
Myslím, tedy jsem... organizátor.

Jak na to aneb malý užitečný organizátorský manuálek 
ZČ HB Slunovrat

Milí organizátoři služebně mladší, starší či nastávající,
zde jsme pro vás připravili takový netradiční recept, ze kterého je možné připravit skutečně 

dobrou   akci  –  jasně,  program  je  na  vás,  až  takové  manuály  nepíšeme,  ale  kvalitní 
akce musí mít i kvalitní  zázemí  ohledně  administrativy,  účetnictví  či  další  dokumentace.  Čtěte  a 
nezapomínejte na následující řádky, někdy dokáže zpětné zachraňování věcí předem nepřipravených 
zkazit dojem z celé akce...

Tato pomůcka se týká víkendovek, setkávání, dlouhodobějších akcí (např. Silvestr) i táborů, 
tzv. PsB-ček (Prázdnin s Brontosaurem).

PŘED AKCÍ:

1) Nahlásit pořádání akce předsedovi.
Předseda jakožto hlavní „zodpovědný“ celého článku má právo i povinnost být informován 
o činnostech,  které  na  sobě  nesou  nálepku  ZČ  HB  Slunovrat.  Každou  akci  schvaluje. 
Za každou akci také ručí. Pište na predseda  @  slunovrat.info   (Viera Hrabčáková).

2) Stanovit požadavky na ZČ.
Chcete  zapůjčit  materiál?  Nakoupit  materiál  na  akci?  Zálohu  na  proplacení  jízdného?  Je 
potřeba  o  tom  dát  vědět  předsedovi  a  následně  hospodáři.  Jestli  dostanete  za  práci 
zaplaceno,  dojednejte  si  vystavení  faktury  nebo  příjmového  dokladu  hospodáře  ZČ  (Jana 
Kurajdová, hospodar@slunovrat.info).

3) Ujistit  se,  že  mám v org.  týmu člověka s  platným průkazem OHB 
(Organizátor Hnutí Brontosaurus). 
V případě, že v týmu takový člověk není a nepodaří se vám jej sehnat, je možné požádat 
Radu ZČ HB o  výjimku  (rada@slunovrat.info).  Hlavní  organizátor  PsB  pořádaný  ZČ  HB 
Slunovrat  musí být členem ZČ HB Slunovrat. (V org. týmu PsB musí být také jeden nebo 
více organizátorů s kvalifikací HVLT, zdravotník ČČK a potravinářským průkazem.)

4) Připravit si dokumentaci na akci.
Cestovní příkaz (pokud se jedná o akci pracovní, kde proplácíme část jízdného – více viz níže, 
část Na akci), seznam účastníků, přihlášky do ZČ HB Slunovrat – vše je k dispozici na adrese 
http://www.slunovrat.info/art.php?art=101&cat=53  .  
Na PsB potřebujete také prohlášení o bezinfekčnosti (účastníci mladší 18 let musí potvrzení 
přinést podepsané zákonným zástupcem a nesmí být starší než 1 den, tzn. s datem nástupu 
na PsB), dokument o proškolení o bezpečnosti ochrany zdraví při práci, na PsB zvlášť i seznam 
účastníků  pro  Kancelář  Hnutí  Brontosaurus  +  anketa  PsB!.  O  tyto  dokumenty  je  možné 
zažádat hospodáře ZČ, KHB (kancelar@brontosaurus.cz) nebo předsedu ZČ.

5) Připravit si materiál na akci, reps. si jej včas rezervovat.
a) povinný: lékárnička včetně zdravotního deníku, propagační materiály (viz níže), fotoaparát
s nabitými baterkami – lékárniček má ZČ více, fotoaparát jeden
b) nepovinný: kostýmy, kancelářské potřeby apod.
www.slunovrat.info/material, http://www.slunovrat.info/art.php?art=99&cat=80

