Zverejnéno 29. 4. 2024
Obecny postup pro poradani vzdélavaci akce

OD 1. CERVENCE 2024 DOCHAZi KE ZMENAM VE SKAUTSKEM VZDELAVANI - VIZ ZDE .
OBSAH KRIZOVATKY S OHLEDEM NA TYTO ZMENY BUDE UPRAVEN BEHEM LETNICH
PRAZDNIN.

Usporadani vzdélavaci akce predstavuje komplexni Ukol pro cely tym. Od pocatecnich
Uvah o zaloZeni akce a od sestavovani tymu, pres planovani, tvorbu scénare a obsahu
akce, podani projektu ke schvaleni, po samotnou interakci s ucastniky a nasledné
vyhodnoceni se zavérecnou zpravou.

Zde najdete obecny postup poradani vzdélavaci akce (samozrejmé nékteré kroky
probihaji soucasné). Specifika poradani jednotlivych typl vzdélavacich akci (vCetné
lesnich) najdete pod samostatnym odkazem.

Detailné&ji se mlzete s poradanim vzdélavaci akce sezndmit v metodice Pripravujeme
skautsky kurz .

Mate-li néjaké dotazy (od obecnych ke konkrétnim) k poradani vzdélavaci akce
a prislusné agendé nebo potrfebujete pomoc, vyuzijte nabizené kontakty.

K tomu abyste neztratili krok s novinkami a zménami ve skautském vzdélavani, vam
pomUzZe jednak sledovani facebookové stranky Skautské vzdélavani [, a pak také

(zejména) zarazeni do mailové konference vzdélavateld, do niz zhruba 1x za 2 mésice
posildme souhrn vieho dllezZitého a nového ve formé obcasniku. Do této konfrence
jsou automaticky zarazovani vidci kvalifikacnich (kromé zdravotnickych kurzu

a doskoleni) a lesnich akci + predsedové zkuSebnich komisi. Je ale oteviena vSem, kdo
0 to maji zajem - staci napsat zadost na email vzdelavani@skaut.cz .

Ur¢ité také prijedte na Ustiedni lesni $kolu!

Obecny postup krok za krokem

Rozhodovani o usporadani vzdélavaci akce a jejim typu

Co se ty€e rozhodovani o usporadani vzdélavaci akce a jaky typ
(Cekatelsky kurz, v@idcovsky kurz, ... vikendova nebo lesni akce) to bude,
vyjdéte ze svych preferenci, moznosti a vzdélavacich potfeb Junaka -
Ceského skauta (viz Kapacity skautského vzdélavani) ¢i vasi organizacni
jednotky.
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Podminky k poFadani vzdélavacich akci stanovuje Rad pro vzdélavani

¢inovnic a ¢inovnikd (déle Rad pro vzdélavani) (2.

Upresnuje je Smeérnice ke vzdélavacim akcim [Z, ktera se pro kazdy rok

aktualizuje.

Chcete-li Cerpat dotaci na vzdélavaci akci, pak také nesmite minout
Smérnici k dotacim organizacnich jednotek (rovnéz se kazdorocné

aktualizuje).

Podle typu vzdélavaci akce mohou byt relevantnii dalSi smérnice (7,
zejména Smeérnice k obsahu vybranych cinovnickych kvalifikaci a jeji

prilohy.

Pokud byste potfebovali naCerpat néjaké zkusenosti, zkuste se domluvit
na stazi. Treba jen kratka navstéva na zavedené akci nebo konzultace se
zkusenym tymem muUzZe pomoci. Jestlize byste potrebovali staz

zprostredkovat, obratte se s predstihem na koordinatorku vzdélavacich

tymU Simonu Kubdatovou (simona.kubatova@skaut.cz ).

Pomoci vdam mUZe i Ustfedni nabidka supervize (scrollujte dol@).

Mate-li néjaké dotazy (od obecnych ke konkrétnim) k poradani vzdélavaci
akce a pfislusné agendé, vyuzijte nabizené kontakty.

