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Nez to vSechno vypukne

Ptiprava akce

1. Osazenstvo

Zadnou akei nikdy &lovék nepofada sam. Zvol si ten spravny tym organizatori. Kazdy z tymu by mél
mit svou vlastni funkci, kterou bude svédomité plnit.
Organizator musi byt:
# informovany (pfedem vi, co bude délat a jaky je jeho tikol)
% nadSeny — vyhecovany (aby i on byl schopen vyhecovat ucastniky k aktivni spolupraci)
&  prizpuasobivy — schopny improvizace
% zKkuSeny (nenecha se jen tak nécim prekvapit)

Pokud volis podle ,,profesi*:

3

rozhod¢i (piskaci agent)

zapisovatel (na turnaje)

herec (agent na ,,motivacky*)

hudebnik (pfipadny hudebni doprovod)

kuchaf (strazce hradu proti hladu)

hospodar (ckonom a finanénik)

organizator her (agent ,,programak®)

pedagog (piedavatel zkuSenosti a znalosti)

zdravotnik (chiva lazart)

skladnik (stara se o material, dopravu ...)

hlavni $éf (vétSinou hlavni vedouci, nejvyssi autorita akce, ma vzdycky pravdu, kdyz ji nema,
ma vzdycky pravdu)

opatrovatel (,,hodna duse tabora®, stoji vSak na stran¢ vedeni)

komediant (,,tvarce dobré nalady®, pracuje s davem)

zly muz (rozhoduje a déla nepopularni rozhodnuti, v zadném ptipadé nebourat jeho autoritu)
instruktor (,,holka pro v§echno®)
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Kolik organizatoru je zhruba potieba? (VSe zavisi na naro¢nosti programu)

velikost akce [pocet u€astnikli |pocCet organizatord
mala 1az10 1az3
stfedni 10 az 30 3az6
velka 30 a vice 6 a vice

2. Program

Program se chysta piedem, pokud nechces akci ,,zakopat pod kyticky* rovnou. V uréitych ptipadech je
nutné si pripravit nahradni varianty (napi. kvili pocasi nebo kvili vykonnosti jednotlivych ucastniki). Musis
vychytat ,,mySky“ — najit slaba mista a pfipravit se na n€. Vhodné sestaveny program ma v urcitém misté
vyvrcholeni a misty zvoliuje.

Je Zadouci program projit s dal$imi organizatory a zadat jednotlivé tkoly, kterymi budou povéieni.
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3. Materidlné-technické zabezpeceni
Je potieba ho zajistit véas (mnohdy i mésice dopiedu) a podle potieb piipravované akce.

a) Prostory (ubytovani, proniajem hiisté, pronijem télocvicny ...)

Poradi — domluvit se, objednat a NECHAT POTVRDIT PISEMNE. Nezbytné je zajisténi STORNO
podminek v pfipad¢ zmény (jiny pocet ucastnikd, zruseni akce ...).

Béhem celé akce dodrZujte podminky ujednané s majitelem, nemélo by dojit k poruseni dohody
nebo zpusobeni skody. Na zavér akce se provadi zavérecny uklid a je proto nezbytné zajistit lidi a rozdélit jim
ukoly.

Vétsi akce doporucujeme nahlasit na mistnim Grade, ptipadné na policii.

b) Strava

Pokud nezajiSt'uje§ strava u vicedennich akci, pak doporucujme Stim ucastniky seznamit.
V opaéném piipadé dej védét ucastnikim. Objednej stravu nebo je tieba zajistit kuchaie. Musite spole¢né
ptipravit jidelnicek, zajistit potraviny a podminky k vafeni. U vétsich a velkych akeci je tfeba suroviny objednat
piedem (1-5 dntt), dopravit na misto a vyfidit moznost vraceni nebo vymény, pokud to bude vyzadovat situace.

Je nutné spotiebu vypocitat predem S pomoci norem pro spotiebu potravin a nenakupovat zbyteéné,
ale dostatecné.

€) Materialni zabezpedeni

Na hry, soutéZe a turnaje je potieba spousty véci.