6) Nezapomenout na propagační materiály:
a) kronika
b) trička. Ceny triček jsou různé (starý motiv, barva tmavě modrá, 80 Kč, nová světle modrá 
barva 150 Kč, nová písková barva 150 Kč, černá a červená barva triček za 180 Kč). Můžete je 
získat  přes  Vierika  (Viera  Hrabčáková),  která  je  má  u  sebe.  Nezapomeňte  uvést  také 
konkrétní  množstevní  požadavky  na  velikost  (S,  M,  L,  XL).  Pište  s  dostatečným časovým 
předstihem. Kontakt: vierik@slunovrat.info, tel: 737521338.
c) ostatní: Slunoskrat, pár kousků Výroční zprávy (vše u Vierika), kalendáříky, záložky, aj.
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7) Inspirovat se.
S výhodou  můžete  využít  servisu  HB  v oblasti  vzdělávání  organizátorů.  Stačí  se  podívat  na 
http://vzdelavani.brontosaurus.cz. Hledáte i vhodnou lokalitu? Kontaktujte Radu Slunovratu 
nebo využijte např. databázi lokalit programu HB Akce příroda (www.akcepriroda.cz).

NA AKCI: 

1) Nezapomenout do programu zařadit alespoň krátké představení činnosti HB a také ZČ HB 
Slunovrat. Někteří lidi opravdu neví, co to vlastně HB je a na co to je dobré, nepodceňujme 
tedy tento bod, i když se nám může zdát, že HB zná opravdu každý – není tomu tak. 

2) Rozdat propagační materiály.

3) Vyplnit seznamy účastníků a další dokumenty (viz bod 4) předcházející části) a zkontrolovat 
si, zda se počet zapsaných a zúčastněných shodují.

4) Pokud se jedná o akci pracovní,  proplatit  1 cestu do max. výše 150 Kč. Jízdenky 
uschovat a ze zadní části podepsat tužkou, komu patřila.

5) Informovat účastníky o konkrétních připravovaných akcích HB a Slunovratu.  Na PsB 
obzvláště upozornit na tradiční Mohelnický dostavník, který je pro členy HB za 100 Kč a je tím 
pravým završením léta.

6) Zajistit  dostatečnou  (audio)vizuální  dokumentaci  –  fotit  či  natáčet  krátká  videa. 
Propagačních fotek není nikdy dost, ale kvalita je někdy víc, než kvantita. Když nemáte vlastní 
fotoaparát,  půjčíme  vám náš  i  s nabíjecími  baterkami  a  náhradními  paměťovými  kartami 
(viz. Materiál).

PO AKCI: 

1) Fotky/videa poslat co nejdříve Petrovi Žblebtovi Jaruškovi (zblebt@slunovrat.info) nebo 
Zdendovi Blahovi (sigmar@slunovrat.info).

2) Vyúčtování akce  a  vyplněnou  prezenční  listinu  je  nutno  zaslat  do  2  týdnů  (u  PsB 
nejpozději  do  konce  září) hospodářovi.  Pozor!  Pokud  doklad  o  placení  není  daňovým 
dokladem (je potřeba razítko s     IČO, podpisem, datem nákupu a podrobně rozepsané položky   – 
např. 10 kg brambor, ne jen souhrnné „potraviny“), hospodář ho nepřijme, protože ho není 
možné oficiálně proúčtovat.  Raději se ptejte hospodáře, když máte nejasnosti,  Janka má 
dostatek  zkušeností  i  pevné  nervy.  (P.S.  Slunovrat  podporuje  nákup  kvalitního  jídla  pro 
účastníky na akci.)

3) Poslat podklady pro vypracování zápisu do kroniky, nebo jej sami vypracovat. Hlavními 
Slunovratími  kronikářkami jsou Erika Šiprová (erika.siprova@email.cz)  a  Jana Šašinková 
(janca@slunovrat.info).

4) Dodat  článek  z akce  do  Slunoskratu do  měsíce  od  skončení  akce  –  od  účastníků 
či organizátorů nebo nějakých tajných pozorovatelů (formou článku, básničky, komiksu nebo 
jiného počinu). Čeká na to redakční rada na adrese slunoskrat@slunovrat.info nebo pište 
Vierikovi na vierik@slunovrat.info.

5) Plakátky na tábory včetně zajímavých písemností,  obrazů a dokumentů v papírové podobě 
(případně  na  CD/DVD)  dodat  do  Slunovratního  archivu. Archiv  má  na  starosti  Jana 
Svačinová (archiv@slunovrat.info).

Hodně úspěchů nejen při organizování vám přeje vaše 
Rada ZČ HB Slunovrat        červen 2008
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