Ziskani poradatele, jeho uloha a moZna podpora z jeho strany

Bez poradatele neni mozné usporadat vzdélavaci akci. Pofadatelem
vzdélavaciho akce je vzdy organizacni jednotka Junaka - Ceského skauta,
typicky stredisko, skautsky okres nebo kraj. Poradani pfitom musi byt
schvaleno radou poradatelské jednotky.

Statutarni organ Ci jeho zastupce (pripadné dalSi osoby s jeho
skautlSovymi pravy) zalozi ve skautlSu hlasenku akce [Za v ramci ni

stanovi vedeni akce, které ji pak bude moci dale administrovat.

Pouze statutarni organ Ci jeho zastupce ve skautlSové hlaSence potvrzuje

"Rozhodnuti o poskytnuti ucelové dotace [Z " (je-li akci Zadana a Ustfedim
schvalena) a spolu se ¢lenem revizni komise poradatelské jednotky
(a vedoucim akce) potvrzuje jejivyuctovani (7.
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U kvalifikacnich akci také ve skautlSu jmenuje predsedu zkuSebni komise
2.

Poradatelska jednotka jako celek v kone¢ném dusledku zodpovida za akci
jako takovou, a to v€etné financ¢ni stranky. Dotacni prostredky jsou vzdy
zasilany na bankovni Ucet poradatele a vyuctovani dotace a celé
hospodareni akce je soucasti hospodareni poradatelské jednotky.

Samoziejmeé je v zajmu poradatele, aby realizovana vzdélavaci akce
probéhla co nejlépe, a tedy by ji mél poskytnout maximalni a vSestrannou
podporu podle svych moznosti (pomoci s financovanim, hospodarenim

a administrativou nad ramec povinnosti pofadatele, umoznit vyuziti
vlastni zakladny, zapujcit vybaveni apod. - dle vzdjemné domluvy

s vedenim akce).

Sestaveni organiza€niho tymu a pfipadné zkuSebni komise

Klicova bude role vidce akce (a jeho zastupce/d) a hospodare. Uplatnéni

v tymu dale najdou jak kvalifikovani vzdélavatelé (instruktorska kvalifikace,
odborna cinovnicka kvalifikace), tak i dalSi zkuSeni ¢inovnici a osoby

ochotné pomoci (tfeba se servisem). Dale doporucujeme, aby méla akce
kvalifikovaného zdravotnika a idedIné i tajemnika, ktery pomUze vedeni

akce s administrativou, s komunikaci s ucastniky apod.

Tym akce by mél byt primérené pocetny a kvalifikovany, aby zvladl pokryt
vSe potfebné a dobre se mu pracovalo. K efektivnimu a oboustranné
prijemnému zapojeni tymovych novackd vdm mohou pomoci metodické
materidly od Gcastnikl IK KIK 2022.

Pro nékteré typy vzdélach akci (kvalifikacni a lesni) a zkuSebni komise

(u kvalifika¢nich akci) je stanoven minimalini pocet ¢lenl tymu/komise

a jaké kvalifikace potfebuje. ZkuSebni komise se mohou zcela prekryvat
s tymem akce - ovérovani kvalifikace pak mUZe byt o to jednodussi,
plynulejSi a vzdélavaci proces uceleny. Pri rozdilném slozeni tymu

a zkuSebni komise je zase dUlezité, aby spolu obé skupiny komunikovaly
a jejich vztah byl srozumitelny Gcastnikim. Vice informaci najdete v ¢asti
Specifika poradani jednotlivych typl vzdélavacich akci.

Pokud byste potrebovali personalni posilu, zvaZzte osloveni externistd,
dejte skautskému svétu védét, Ze shanite spolupracovniky (napfr. pres FB
Skautskeé vzdélavani 2 nebo na skaut.cz/jobs [2). Urcité situaci FeSte
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i s koordinatorkou vzdélavacich tym( Simonou Kubatovou
(simona.kubatova@skaut.cz ), ktera se vam pokusi pomoci

(zprostredkovanim externistl, FesSenim kvalifikacni vyjimky apod.).