Ve svém vlastnim zajmu promysli, co vSechno bude§ potfebovat a véas musi§ véci zajistit (papiry,
pisatka, $pendliky, rysovacky, pistalky ... — na hry), (auto, lékarni¢ku, penize, obCanku, objednavky a jejich
potvrzeni, prezenéni listiny ... kytaru, radio, zesilovaé, mikrofon, fotoaparat, filmy, sportovni potieby — mice,
palky, lana ...... jidlo a piti ...).

Na ,,spesl® akce je dalezité zajistit material tyden aZz mésic dopiedu.

V piipadé délby prace organizatorim sdél, kdo co sezene a ,,splasi®, za co bude odpovidat a coz také
odnese a vrati.

d) Doprava

Misto akce zvol tak, aby bylo né&jak dostupné pro vSechny ucastniky.
Je dobré mit k dispozici auto k dopravé ,,marodt®, véci, které se nedaji odnést ....

e) Propagace

Zaklad tvori osobni kontakty. Je tfeba udé€lat propozice, dat na internet, rozeslat, rozdat (pisemné),
udélat plakaty, dat do tisku, rozhlas, mistni televize ... Ale propagace jsou i fotografie z minulych akci a dalsi
moznosti.

Kvalitni propagace je zakladem tuspéchu.

Propozice

Obsahuji dulezité informace o akci, ale i véci, které maji potencialniho ucastnika nalakat a presvédcit.
Musi obsahovat:

nazev akce (vyrazné, nejlépe v zahlavi)

termin akce (datum a Cas prezentace, piipadné ukonceni)

misto akce (obec, adresa nebo jiné upfesnéni mista, popis cesty s odvolanim na mapu ...)
ubytovani (zda je zajisténo, druh, jestli je potfeba spaci pytel ...)
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A strava (zda je zajisténa po celou dobu nebo jen ¢astecné, pokud neni = uvést, moznost nakupu
jidla a piti na miste ...)
a doprava (nejlepsi spoje + ¢as, zda je hrazena ¢i nikoli ...)
A program (stru¢né nebo podrobné — je dobré uvézt napt. ,,Zména programu vyhrazena®, zda je
nonstop nebo jen v urcity ¢as, jestli je nutny véasny ptichod ...)

A podminky ucasti I (,,spesl” pozadavky na vybaveni — boty, obleceni, spacak, jidlo, piti ...)

A podminky ucasti II - (kde a do kdy pfihlasky, vék ucastniktl, ucastnicky
poplatek, placeni pfedem, storno poplatky ...)
- (u turnaji — herni systém, co rozhoduje o poradi, zda se mohou ucastnit
vSichni nebo jen zaregistrovani, Casovy harmonogram véetn¢ doby zapast,
povolené vybaveni ...)

&  kontakt na vedouciho akce (mail, telefon, adresa ...)

A  Kkolik je potieba na akci penéz (tato informace neni nutna, ale miize byt nékdy dtlezita)

V piipadé, ze piihlaska je soucasti propozic, obsahuje - jméno, adresu, telefon, datum narozeni, podpis
ucastnika, pfipadné dalsi pozadavky.

M¢ly by obsahovat:
a  atraktivni popis akce (motto, nazory byvalych ucastniki ...)
A  obrazky
a fotografie
A dopliikové udaje ( dalsi akce, historie ...)
Dalsi udaje:
A internetova varianta
A tiSténa - format A4 nebo A5 (jednostranné ¢i vicestranné) — pozor na dostateény pocet!
A psané na na pocitaci (a vytistén¢), nebo ru¢né krasopisné (k piecteni)
A a hlavné !!! véas dodané!!!

Kdy je vyrobit a zvefejnit? Klidné i piil roku predem! Nékdy staci par tydni, nékdy je tieba i
4-6 mésici predem (tabory a velké akce)!

Propozice mizes$ rozeslat nebo rozdat potencionalnim zajemcim, umistit na web, do $kol a na nasténky,
na koncerty, festivaly .... POZOR NA VEREJNA MISTA — za vylepovani plakéti a propozic se miize platit.

V piipad¢ akei pro déti smétuj propozice na né i na rodice.

»Vnucuj“ je znamym i nezndmym lidem.

f) Priprava a vybér ucastniku

Zamysli se, co je naplni tvé akce a zvaz, co je pro ni nejvhodnéjsi. Nezapomen ucastniky vcas a kvalitné
informovat o vSem dulezitém, predejdes tak nemilym ptekvapenim na obou stranach.

