Dokumentace kolektivu




Co vsechno patri k povinné
dokumentaci kolektivu?

Dokumentaci, kterou vedouci kolektivu vede,
muzeme rozdélit na dveé skupiny:

a) povinnou — ze zakona nebo pravidel sdruzeni
b) nepovinnou — pomocnou

Na prvnim misté kazdy kolektiv, ktery ma pravni
subjektivitu, musi vést hospodarskou
dokumentaci. To znamena vést ucetni doklady o
svém hospodareni.



Vedouci kolektivu MH musi vest
tuto dokumentaci:

evidencni list kolektivu MH
kronika

prihlasky

zapisnik vedouciho

zaznam o dochazce

systém bodovani

plan prace ¢innosti kolektivu
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dokument, ktery slouzi novym mladym
clenum a jejich rodicum k ziskani prvnich
informaci. Vyplnéna pfihlaska, na které
svym podpisem rodicCe stvrdi, ze budou
noveého Clena v jeho aktivité podporovat, je
dulezity dokument. Na zakladé prihlasky
se vydava prikaz mladého ¢lena SH CMS.
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Evidence ¢lenu kolektivu
— zapisnik vedouciho

doporuceny zpusob: Tuto evidenci je nejlepsi vést formou
kartotéky. Vyhoda kartoték spociva hlavné ve snadné

moznosti doplnovani a vyrazovani listu, fazeni a prenosnosti.
Soubor informaci by mél obsahovat:

jmeéno a prijmeni, bydlisté, telefon, tidaje o ¢lenstvi, rodné cislo,
zdravotni udaje, zdravotni pojisStovnu a cislo pojisténce, spojeni
na rodice a dalSi pomocné udaje. Prilohou evidencniho listku
clena kolektivu by mél byt i pisemny souhlas rodicu s ¢lenstvim
ve sdruzeni.

Jednou rocné je vhodné udaje aktualizovat — nejCastéji se méni
udaj o zdravotnim stavu. Podobu evidencnich listku a zpusob
evidence si kazdy vedouci urci sam podle svych zkuSenosti a
potreb.

Staré evidencni listky nevyhazujeme!




Evidencni
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obsahuje udaje o vedoucim a zastupci, instruktorech
a jejich kvalifikaci; zakladni tdaje o kolektivu
(jmenny seznam, Cisla prukazu, datum slozeni slibu,
ziskanych odznacich, vykonnostnich tridach).
Vyplnuje vedouci kolektivu.List je jedenkrat ulozen u
ztizovatele (SDH), jedenkrat u OSH a jedenkrat v
archivu kolektivu. Vyplnuje se vzdy pred zacatkem
nového roCniku hry Plamen (zafi) a nového roc¢niku
cinnosti dorostu.
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Evidence dochazky

pro prehled aktivity jednotlivce a jeho hodnoceni, jednak je
to ukazatel zajimavosti ¢innosti (kdyz je dochazka vétSiny
deéti pravidelna, znamena to, ze prace kolektivu je dobra
kdyz dochazka slabne, svédci to o opaku). Evidence
dochazky je dulezita i pro dokladovani skutecnosti, ze dité
ten den opravdu bylo nebo nebylo na schuzce.

Doporuceny zpusob: Pro prehlednost je nejlepsi pouzit
evidencni tabulku na volném listé. Tento zpusob ma vyhodu
ve snadné vystavitelnosti (na nasténku) a snadné archivaci.
Udaje v tabulce musi byt jednoduché a srozumitelné napt.:
P = pritomen, O = omluven, N = neomluven.

Je vhodné poznamenat si i drivéjsi odchody.



Bodovaci systemy

jsou pomocnikem slouzicim k motivaci.
Je dulezity napad a fantazie.
Dobry bodovaci systém je nenahraditelny.

Déti rady soutézi o to, kdo toho ma vice. Je
to neuveritelny hnaci motor pri praci
kolektivu.

Musi byt splnéna jedna podminka. Vedouci

musi kazdou hru dotahnout do konce, jinak
déti ztrati chut a zajem pristé souteézit.