Rozhodnuti o podobé vzdélavaci akce

Rozhodnéte se (dle typu akce), jestli délate lesni akci (s taborovou £asti)
nebo vikendovou. Méjte pfitom na paméti, Ze (nejen) minimalni délka
nékterych typl akce mUZe byt stanovena zavaznymi predpisy - viz
Specifika poradani jednotlivych typu vzdélavacich akci. Bude mit i néjaké

jednodenni seminare? Jak bude akce celkové dlouha a v jaké Casti roku se
uskutecni? Bude probihat ve zdéné zakladné nebo na tabofristi? Bude cela
probihat prezencné nebo pocitate i s online vzdélavanim?

Pro kolik a pro jaké ucastniky akci pripravujete? Stanovite si néjaké
podminky pro prihlaSeni nad ramec miminalnich podminek danych typem
akce (viz Specifika poradani jednotlivych typl vzdélavacich akci)? Kde se

budou zajemci prihlaSovat? (Doporucujeme vyuzit prihlasovani pres

skautlS [2!) A jak budete vybirat Gcastniky, pokud se prihlasi vice zajemcd,
nez je kapacita akce?

Jaka bude celkova koncepce akce v€etné dramaturgie a didaktického
pojeti? Je-li kvalifikaCni, jak zajistite adekvatni ovérovani kritérii kvalifikace?

Na tyto a podobné otazky si budete muset drive Ci pozdéji (spiSe dfive)
odpovédét.

Vytvoreni projektu vzdélavaci akce (lesni, kvalifikacni a dotované
akce - s vyjimkou zdravotnického kurzu/doskoleni a seminafi OCK)

Projekt povinné vytvari vsechny lesni (v€. lesnich Skol) a kvalifikacni akce

a dale vSechny vzdélavaci akce, které zadaji o dotaci (s vyjimkou
zdravotnického kurzu/dogkoleni a seminafd OCK). U lesnich akci zahaji
Odbor pro vzdélavani proces vyhodnocovani projektu v okamziku jeho
nahrani do hlasenky (hodnoceni pak trva radoveé od nékolika tydnd do 1-
2 mésicl - jsou do néj totiz zapojeni externi hodnotitelé), u ostatnich typu
vzdélavacich akci zhruba do 1-2 tydnl od okamZiku jejich nahlaseni
(odevzdani hlasenky - viz dalSi krok).
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Doporucené osnovy projektl jednotlivych typl akci (projekt jim ma
obsahové odpovidat) a modelovy vzor projektu najdete zde [Z. Informace
z projektu jsou kombinovany s informacemi uvedenymi v hlasence akce.

Lesni akce a Skoly (lhostejno zda jsou kvalifikacni ¢i nikoliv) musi projekt
odevzdat nejpozdéji 3 mésice pred zahajenim, u novych doporucujeme
projekt odevzdat uz 4 mésict pred zahajenim. U ostatnich typU
vzdélavacich akci to staci az v okamziku nahlaseni akce (odevzdani
hlasenky), tedy nejpozdéji mésic pred zahajenim.

Obecné ale doporucujeme nechat si vétSi Casovou rezervu pro pfipadné
pozadované Upravy a projekt (hlaSenku) odevzdat drive. Akce, které
ziskaly status "stalé vzdélavaci akce" (viz Smérnice ke vzdélavacim akcim)

podavaji novy projekt jednou za 3 roky i pokud prestanou splfhovat
podminky tohoto statusu.

Nahlaseni vzdélavaci akce v¢. pripadné Zadosti o dotaci a nahlaseni
zkuSebni komise

Veskeré vzdélavaci akce poradané v Junaku - ceském skautu musi byt
povinné nahlaseny a schvaleny Ustredim!

HlaSenka akce a Zadost o dotaci (dva ukony) se ve skautlSu odevzdava
nejpozdéji meésic pred zahajenim akce (doporucujeme to udélat dfive, aby
byl prostor pro reseni potencidlnich problém), ale ne pozdéji nez

30. zaFi, pokud ma zacinat v dany kalendarni rok.

