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ÚVOD 
Předseda oddílu nebo jiný pověřený člen oddílu by měl průběžně kontrolovat a aktualizovat stav členské základny 
i údaje oddílu a jednotlivých členů. Minimálně jednou ročně, na konci, popř. na začátku roku, je třeba: 

1. Vyloučit členy, kteří již v oddílu nejsou, nebo nechcete, aby v oddíle byli. Pokud se jedná o členy typu A, B, 
změníte tím jejich členství na A – individuální. Pokud vyloučíte ze spolku člena E, přestane být členem ČHS.  

2. Registrovat nové členy. 
3. Přijmout nové členy. Přijmout člena z jiného oddílu, individuálního člena, který chce vstoupit do vašeho 

oddílu. 
4. Aktualizovat údaje jednotlivých členů. 
5. Objednat průkazy ČHS, pojištění nebo balíčky ČHS Trio.  
 
Všechny úkony můžete dělat pro jednotlivé členy, nebo můžete pracovat s celými skupinami.  
Členskou základnu můžete spravovat přímo v tomto modulu, nebo můžete data vyexportovat, upravit v Excelu 
a poté naimportovat zpět, viz str. 29 – 33 EXPORTY/IMPORTY ČLENŮ; import můžete využít i pro hromadnou 
registraci či přijetí členů.  

 

1. PŘIHLÁŠENÍ DO MODULU „PŘEDSEDA“ A ZÁKLADNÍ NABÍDKA 

Přihlášení do modulu 

• Úvodní stránka www.horosvaz.cz - horní šedá lišta - PŘEDSEDA 

• Vyplňte přihlašovací údaje – číslo oddílu, heslo, ochrana; pokud nevíte heslo, kontaktujte sekretariát – 

Ivana.travnikova@horosvaz.cz.  

• Přihlásit (modré tlačítko vpravo dole). 

Obr. 1.1 
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Základní nabídka  
Záložky 

• Oddíl – registrační a další informace o oddílu. 

• Členové – seznam všech členů oddílu. 

• E-shop – objednávání členských průkazů apod. pro členy, které vyberete na záložce Členové. 

• Objednávky – přehled všech objednávek oddílu s popisem stavu, ve kterém se nachází (např. čekání na 

platbu). 

• Odhlásit se – odhlášení ze systému; pokud tak neučiníte, bude odhlášení provedeno po určité době 

automaticky. 

 

Obr. 1.2 
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2. ZÁLOŽKA „ODDÍL“ 
Lze měnit/doplňovat níže uvedené informace týkající se oddílu. Upravovat lze jen informace v bílých polích. 

Ostatní informace může editovat jen sekretariát, popř. jsou automaticky počítány z členské základny.  

• Změnit registrační údaje (modré tlačítko vpravo dole), obr. 2.1 

• úprava, doplnění informací – viz informace níže 

• Uložit registrační údaje (modré tlačítko vpravo dole), obr. 2.2 

Obr. 2.1 
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Pokračování obr. 2.1 
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Obr. 2.2
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Pokračování obr. 2.2 
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Informace o oddíle 

• Oddíl/Spolek (Číslo, Název, Alias, IČO – pouze u spolků, Datum registrace do ČHS, Předseda, Zástupce, Hlavní 

kontakt, Web);  

o Alias – nově můžete uvádět do databáze i jiný název oddílu (přezdívku) 

o Předsedu a Zástupce vyberte ze seznamu 

o Kvůli zasílání průkazů doporučujeme zvolit u Hlavního kontaktu variantu Jiný – vyplníte a uvidíte adresu 

a další údaje, na které bude zasílána pošta, popř. e-maily; může zde být uveden předseda a jeho 

kontakty. 

Obr. 2.3 

 

 

• Jiný kontakt (Jméno, Ulice a číslo, Město, PSČ, Telefon, E-mail) - musí být vyplněny všechny požadované 

kontaktní údaje. Pro zasílání průkazů apod. doporučujeme využívat Jiný kontakt – aktualizujte jej! 

•  

• Charakteristika (Kraj působení, Město působení, Oblast působení, Pracujeme s mládeží, Garantované 

horoškoly, Projekt mládeže); obvykle se jedná o kraj, město apod., kde má oddíl sídlo, kde bydlí jeho členové 

apod. 

 

• Členové  

o Přímá registrace – výchozí nastavení je Povolena; to znamená, že zájemce o členství v oddíle se může 

do oddílu zapsat sám, bez souhlasu předsedy. Pokud chcete o přijetí nového člena do oddílu 

rozhodovat, zvolte variantu, u které nebudete zaškrtávat čtvereček u „Povoleno“. Tím bude přímá 

registrace zakázána. 
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o Přímé odhlašování – výchozí nastavení je Povoleno; to znamená, že zájemce o změnu oddílu může sám 

odejít z mateřského oddílu bez souhlasu předsedy a zaregistrovat se do nového oddílu.  