0) Vyhodnoceni akce

Nezapomeii na né. Pocitej stim, Ze musi§ vyhlasit vysledky soutézi (pribézné vyhodnocuj dil¢i
soutéze a informuj o nich na nésténce), vyhodnot nejlepsi ucastniky, vyzdvihni klady akce, zmin se o pfistich
akcich a rozlu¢ se s icastniky. Fotky rozesli nebo dej na web, stejné tak i dalsi pozitiva akce piedej dale —
internet, noviny ...

Zaklady hospodateni

**x v ’
* * o
o T NIPM
* *
* ok
a———

= MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzddlavéni
EVROPSKA UNIE ¥ MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro

TENTO PROJEKT JE SPOLUFINANCOVAN EVROPSKYM SOCIALNIM FONDEM
A STATNIM ROZPOCTEM CESKE REPUBLIKY. INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



KLICE
qu/%T BBEB 8 E Rozvoj klicovych kompetenci v zajmovém a neformalnim vzdélavani

Narodni institut déti a mladeZe Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy,
zarizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikl a Skolské zafizeni pro zajmové vzdélavani
Samova 3 IC: 00022217 E: sekretariat@nidm.cz www.kliceprozivot.cz
101 00 Praha 10 DIC: 200022217 T: +420 246 088 222 www.nidm.cz

,,Co je doma, to se pocita.«
Akci mizes délat:
1. pokud na ni finanén& mas
2. pokud ti na ni nékdo néco da

Pocitej predem (nedopadnes tak tragicky). Utvor si rozpodet.

Rozpocet
Rozpocet se déli na dve cast:
- plijmy
- vydaje

Planuj rozpocet mirn¢ ziskovy a propocitej ho na urcity pocet lidi. Pfed a béhem akce neni na skodu ho
znovu upiesnit a pfipadn¢ ho zkorigovat. Po akci musi§ vyhodnotit skutecnost.

1. Mas prebytek = zisk (to je super, mas zaklad na dalsi akci)

§ ztratu (tak to mas smulu)

a. vyresis situaci s hospodafem své organizace (organizace akcei ,,zadotuje*)

b. vyfesis situaci s hospodarem své organizace (akci zadotujes ty osobng)

C. vyiesis situaci s hospodafem své organizace (domluvis se s ucastniky na doplatku, coz je
nejhorsi a nejproblémovéjsi varianta)

+ ucastnické poplatky (imérné tak, aby lidi pfijeli. A ty jsi neprodélal)
+  dotace od sponzora (pokud n€kdo néco da)

+  penize vlastni organizace (pokud na akci pfispéje)

+  prijmy ze vstupenek (od divaki)

+  pFijmy od spolupoiadatele (pokud nékdo spolupracuje)

Pfi vyGctovani akce musi$ doloZit tyto piijmové doklady:

+  bézny prijmovy doklad (obsahuje jméno a pfijmeni ucastnika nebo druzstva, nazev akce,
sumu v K¢ psanou ¢islem a slovy, pofadové Cislo dokladu, datum a podpis pokladnika (tebe) a
ucastnika)
sloZenka (ustfizek)
smlouva o sponzorovani (obsahuje — kdo, jak, kolik, datum, razitko a podpis)
ustiizKy vstupenek
smlouva o spolupoiadatelstvi

+ 4+ + +

b) Vydaje

- najem, poplatek za ubytovani

- strava

- doprava (uc¢astniki i vedoucich)

- materialné-technické zabezpeceni (material na akci, sportovni vybaveni, fotky, propagace,
ceny ...)