Z4adost o dotaci je dobrovoln4, ale dotace bude poskytnuta pouze
schvalené akci s vyrovnanym rozpoctem (ten je podminkou i pro samotné
schvaleni akce). Zaddost o dotaci se také administruje samostatné, tedy Ize
zazadat o dotaci k jiz schvalené akci a na druhou stranu lze i zazadat

o dotaci pfed odevzdanim hlasenky akce - oboje se pak schvaluje
najednou. Schvalenou vySi dotace a podminky jejiho udéleni ("Potvrzeni

Rozhodnuti o poskytnuti ucelové dotace [(2") ve skautlSu potvrzuje
statutarni organ poradatele Ci jeho zastupce v pfislusné skautiSoveé roli
(do té doby nemUZe byt vyplacena ani zadloha!). Pokud akce probiha ve
vice kalendarnich letech, je nutné zazadat o dotaci vzdy pro aktualni
kalendarni rok dle v tu dobu platné Smérnice ke vzdélavacim akcim

a Smérnice k dotacim organizacnich jednotek (rozpocet se do hlaSenky

vyplniuje pro kazdy rok zvlast, v projektu ho preferujeme spolecny pro
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celou akci - je-li pro urceni vySe dotace podstatna délka akce, pocita se za
celou akci - v obou kalendarnich letech - dohromady). Podrobnéjsi
informace k dotaci najdete v dalSim kroku.

U kvalifikacnich akci (s vyjimkou zdravotnickych kurzd/doskoleni, kurzd
stfediskového minima a seminart OCK - viz Specifika poradani
jednotlivych typl vzdélavacich akci) se ke schvaleni ve skautlSu odevzdava
také zkuSebni komise, a to nejpozdéji mésic pred zacatkem zkousky
(ovérovani). Doporucujeme ale zkuSebni komisi nahlasit s vétSim ¢asovym

predstihem (mj. musi statutarni organ Ci jeho zastupce ve skautlSu
jmenovat predsedu zkuSebni komise [Z jeSté pfed nahlasenim celé komise

Ustredi a také predstih umoZnuje v€as FeSit mozné problémy).

Komplexni navod pro administrativu vzdélavacich akci ve skautISu najdete
zde [2.V pripadé nejasnosti a dotazll vyuzijte téchto kontaktd.

Zajisténi financovani
Vzdélavaci akce mlze byt ndkladnou zaleZitosti s rozpoctem az ke

200 000 K¢. Zalezi na typu akce, jeji délce, poctu Gcastnikd a ¢lend tymd,
misté konani a programu, pfipadné na dalSich okolnostech.

Je ddlezité si uvédomit, Ze byste méli akci po financni strance dobre
naplanovat a pribézné vyhodnocovat a také pocitat s mimoradnymi
okolnostmi (nepfijede ¢ast Ucastnikd, dojde k nehodé a poSkodite
vybaveni zakladny apod.), abyste se (respektive poradatel) nedostali do
finan¢nich problémd. Je vasi povinnosti se starat o svérené financni
prostfedky (nejen dotacni) a majetek s péci radného hospodare

a efektivné jich vyuzivat.

Vyznamnymi nakladovymi poloZkami ¢asto byva hlavné pronajem
zakladny, stravné a cestovné. Naklady obvykle pokryje dotace pridélovana
ustfedim a ucastnické poplatky (doporucujeme prfemyslet o financni
dostupnosti vasi akce a také vybirat nevratnou zalohu pfi prihlaSovani),
nebo dal3i zdroje (poplatky od instruktor(, prispévek poradatele atd.).

Dotace je udélovana akcim na zakladé schvaleného projektu (kromé
zdravotnickych kurzl a dokoleni a seminaf OCK) + schvalené hlasenky
akce + Zadosti o dotaci (viz kroky vySe). Rozpoctovana dotacni ¢astka se
zadava do (vyrovnaného!) rozpoctu akce ve skautISu a nesmi pfesahnout
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70% rozpoctovanych nakladd! Potiebujete-li dotaci navysit, mlzete si

0 navyseni zazadat v ramci projektu (a promitnout ho do rozpoctu

v hlaSence), kde uvedete, o kolik K¢/osoboden byste potfebovali vice

a argumenty, pro¢ by vdm méla byt dotace takto navysena. Nové CK, CLK,
VK a VLK si mohou v prvnich dvou rocnicich rovnou pozadat o navyseni
dotace o 70 K¢/osoboden. Udélenou (zprdmérovanou) dotacni ¢astku
naopak snizuje, pokud se néktera z ¢asti akce kona distancné (distanc¢ni
¢asti do 3 hodin v¢etné nejsou viibec dotovany, u delSich je dotace
kracena o 50%) nebo prezencné ale do 3 hodin délky v€etné (pak je dotace
rovnéz kracena o 50%). Kraceni dotace se provadi az pri vyuctovani
dotace (viz dale) na zakladé zadané skutecné ucasti.

