžně (kvartálně) 

kontrolován především po stránce ekonomické (fakturace, případně smlouvy o dílo). Občas bývá na 

podzim rozšířen individuální trénink na další talentované hráče, vytvářejí se další smlouvy, obvykle 

půlroční (říjen – duben). 

Obvyklé komplikace: 

Někteří rodiče sice smlouvu podepíší, ale nezaplatí smluvně stanovený příspěvek na trénink. Díky 

nedostatečně propracovanému systému kontroly těchto plateb to obvykle svaz zjistí pozdě, většinou až 

při proplácení faktur za trénink. Tím nastává těžko řešitelná situace. V některých případech dochází 

v průběhu tréninkového období ke změnám trenéra, a je nutno upravovat příslušné smluvní vztahy. 

Některé trenéry je nutno upomínat o fakturaci, zvláště v prosinci při uzávěrce účetního roku. 

V některých případech je nutno s rodiči spolupracovat při výběru vhodného trenéra (požadována 

kvalifikace trenéra 2. třídy, výjimky řeší reprezentační trenér), komunikace může být náročná. Zvláště 

u nově zařazených talentů je prvotním problémem zjištění mailových a telefonických kontaktů a jejich 

někdy nutná aktualizace. 

Navrhované řešení: 

2.1 Sestavení listiny talentů ČR (provede trenérská subkomise mládeže) 

2.2 Oslovení rodičů vybraných talentů a zaslání standardizovaných smluv. Žádost o výběr trenéra 

(komunikačně se zde úkoly administrativy a reprezentačního trenéra prolínají, nutná vzájemná 

domluva a koordinace) – technicky provede administrativa. 

2.3 Reprezentační trenér schválí výběr trenéra. Rozeslání trenérských smluv provede 

administrativa 

2.4 Kontrola ekonomické stránky plnění smluv rodičů – (účetní složka sekretariátu) 

2.5 Kontrola odborných náležitostí individuálního tréninku (reprezentační trenér mládeže) 

2.6 Průběžná kontrola fakturace (účetní složka sekretariátu) 

2.7 Operativní řešení problémů (reprezentační trenér mládeže spolu se sekretariátem) 



Znamená to sezónní nárůst práce pro Prahy v odhadovaném rozsahu cca 100 hodin ročně v závislosti 

na standardizaci procesů. Nutná je průběžná kontrola. 

Potenciální nebezpečí: 

Nedostatečná vzájemná kooperace činností. Vedení projektu má reprezentační trenér mládeže, 

administrativa ho musí operativně informovat, a musí operativně fungovat i zpětná vazba. Proces sám 

probíhá bez větších komplikací, většina trenérů již má dlouholetou praxi. Některé nové problémy by 

mohl vzniknout při úpravách celého projektu na další období v souvislosti se změnami koncepce práce 

s talenty. Může to přinést i další administrativní úkony. 

3. Technické zajištění reprezentačních akcí mládeže 

Stručný popis činnosti: 

Rozpočtová předpříprava, pokud je známa destinace (včetně zálohových plateb pro zvané hráče, 

doprovod a extrahráče). Po MČR paralelně probíhá čekání na vydání propozic MS a ME a současně se 

čeká na rozhodnutí přeborníků ČR v jednotlivých kategoriích o výběru účasti mezi ME a MS. 

Kompletace výprav je velmi dlouhodobý proces, závisí nejen na vydání propozic soutěží, ale i na 

grantových možnostech rodičů. Současně se zjišťuje počet doprovázejících osob a extrahráčů. 

Obvykle podle účasti hráčů provádí reprezentační trenér mládeže výběr dalších oficiálních trenérů. 

Obvykle teprve po kompletaci výprav je možno objednávat letenky a řešit další logistiku výpravy – 

ubytování, dopravu po ČR. Celý proces je komunikačně velmi náročný, obvykle vícenásobná mailová 

komunikace a různé spolupráce s rodiči při získávání grantů. Mimo jiné je nutno také nejlépe dvojmo 

sledovat předepsané termíny pro přihlášky a platby. Nikoliv nevýznamnou součástí je i rozvrh 

ubytování účastníků výpravy. Velmi může zdržet rozhodování o náhradnících v případě, že někdo 

z oprávněných nemá o účast zájem. 