- odmény vedoucim

- ostatni

Pii vyactovani akce musi$ dolozZit tyto vydajové doklady:
- doklad o zaplaceni ndjmu ¢i poplatku za ubytovani
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- prezenéni listina (ta obsahuje — nazev akce, termin, jména a adresy, podpisy ucastnikil i
vedoucich, nékdy i datum narozeni a €lenstvi v organizaci (tyka se dotovanych akci))

- paragon (viz niZe)

- vyplnény cestovni piikaz + seznam vyplacenych penéz (obsahuje jméno, kolik bylo
vyplaceno, podpis a nazev akce a termin, pfipadné doklad — napf. jizdenky)

- paragony

- predavaci protokol (obsahuje nazev akce, termin, jméno vyherce, jeho adresu, nazev ceny,
hodnotu ceny, podpis vyherce, jméno vedouciho akce a ¢lovicka, ktery cenu piedal, jejich
podpisy)

- dohoda o provedeni prace nebo jina pracovni smlouva + u studenti doklad o studiu (+
seznam vyplacenych mezd po odecteni dani)

- doklady na Iéky, sluzby a vstupenky — viz. paragon

Misto paragonu lze pouZit faktury s dodacim listem s rozepsanym zboZim. ;
U Zadného dokladu se neprepisuje, neSkrka a nijak neupravuje, jinak jsou NEPLATNE!

Paragon

Musi obsahovat:
v datum
adresa firmy + doporucujeme i razitko
podpis prodavace
nazev zboZi (jednotlive!)
cenu za jednotku (K¢)
pocet jednotek
v cenu celkem (K¢)

€< € € € ¢

Nesmi byt pfepisovan a preskrtan, musi byt matematicky spravné (bez ,,obchodniho zaokrouhlovani®).
Pozor na ovoce, zeleninu, maso a uzeniny.

Hygienické pozadavky

Viz vyhlaska o zotavovacich akci (posledni aktualizovana je z roku 2010)

Pravni minimum

Vzhledem k tomu, ze se jedna o velice obsahlou kapitolku pfesahujici ramec této ptirucky, nejsou zde
uvadény zadné konkrétni ptipady.

Pro _kaZzdého organizatora akci pro déti a mladez by méla byt samoziejmosti
znalost urcitého pravniho minima. NEZNALOST ZAKONA NEOMLOUVA!!!

Prava a povinnosti vedouciho

Prava mimo jiné:
1. Podilet se na piipraveé programu
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2. Vdobé piipravy v pribéhu akce spolupracovat s ostatnimi pracovniky tabora (material,
program ...)

3. Obdrzet odménu za akci )je-li dohodnuto ptedem) a to dle pracovni smlouvy (¢astka mtize byt
snizena pti nedodrzeni povinnosti a jinych vaznych nedostatcich)

Povinnosti mimo jiné:

Zajistit v soudinnosti s ostanimi program na akci.

Chrénit zivot a zdravi ti€astnikti i vedoucich.

Dodrzovat vychovné zasady.

Dodrzovat a zajistit dodrzovani zdravotnich ptedpisu,

hygienickych pfedpist, rezimu dne, fadu akce, denniho programu ...
5. V ptipad¢ potieby zajistit prvni pomoc

6. Pracovat svédomité a fadné
7
8

A

Plnit pokyny nadtizenych podle pfedpisi
. Dodrzovat zésady spoluprace

9. Plnit pracovni ukoly

10. Nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy provozovatele

11. Radné prevzit a piedat inventaf, mit piipraveny vlastni

12. Zodpoveédné hospodafit se zaptjéenymi vécmi, nahlasit zniCeni nebo poskozeni svéfeného
majetku

13. Nevzdalovat se z akce bez védomi nadtizeného (hl. vedouciho)

14. Hlasit zavazna problémy hlavnimu vedoucimu.

15. Utastnit se porad.

16. Propagovat akci

17. Uzaviit dohodu o provedeni prace (kdy, kde, funkce, odména, potvrzeni od 1ékate pro praci
s détmi a bezinfekenost (existuji vyjimky), potvrzeni o studiu (existuji vyjimky)

18. Pfi pohybu mimo tabor mit u sebe zakladni vybaveni 1ékarnicky, pfipadné¢ KPZ

Program akce

Program se na mist¢ upravuje podle pocasi, musi byt ale sestaven predem.

Program sestavuje hlavni vedouci za pomoci ostatnich vedoucich.

Hry musi svou narocnosti vyhovovat vékovym skupinam ucastnikd a nesmi na né klast pfehnané
naroky.