Akce obdrzi na bankovni Ucet poradatelské jednotky 80% zalohu z dotacni
castky vypoctené zplsobem: "pldnované osobodny x ¢astka na osoboden
dle typu akce ze Smérnice k dotacim organizacnich jednotek" cca 14 dn(

pred zahajenim. Zbylych 20% se vyrovnava v ramci vyuctovani dotace po
skonceni akce. Nebo si mlzZe akce v zadosti o dotaci zvolit, Ze zalohu
nebude vyZzadovat Ci Ze ji potfebuje obdrzet v jiné vysi a jindy (po dohodé
s ekonomickym oddélenim ustfedi pfes email ekonomicke@skaut.cz ).

Po kazdé ukoncené ¢asti akce musite do 14 dnt zadat skute¢nou evidenci
Gcastnikd ve skautlSu.

e POZOR, dotovat mizeme pouze ¢leny Junéka - ceského skauta, kteri
v daném kalendarnim roce dosahnou 15 let (s propojenym

uzivatelskym uctem ve skautlSu [Z, ktery potvrzuje platnost jejich
Clenstvi)

e POZOR, dotovat mizeme pouze Ucastniky vzdélavani,
tj. frekventanty, nikoliv ¢leny organizacniho tymu, lektory, servis tym
apod.

e POZOR, dotovat mizeme pouze ¢asti vzdélavaci akce realizované na
uzemi Ceské republiky.

e POZOR, nemizeme dotovat ¢asti akce konané od 15. do
31. prosince.

e POZOR, ne viechny typy ndkladd se mohou hradit z dotacnich
prostiedka.

e POZOR, v zavaznych pripadech se mohou limity ménit a také mQze
byt dotace nepriznana, kracena Ci v krajnim prfipadé i zpétné
odebrana (viz smérnice).
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Podrobné informace najdete ve Smérnici k dotacim organizacich
jednotek, se kterou by se mélo vedeni akce a zejména hospodar
dikladné seznamit.

Zajisténi zakladny a materialné-technického zabezpeceni

Pro vzdélavaci akci budete urcité potfebovat vhodné misto. ZaleZi na typu
akce a vasem posouzeni, zda bude stacit vyuzit kuprikladu vasich
kluboven ¢i si budete muset zaridit (pronajmout) zdénou zakladnu,
taboristeé Ci jiny objekt. VSechny varianty maji své vyhody a nevyhody,
myslete vSak na to, Ze jste povinni zajistit bezpecné a hygienicky
nezavadné prostrediaiZze organizacni tym bude dost mozna potfebovat
misto pro své porady a material, vSichni musi mit kde jist ¢i spat, béhem
akce muze prset, budete potiebovat délit U¢astniky na programy do
skupin apod.

Jak uz bylo vySe feceno, pronajem mista obvykle byva také vyznamnou
nakladovou poloZkou (zejména u zdéné zakladny), doporucujeme tedy
vyuzivat vlastnich (Ci poradatele) prostor nebo prostor jinych
organizacnich jednotek (kde byvaji skautské akce cenoveé zvyhodnény

a které lze najit v Databazi zakladen [2), pFfipadné prostor jinych détskych
organizaci. Umisténi bude mit kromé jiného vlivi na asové moznosti

pfijezdu a odjezdu Ucastnikd/tymu a také na vysi tymového cestovného.

BéZznym standardem je na vzdélavaci akci také auto (nékoho
z organizator(), které se vyuZiva hlavné pro prevoz materidlu, ndkupy
a v pripadé nutnosti k pfevozu do zdravotnického zafizeni.