Pokud chcete o odchodu člena rozhodovat, zvolte variantu, u které nebudete zaškrtávat čtvereček u 

„Povoleno“. Tím bude přímé odhlášení zakázáno a přechod z oddílu do oddílu bude vypadat takto: 

1. Člen se dohodne s předsedou mateřského oddílu o odchodu 

2. Předseda mateřského oddílu odhlásí tohoto člena z oddílu, kliknutím na tlačítko „Vyloučit člena“, 

které se nachází pod seznamem členů. Tím se z člena mateřského oddílu stane individuální člen 

3. Předseda nového oddílu pak přijme člena za svého, kliknutím na tlačítko Přijmout člena, které se 

nachází také pod seznamem členů 

Obr. 2.4 

 

o Počet členů (Současných B, Současných E, Registrovaných, Budoucích, Bývalých a Počet instruktorů) se 

vypočítává automaticky. 
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• Zveřejnění informací (Zveřejnit adresu, telefon, e-mail) – výchozí nastavení je Ano; pokud nechcete, aby byly 

tyto údaje veřejně dostupné na webu, nezaškrtávejte čtvereček u „Ano“. Po potvrzení registračních údajů se 

vám zobrazí Ne.  

 

• Refundace – pokud budete chtít refundovat členství za seniory 76 let a starší je třeba klinout na konci stránky 

na „ZMĚNIT REGISTRAČNÍ ÚDAJE“, zaškrtnout čtvereček „Žádám o refundaci za seniory 76+“, tedy seniory 76 

let a starší. Po potvrzení označit a stejně tak uvést číslo účtu. Částka Vám bude ke konci roku odeslána na 

uvedený účet. 

Obr. č. 2.5 
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Zaškrtnout čtvereček u „Žádám o refundaci za seniory 76+“, tedy seniory 76 let a starší a na další řádek uvést číslo 

účtu. Částka Vám bude ke konci roku odeslána na uvedený účet. Po provedení těchto úkonů kliknout na „ULOŽIT 

REGISTRAČNÍ ÚDAJE“. Tím je vše připraveno pro refundaci. 

 
Obr. 2.6 

 
Pokud kliknete na „Změnit registrační údaje“, zobrazí se: 

• Změna hesla – možnost změnit přístupové heslo do modulu Předseda. 

 

Obr. 2.7 
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3. ZÁLOŽKA „ČLENOVÉ“ 
 

Záložka členové – podzáložky 
Zde jsou seznamy členů oddílu a úkony, které se členy můžete provést. V každém seznamu je sloupec Akce, ve 
kterém můžete kliknout na detail a editovat údaje člena.  
 
Seznamy členů oddílů: 

• Všichni – seznam všech členů (Registrovaní, Budoucí, Současní, Bývalí). 

• Registrovaní – členové, kteří jsou do ČHS zaregistrováni, ale ještě jim nebyl přidělen typ členství, např. proto, 

že nebyl uhrazen členský příspěvek. 

• Budoucí – členové čekají na získání statutu Současný, automatická změna nastane po splnění podmínek; např. 

členství na rok 2020 bude objednáno v prosinci 2019; člen bude evidován jakou Budoucí do 31. 12. 2019, poté 

bude automaticky změněn na Současný. 

• Současní – všichni členové oddílu, kteří jsou nyní členy ČHS (oddíl bez právní osobnosti – typ členství A); (spolek 

– typ členství B, E). 

• Bývalí – členové, kterým vypršela platnost členství, nebo přestali být členy z jiného důvodu; bývalému členovi 

lze znovu obnovit členství tak, že jej znovu zaregistrujete do ČHS. 

Úkony, které lze se členy provést: objednat produkt, vyloučit člena, registrovat člena, přijmout člena, 

importovat členy, exportovat členy. 

Obr. 3.1 
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Vyloučení člena z oddílu 
Vyloučení můžete provést v kterémkoli seznamu, podle toho, o jakého člena se jedná. Níže uvedený postup – 

vyloučení ze seznamu Současní členové. 