Zameéteni her:

v Predskolni v€k — nepouzivat hry s pfili§ slozitymi pravidly (,,nestit a
nekecat™), vyhybat se dlouhym trasam,

v Mladsi §kolni v€k — hlavnim programem by mély byt soutéze a hry

v Starsi Skolni vék a vy$§ — hlavni naplni mohou byt soutéze a hry, mohou byt i
bojové hry

Speciality tabori - celotaborové hry

,,Celotaborovka“ by méla byt na kazdém letnim tabofe, vlastné udava tématické zaméfeni akce
(pohadky, praveék, stiedovek ...). Velice duilezita je motivace jak organizatorti tak ucastnikli. Jeden dobfie
zapaleny organizator dokaze strhnout ke hie spoustu u€astniki, naopak jeden ,,ignorant™ dokaze vSechno zkazit.
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Jednoduché schéma celotaborové hry:

e  Motivace (zédkladni kdmen hry, nutna piiprava — kostymy, libreta ke hrdm ..., NEPODCENIT)
Vysvétleni (nesmi prekrocit ¢asove a naro¢nosti hru, jinak ztraci oboji efekt a nezaujme)
Pribéh (hlidat a fesit pfipadné konfliktni a nepfedvidatelné situace)

Dodrzovani pravidel (neni dulezité vyhrat, ale zuCastnit se a nekazit hru sobé¢ ani jinym)
Vyhodnoceni (dilezité, jde o komunikaci mezi organizatory a tiCastniky)
Odmeéna (vyvrcholeni celého snazeni, kazdy by mél byt néjak odménén)

Herni systémy
Voli se hlavné proto, aby:
v bylo optimalng vyuzit ¢as i poCet hiist, ktera jsou k dispozici
v itanejslabsi druZstva nebo jednotlivci si zahrali co nejvice utkani
v' naopak ti, kteti postoupi do findlovych bojii, méli jesté dostatek sil hrat ve findlovych bojich
S plnym nasazenim

Je tieba zvolit vhodny herni systém!!! A to dle moZnosti ¢asovych i prostorovych!!!

Nejbéznéjsi pouzivané herni systémy:

< Kazdy s kazdym (mistrovsky systém)

«  Vylucovaci na jedno porazku (K.O. systém)

« Vylucovaci na dvé porazky

« Kombinovany (smiSeny systém, skupinovy systém)
% (Svycarsky systém)

Volba herniho systému

Pfi volbé herniho systému je nutno brat v Gvahu:
celkovy ¢as na sout¢z

pocet hiist’ nebo hracich ploch obecné

pocet Gcastnikl

vlastni dobu hry

Systém kazdyv s kazdvm

Je pouzivany u vétSiny kolektivnich sporti (kopana, volejbal, pro dlouhodobé soutéze ...). Ty
jednorazové, poptipad€ turnaje je mozno timto systémem hrat pouze pii malém poctu ucastnikd nebo velkém
poctu hiist’. Kazdy ucastnik hraje podle tohoto systému se vSemi ostatnimi (jednou , piipadné dvakrat — ,,doma a
venku‘).

Vyhodou je nejpresnéjsi a nejspravedlivéj§i uréeni poradi druzstev nebo jednotlived. Nahodnost je
omezena na minimum.

Nevyhodou je piiliSna délka trvani. Soutéz potiebuje mnoho Casu a materidlu (h#ist) a pti rozdilné
vykonnosti ucastnikil je malo piitazliva (pfedem jsou ziejmé vysledky utkani).

Pokud se hraje turnaj systémem kazdy s kazdym v kratkém casovém rozmezi, je nutné pii zachovani
poradi jednotlivych ¢asti upravit potadi zapast tak, aby nekteré druzstvo nehralo dvé utkani hned za sebou.

Celkovy pocet utkani se vypocita podle vzorce:

n*(n-1
X = # ) ST pocet utkani
2 Neeeeennnnn. pocet ucastnikil nebo druzstev

Pocet utkani v jednom kole:
n
2 I}@r . ’
» * . NPM
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1 RUUU pocet utkani v jednom kole

Pocet jednotlivych kol:
k=n-1 | ST pocet jednotlivych kol

Postup sestavovani tabulky:

1. krok Sestavime si tabulku, ve které hodnota U ptedstavuje podet sloupcii tabulky a hodnota K predstavuje
pocet fadku tabulky.
2. krok Do prvniho sloupce a prvniho fadku vepiSeme &islo 1 a pokracujeme v aritmetickém poifadku az do
vypocéteného &isla K po fadcich ve sméru ¢teni.
3. krok Stejnym zptsobem pokracujeme az do konce tabulky. Kontrolou je fakt, Ze v poslednim fadku a
poslednim sloupci vyjde ¢islo K a celé série se opakuje piesné U krat.
. krok Do prvniho sloupce vepiseme stiidavé vpravo a vlevo &islo n.
5. krok Do posledniho fadku a posledniho sloupce vepiSeme ¢islo 1 a pokracujeme aritmetickém potadku az do
vypoéteného &isla K po fadcich proti sméru ¢teni.
. krok V piipadé lichého poétu ucastnikt vyskrtneme prvni sloupec.
7. krok Mame sestavenou tabulku soupefi a sestavime si tabulku vysledka.

SN

[o2]

pocet druzstev pomocné celkové celkové

pofadi poradi body

body
1|2|3]als]|6].. body

pocet druzstev
a|lbh|lw]|N |-

Vylucovaci systém na jednu porazku

Tento systém se pouziva pro kratkodobé soutéze pii velkém poctu ucastnikd a bézné se pouziva
napfiklad v tenise nebo stolnim tenise.

Nevyhodou je minimalni pocéet utkani s velkou nahodnosti vybéru soupetti. Kdo prohraje, okamzité
vypada ze soutéze, takze se mize stat, ze kvalitnéjsi icastnici turnaje jsou vyfazeni dfive nez slabsi, kteti méli
Stastnéjsi vylosovani.

Tam, kde je vykonnost ucastnikii pfedem znama, se da tomuto nedostatku ¢elit nasazenim nejsilnéjsich
tak, aby na sebe nemohli narazit uz v prvnich kolech. Ostatni Gi¢astnici se pak k nasazenym pfilosuji.

Tenhle systém se da vylepsit tzv. ,,Soutézi utéchy®, ktera se hraje po skonceni prvniho kola hlavni
soutéze stejnym systémem. Jsou do ni zatazeni vSichni, kteti ve svém prvnim zapase prohrali. V tomto pfipadé
kazdy tcastnik turnaje sehraje minimaln¢ dvé utkani.

Celkovy pocet utkani se pocita podle vzorce:

) SUU pocet utkani
n...... pocet ucastniki

To znamenad, ze napiiklad pfi 16 hracich bude 15 utkani, ptipadné pfi hrani jedné soutéze utéchy celkem
22 (15 tadnych utkani a sedm v soutézi utéchy).

XxX=n-1

1. krok Vylosujeme dvojice hraci a sestavime si zakladniho pavoucka.
2. krok Vitéze z téchto kol znovu setadime (losem) do dvojic a pokracujeme v sestavovani pavoucka.
3. krok tento krok opakujeme tak dlouho, dokud ndm nevyjde z pavoucka absolutni vitéz.
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Utkani osmi hracta Nasazovani a vybér soupere
x=8-1=7 1....nejsilngjsi
1. krok 2. krok 3. krok 8.....nejslabsi
1. kolo 2.kolo 3. kolo
A A 1
B 8
A
C C
D
A
E — 3 -
F
E
G G
H

SmiSeny systém

Tento systém je Casto pouzivan pii kratkodobych soutézich a turnajich s vétSim poctem ucastniki.
Nejvétsi vyhodou je jeho pruznost s moznosti mnoha variant, které je mozno obménit podle momentalni potfeby.

Ucastnici jsou rozdéleni do nékolika skupin, kde hraji zpravidla systémem kazdy s kazdym. Vitézové
nebo nejlepsi druzstva z kazdé skupiny postupuji do skupiny finalové, ostatni bud’ ze soutéze vypadaji, nebo
hraji ve zvlastni skupiné porazenych. Postupuji-li ze skupin do findlové skupiny kromé vitéze skupiny jesté dalsi
druzstva, musi byt pfedem stanoveno, zda se jejich vzajemna utkani zapocitavaji pro finadlovou skupinu a musi
byt urcen i systém pro skupinu finalovou, pfipadné i pro skupinu porazenych.

Celkovy pocet zapasi se vypocitava podle toho, jakym systémem se hralo ve vylu¢ovacich skupinach a
ve skuping finalové.
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