Plany c1nnost1

m jsou oblasti, ktera je zatracovana a opomijena

— nepravem' Planovani, pokud si na n¢j
zvykneme a budeme ho pouzivat, nam uSetri
mnoho casu a prace.

Pripravu na  schuzku  vypracujeme s
predstihem, aby déti a dospéli védéli, jak se na
schuzku prichystat a co si vzit s sebou. Neni
nic horsiho, nez kdyz prijdeme na schuzku a
teprve tam se rozhodujeme, ,co budeme délat®.

Nezapomen na podil deti pfi sestavovani
planu cinnosti!!!
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Kronika kolektivu

je pro cinnost kolektivu jednim z nejdulezitéjSich
dokumentu. Je nositelem tradic oddilu,ozivovacem
vzpominek a hlavné hmatatelnym dokladem, ze to
opravdu bylo. Dobre vedena kronika je nesmirnym
pomocnikem kazdého vedouciho. Tento dokument
se stava soucasti ruznych ceremonialu



Kroniky bychom mohli rozdélit do
tri skupin:

m 1. Kroniky nanic

m 2. Kroniky vazané

m 3. Kroniky vedené
na volnych listech
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Co by se mélo do kroniky zapisovat?

m udalosti spiSe vyjimecného charakteru
nezli kazdodenni zivot kolektivu

m kazdorocné seznam clenu kolektivu;
zaznamenat prichody a odchody

m uspéchy a neuspéchy

m vyhodnoceni soutézi a preboru

m jednou za ctvrt roku stru¢né zhodnoceni
cinnosti kolektivu

m kazdé vzrusSeni, které rozcetri vody v
zivoté kolektivu



Co by mél zapis v kronice obsahovat?

m datum udalosti (na to se nejcastéji zapomina)
m strucny a vtipny popis udalosti (popripadé
doplnény komentarem),
fotografie
yrelikvie“, tzn. vstupenky, jizdenky, razitka,
pamétni listky, diplomy ap.
zaznam Uspéchu a neuspéchu
m jména nejlepSich nebo nejhorsich, pri
mimoradnych akcich i seznam ucastniku akce



rilohy ke kronice

m Z velkych akci, jako napriklad tabory,

provedeme do kroniky pouze zapis.
Taborovou kroniku, Lkterou budeme
délat pfimo na tabore, povedeme jako
prilohu hlavni kroniky.

Jako prilohy dale vedeme bodovaci
systétmy a jejich hodnoceni za rok,
tabulky dochazky a podobné
dokumenty, které by jinak v kronice
zabraly zbytecné mnoho mista.



je uzitecnou soucasti dokumentace kolektivu.
Jednak nam uklada zakon archivovat
hospodarskou dokumentaci podle skartacniho
zakona, jednak mnozstvi informaci drive nebo
pozdéji budeme tridit a uchovavat. Je dobre, kdyz
ma archiv na starost jeden clovék delsi dobu.
Archiv, ktery casto méni spravce, se stane brzy
neprehlednym. Do archivu patri také knihovnicka
kolektivu. V knihovnicce by mély byt obsazeny
metodické materialy, odborné knizky a knizky,
které jsou zdrojem napadu.



Do kartoték se necha usporadat cokoliv.
Vyhoda je takeé, ze na tvorbé kartoték se
mohou podilet i déti.

kartotéka her
kartotéka uzlu
kartotéka zivocichu a rostlin

kartotéka znaku statu a vubec vseho
mozného!



Nastenky

jsou tradicni, zazité a velmi funkc¢ni informacni a
reklamni prvky. Jednak nasténka v klubovne,
ktera hlavneé slouzi k vyvéSovani informaci pro
cleny kolektivu, vyhlasovani vysledku a podobneé.
Dalsi nasténku obvykle miva sdruzeni na
verejnych prostranstvich. I na této nasténce by
mel kolektiv dat o své praci védét. Jedna dulezita
véc na zaver: pokud budeme mit na nasténce
hasicu své misto, musime jeho obsah pravidelné
aktualizovat! Pokud tam bude stale stejna
informace, lideé ji prestanou cCist.