• v Seznamu současných členů označte člena/y, kterého/é chcete z oddílu vyloučit 

• zvolte Vyloučit člena 

• Kontrola vybraných členů - Vyloučit z oddílu (modré tlačítko vpravo dole) 

• Důvod vyloučení… - můžete uvést důvod vyloučení - Vyloučit z oddílu / spolku (modré tlačítko vpravo dole) 

• zobrazí se Vybraní členové, kteří byli vyloučeni 
 

 
Obr. 3.2 – 3.5 
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Registrace nového člena 
Registrovat můžete člověka, který dosud nebyl členem ČHS. Bývalému členovi můžete obnovit registraci. 

Registraci můžete provést v seznamu Současní členové, Všichni i Bývalí. Níže uvedený postup je proveden 

v seznamu Všichni.  

• V seznamu členů Všichni zvolte Registrovat člena  

• Vyplňte Jméno, Příjmení, Rodné číslo 

o uvádějte „oficiální“ podobu jména a příjmení, nepište přezdívky, tituly, používejte znaménka, dodržujte 

pravidla pro psaní velkých písmen.  

o Rodné číslo u cizinců: Před lomítkem datum narození ve formátu rrmmdd; za lomítkem 0000. U žen se 

k údaji o měsíci přičte 50. Např.: 

- datum narození 3. 4. 1964 = rodné číslo 645403/0000 

- datum narození 15. 12. 2000 = rodné číslo 006215/0000 

• Pokračovat (modré tlačítko vpravo dole) 

• Vyplňte požadované údaje (položky označené * jsou povinné):  

o Adresa (Ulice a číslo, Město, PSČ, Kraj, Země) 

o Trvalé bydliště (vyplňte pouze v případě, liší-li se trvalé bydliště od uvedené adresy) 

o Kontakty (E-mail, Telefon - nepovinný) 

• Členství – zaškrtněte, pokud registrujete člena typu E 

• Podmínky – zaškrtněte (souhlas se zpracováním osobních údajů a právy a povinnostmi člena ČHS) 

• Registrovat (modré tlačítko vlevo dole) 

• Zobrazí se informace, Člen byl zaregistrován 

Člena naleznete v záložce Registrovaní. Registrovanému členovi lze udělit členství typu E (jedná-li se o spolek) a lze 

mu objednat členství, pojištění i balíček Trio – postup viz kap. 4 – Záložka e-shop… 

Obr. 3.6 – 3.9 
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Přijetí nového člena do oddílu 
Do oddílu lze přijmout: Registrovaného člena, Současného člena z jiného oddílu, Individuálního člena, nebo 

Budoucího člena. Do oddílu nelze přijmout Bývalého člena – tomu je nutno nejprve obnovit registraci.  

Postup v případě, že mateřský oddíl v „Oddíl“ v řádku „Přímé odhlášení“ má uvedeno „Povoleno“ 

• V seznamu Současní zvolte Přijmout člena 

• Vyplňte požadované údaje (Jméno, Příjmení, ČHS ID – pokud nevíte ČHS ID, vyplňte rodné číslo) 

• Pokračovat (modré tlačítko vpravo dole)  

• zobrazí se základní informace o členovi (Osoba, Adresa, Kontakty); v tomto kroku můžete doplnit či 

aktualizovat údaje člena – sloupec Akce, Detail. 

• Přijmout do oddílu (modré tlačítko vpravo dole) 

• Zobrazí se informace, Člen byl přijat 

Obr. 3.10 – 3.13 
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V případě, že mateřský oddíl má v „Oddíl“ v řádku „Přímé odhlášení“ uvedeno „Ne, tak při zakliknutí tlačítka 

„Přijmout člena“ a vyplní jeho údaje (Jméno, Příjmení, ČHS ID – pokud nevíte ČHS ID, vyplňte rodné číslo), zobrazí 

se: 

 

Obr. 3.14 

 

Pokud se objeví tato hláška, je třeba postupovat takto: 

• Člen se dohodne s předsedou mateřského oddílu o odchodu 

• Pokud předseda s odchodem souhlasí, klikne na tlačítko „Vyloučit člena“, které se nachází pod seznamem 

členů. Tím se z člena stane individuální člen 

• Předseda nového oddílu pak přijme člena za svého, kliknutím na tlačítko Přijmout člena, které se nachází 

pod seznamem členů 
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4. ZÁLOŽKA E-SHOP - OBJEDNÁVÁNÍ ČLENSTVÍ, TRIO, POJIŠTĚNÍ 
 

Předseda může pro své členy objednat:  

• Průkaz ČHS 

• Balíček ČHS Trio (průkaz ČHS, Průkaz PZS, pojištění) jen se základním tarifem pojištění Evropa 30 

• Pojištění jen základní tarif E30OU 

ČHS Trio a pojištění jen se základním tarifem Evropa 30; vyšší tarify pojištění si členové objednají sami v e-shopu!  