Obvyklé komplikace: 

Především často nejsou dlouho k dispozici propozice ME/MS, někdy ani dějiště a termín. Pro 

rozhodování o výběru soutěže je většinou požadována znalost propozic obou soutěží. Někdy rodiče 

mění svá rozhodnutí, především z ekonomických důvodů, když se jim nepodaří získat nějaký grant. Je 

potřeba stanovit termín rozhodnutí, ale ani to nemusí být vždy dostatečný nátlak. Někdy se mění 

osoby doprovodu (komplikace pro letenky). Čím početnější výprava, tím komplikovanější je řešení 

letenek). Také případné získávání víz může být náročné, pozor na platnost pasů! Je nutno pečlivě 

kontrolovat platbu předepsaných záloh ve stanoveném termínu. Rodiče někdy předkládají různé 

speciální požadavky. Do některých exotičtějších destinací je nutno vyhledat další obecné informace 

(např. očkování). 

Navrhované řešení: 

3.1 Rozpočtová předpříprava reprezentační trenér mládeže (odhad nákladů trenérů, zvaných 

hráčů, doprovodu, extrahráčů, stanovení výše záloh) – kontrola TMK a hospodář. Část 

přípravných materiálů je užitečné řádně zveřejnit při MČR mládeže (maximálně využívat pro 

obecné informace web svazu!). Sekretariát předběžně prověří možnosti dopravy pro příslušné 

destinace. 

3.2 Čekání na vydání propozic – paralelně repretrenér a sekretariát, poté aktualizace rozpočtu! 

3.3 Po MČR mládeže (do 8 let je vždy později!) jsou jasné nároky hráčů. Jejich rozhodnutí při 

MČR může předjednat repretrenér, sekretariát po přeboru rozešle základní informace (včetně 

termínu splacení zálohy) se žádostí o rozhodnutí v termínu, který domluví s repretrenérem. 



Vypsané termíny závisí na termínu soutěží a náročnosti logistického zajištění. V průběhu 

rozhodování repretrenér vybere další oficiální trenéry. 

3.4 Sekretariát hlídá předepsané termíny pro přihlášky a platby pořadatelům.  

3.5 Komunikace s rodiči musí probíhat paralelně (sekretariát + repretrenér), dotazy mohou být 

komplikované – nutná přesná domluva a operativní spolupráce sekretariát + repretrenér. 

3.6 Po kompletaci výprav sekretariát zahájí finalizaci logistiky (letenky, další doprava, ubytování, 

přihlášky, platby pořadateli). Nutná kontrola zálohových plateb! Předá vedoucímu výpravy 

(obvykle repretrenér) všechny nezbytné dokumenty. Informuje účastníky o místě a době srazu 

výpravy (určí repretrenér) 

3.7 Po soutěži sekretariát zpracuje souhrnné vyúčtování akce (podle dokladů, které předá vedoucí 

výpravy). 

Potenciální nebezpečí: 

Nedostatečná komunikace sekretariát – repretrenér. Nekompatibilní až protichůdné informace 

rodičům. Špatně nastavený rozpočet akcí. Příliš velké výpravy (rozdělení kategorií na juniory a kadety 

by mohlo pomoci, ale bude více akcí. To je nutno dořešit v celkové koncepci práce s talenty). Výběr 

náhradníků se dá velmi pokazit (je dobré mít i interní termíny pro podobná významná rozhodnutí ve 

vztahu ke složení výpravy). Různá přehlédnutí v termínech dopravy zvláště u náročnějších cest. Někdy 

se dopravuje více skupin dětí a doprovodu odlišným způsoben, je užitečná alespoň rámcová 

koordinace. Někteří rodiče dovedou být velmi agresivní. 

4. Technické zabezpečení reprezentačních soutěží dospělých 

Tuto oblast bych rád ponechal beze změny podle současné praxe. Vedením je pověřen manažer 

reprezentace, sekretariát pracuje podle jeho pokynů. 

5. Technické zabezpečení soustředění reprezentantů seniorů i mládeže 

V této oblasti bych raději zachoval současnou praxi. Dospělí mají své již zažité mechanismy, 

požadavky i oblíbená místa, mládež má svá oblíbená místa také. Sekretariát může být požádán 

repretrenérem mládeže či manažerem reprezentace o spolupráci, ale spíše půjde o dílčí a operativní 

věci. V této oblasti je vždy nejnáročnější výběr vhodných termínů – v této oblasti může sekretariát být 

užitečným ochráncem předem vypsaných termínů soustředění, protože s termínovým kalendářem 

nejvíce pracuje a má tak přehled o potenciálních kolizích. Nutností je výběr termínů soustředění 

předem (u mládeže jde alespoň termín blokovat, u dospělých to většinou bude příliš operativní). 

 

Momentálně mě nic dalšího v administrativě TMK nenapadá. Některé činnosti související s webem 

svazu budou řešeny prostřednictvím správců webu, většinou vyžadují operativní spolupráci. 

Zpracoval 21. ledna 2015 

Marek Vokáč 