 

Označení členů, pro které chcete objednat produkt 
Objednání produktu můžete provést ve kterémkoli seznamu členů. Pokud byste objednávali v seznamu Bývalí, 

musíte členům nejprve obnovit registraci. Níže uvedený postup je proveden v seznamu Současní.  

 

• jděte na záložku Seznam členů - Současní 

• označte členy, kterým chcete objednat produkt/y, tj.: 

o členský průkaz ČHS 

o ČHS Trio (zahrnuje členství ČHS, členství PZS a pojištění) 

o pojištění a připojištění 

• Objednat produkt (modré tlačítko vlevo dole) 

• Kontrola vybraných členů 

• nyní můžete zkontrolovat a dodatečně Odebrat člena z objednávky 

o označte člena a klikněte na Odebrat z objednávky 

• nyní můžete vytvořit objednávku pro rodinu 

o označte členy rodiny a klikněte na Vytvořit rodinu 

o pozor, rodina musí splňovat stanovené podmínky: 

▪ členství v ČHS – alespoň 1 rodič a dítě a alespoň 1 dítě ve věku do 18 let 

▪ pojištění – 1 nebo 2 rodiče a nejvýše 4 děti do 18 let, nebo 2 dospělí partneři bez dětí – všichni 

členové rodiny musí mít stejné bydliště, kde se skutečně zdržují 

▪ ČHS Trio – viz pojištění.  

• Pokračovat (modré tlačítko vpravo dole) 
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obr. 4.1 – 4.3 
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Pokud chcete udělat objednávku pro bývalé členy, nejprve jim musíte obnovit registraci: 

• záložka Seznam členů - Bývalí 

• označit člena 

• Obnovit (sloupec na konci řádku u příslušného jména) 

• doplnit / aktualizovat údaje člena 

• zaškrtněte Souhlas s podmínkami 

• Obnovit registraci 

Obnoveného člena poté najdete v záložce Všichni, kde můžete začít objednávat. 
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Produkty, které chcete objednat 
Více informací o produktech naleznete na webu ČHS https://shop.horosvaz.cz/shop/ v sekci ČLENSTVÍ, ČHS TRIO, POJIŠTĚNÍ. 

• Vyberte produkt/y - samostatně pro jednotlivé členy a samostatně pro rodiny 

• E-shop automaticky sčítá ceny jednotlivých produktů a zobrazuje celkovou částku v Kč 

• Pokračovat (modré tlačítko vpravo dole) 

Pokud chcete objednat ČHS Trio obsahující členství v ČHS, členství v PZS a pojištění, označte pouze ČHS Trio. 

 

Obr. 4.4 
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Souhrn – kontrola objednávky a volba platby 

• Zkontrolujte adresu, na kterou budou vybrané produkty zaslány (zelený obdélník) 

o v záložce Oddíl, doporučujeme využít Jiný kontakt 

• Zkontrolujte vybrané produkty a cenu 

• Vyberte způsob zaplacení (On-line, Bankovním převodem, Hotově na sekretariátu)  

• Zaškrtněte souhlas s obchodními podmínkami 

• Pokračovat (modré tlačítko vpravo dole) 

• potvrzení o objednávce je odesláno na váš e-mail 

 

U ČHS Trio je cena uvedena u jednotlivých produktů, které do Trio patří; v řádce Trio je uvedena jen výše slevy.  

 

Upřednostněte platbu on-line (platba kartou nebo přes bankovní tlačítka)!  

 Obr. 4.5 
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Platba on-line 

• Vyberte způsob zaplacení – platbu kartou, nebo banku, ze které provedete on-line platbu. 

• proveďte platbu (po zaplacení budete přesměrování zpět na stránky horosvaz.cz) 

• potvrzení o úhradě je zasláno na váš e-mail; v příloze obdržíte průkaz/y ČHS, průkaz/y pojištění – dle 

konkrétní objednávky; průkaz/y ČHS a průkaz/y PZS včetně známky obdržíte následně poštou.  

 

Obr. 4.6 
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Obr. 4.7 

 

Záložka E-shop – podzáložka Platba – bankovním převodem, hotově 

Pokud jste zvolili platbu převodem, nebo platbu v hotovosti, bude vám odeslán e-mail o provedení objednávky 

a systém bude čekat na oznámení o provedení platby, které do systému zapíše sekretariát.  
 

 

 

O 
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5. ZÁLOŽKA „OBJEDNÁVKY“ 
V této záložce najdete přehled Vašich všech objednávek.  
Po rozkliknutí detailu objednávky se dozvíte, pro koho a co jste objednávali. 
 

Obr. 5.1 
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6. EXPORTY / IMPORTY ČLENŮ 

Postup při exportu členů oddílu/spolku 
Export můžete provést, ve kterémkoli seznamu, podle potřeby. Níže je popsán export ze seznamu Současní.  

• Záložka Členové – seznam Současní - Exportovat členy. 

• Zobrazí se tabulka se všemi informacemi o členech oddílu (formátu csv - textový soubor s oddělovači), s těmito 

sloupci: jméno, příjmení, rodné číslo, ulice a číslo, město, PSČ, kraj, země, ulice a číslo trvalého bydliště, město 

trvalého bydliště, PSČ trvalého bydliště, e-mail, telefon, typ členství 

• Tabulku si uložte v Excelu 

• V tabulce aktualizujte informace o stávajících členech oddílu nebo spolku, dopište vše o nových členech a 

nová dat uložte. 

• Tabulku uložte znovu, tentokrát do souboru CSV, který budete později importovat zpět do modulu Předseda 

Obr. 6.1 – 6.2 (tabulka se členy) 
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Postup při importu členů oddílu/spolku 

• Import členů ze souboru excel csv – Vybrat soubor – vyberte soubor ve formátu csv, který máte uložený ve 

svém počítači, a nahrajte jej 

• Vyberte, jakým způsobem chcete soubor importovat – co chcete se souborem provést:  

o Přeskočit první řádek se záhlavím – pokud tuto variantu zvolíte, do databáze se nenahraje 1. řádek 

souboru, tj. záhlaví. Pokud máte v 1. řádku data člena, tuto variantu nevolte – data člena uvedeného 

na 1. řádce by se do databáze nenahrál nebo jeho data neaktualizovala. 

o Členy v souboru, kteří nebudou nalezeni v databázi, zaregistrovat - zaregistrují se noví členové, kteří 
nejsou zatím v databázi. 

o Členům v souboru, kteří budou nalezeni v databázi, aktualizovat registrační údaje - do databáze se 
nahrají aktualizovaná data, tj. přepíší stávající data uvedená v databázi. 

o Bývalým členům v souboru, kteří budou nalezeni, obnovit registraci - bývalým členům bude obnovena 
registrace a členství v ČHS.  

• Zkontrolovat (modré tlačítko vpravo dole) – proveďte kontrolu připraveného importu. 
 
Soubor, který chcete importovat, musí obsahovat všechny sloupce uvedené na obr. 6.2 a musí být uložen ve 

formátu csv – textový soubor s oddělovači! 

Obr. 6.3 – 6.4 
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7. OBJEDNÁVÁNÍ ZÁVODNÍCH LICENCE 
 
V „Členové“ označíte člena, kterému chcete zakoupit závodní licenci. Cena licence je 100 Kč  
při objednání do ledna 2022, od 1.2. do 31.12.2022 je cena závodní licence 200,- Kč. Kliknete  
pod seznam na tlačítko „Objednat produkt“, viz obrázek č. 7.1 
 
Obr. 7.1 
 

 

 

Kliknout na „POKRAČOVAT, viz obrázek č. 7.2 
 
Obr. 7.2 
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Objednat závodní licenci, viz obrázek č. 7.3 
 
Obr. 7.3 

 

V případě, že závodník, u kterého chcete závodní licenci objednat, není členem ČHS, zobrazí se tato hláška. Licenci 
není možné zakoupit bez platného členství ČHS, viz obrázek č. 7.4 
 
Obr. 7.4 
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V „Členové“ a „Současní“ budete mít přehled o závodních licencích, ale i pojištění a balíčku Trio,  
viz obrázek č. 7.5 
 
Obrázek č. 7.5 

 
 

Pokud se budete chtít později vrátit k určitému členovi a zjistit o něm všechny informace, kliknete  
na „Členové“, vyberete si určitého člena a na konci řádku kliknete na „detail“, viz obrázek č. 7.6 
 
Obr. 7.6 

 

 
 
 
 



37 
 

Zobrazí se vám všechny informace o daném členovi. A v políčkách „ZÁVODY“ „Závodní licence“ budete  
mít „Ano“ a v „Platnost zdravotní prohlídky“, datum do kdy prohlídka platí. Tedy rok od lékařské prohlídky.  
Karta člena, viz obrázek č. 7.7 
 
Obr. 7.7 
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8. ODHLÁŠENÍ Z MODULU PŘEDSEDA 
 

1. Zobrazit seznam objednávek – po dokončení si můžete prohlédnout všechny objednávky 

2. Můžete se vrátit na záložku členové a udělat další objednávky apod. 

3. Po ukončení prací se odhlásit – Odhlásit se 

 

Obr. 8.1 

 