Nezapomente také na to, Ze Junak - Cesky skaut ma urazové pojisténi,

které se tyka jak ucastnikd vzdélavacich akci, tak ¢lend tymu. Pfipadné si
muze kazdy individudlné sjednat (pres své stredisko) pojisténi
odpovédnosti za zplsobenou Skodu (néktefi ¢inovnici jsou pojisténi

automaticky na zakladé své funkce).

Upozornujeme, Ze predevsim v obdobi letnich prazdnin byva (ponejvice

u lesnich akci) problém sehnat vhodnou a cenové dostupnou zakladnu (ty
obzvlasteé) ¢i taboristé, a je to tedy opravdu potreba resit s dostatecnym
predstihem.

Vzdélavaci akce se neobejde ani bez rlzného materalu ¢i vybaveni, které
vSak neni potfeba vzdy kupovat (nékteré véci ani z dota¢nich prostredkd


https://krizovatka.skaut.cz/spisovna/smernice/hospodareni-a-dotace/smernice-k-dotacim-organizacnich-jednotek?preview=1
https://zakladny.skaut.cz/
https://krizovatka.skaut.cz/administrativa/pojisteni/2021-05/urazove-pojisteni?preview=1
https://krizovatka.skaut.cz/administrativa/pojisteni/2021-05/pojisteni-odpovednosti-za-zpusobenou-skodu?preview=1

zakoupit nesmite - viz Smérnice k dotacim organizacnich jednotek), ale
mUzZete si ho tfeba vypujcit od poradatele, od svého strediska,
potencialné z centralniho skladu Junaka - eského skauta (7.

Co se tyCe stravovani, doporucujeme mit u vétSich, delSich a narocnéjich
akci (typicky lesni akce) zajisténé kuchare a servis tym, ktery umozni
lektordm soustredit se na vzdélavani. Plati zlaté pravidlo: syty Gcastnik
(instruktor) = spokojeny ucastnik (instruktor).

Dokumentace ke vzdélavacim akcim je primarné vedena primo ve
skautlSu. Udaje v ném jsou automaticky uklddany, zadlohovéany a bezpe¢né
archivovany a neni vhodné (obzvlasté pokud obsahuji osobni tdaje) je
opakované ukladat jinde. Pro pracovni Ucely doporucujeme vyuzivat

Skautské Google sluzby, zejména sdileny Google disk.

Propagace akce

Nepodcenit propagaci je dllezité, protoze aby k vam Gcastnici pfijeli, musi
0 Vvas nejprve védet a byt presvedceni, Ze jim mate co nabidnout. Mira
potfeby propagace se pritom maze lisit dle typu vzdélavaci akce, termind,
mista konani apod.

Naprostym zakladem je v€asné zverejnéniv Databazi vzdélavacich akci (2

- informace se do ni prepisuji automaticky z hlasenky ve skautISu po
kliknuti na prislusné tlacitko [Z (nebo nejpozdéji v okamziku nahlaseni
akce ke schvaleni ustiedim, které by mélo limitné probéhnout mésic pred
zahajenim, coz uz je ale Casto v praxi priliS pozdé) a skrze databazi se Ize

na akci i prihlasit, pokud si tuto variantu zvolite. Samozfejmosti by pak
mélo byt vyuziti komunikacnich kanal( vaseho skautského okresu/kraje
apod.

Dost mozna se neobejdete ani bez webu akce (zejména pokud jde o kurz
Ci periodicky se opakujici akci), ktery bude obsahovat statické informace
o akci obecné + informace o aktualnim rocniku. MozZnosti webového
hostingu a jednoduché Sablony webovych stranek najdete zde.

Kromeé toho doporucujeme vytvoreni profilu akce na socialnich sitich typu
Facebook apod. Socialni sité Ize také vyuzit ke sdileni propagacnich
materidll, které si mlZete vytvorit tfeba v grafickém programu Canva [2.
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Pozor na neaktualni obsahy! Jestlize nékdo pfijde na web s terminy akce
dva roky starymi nebo na profil na socialni siti, kde byl posledni prispévek
pfed mnoha mésici, mize lehce nabyt dojmu, Ze uz akce nefunguje.

Jisté jsou i dalSi zplsoby propagace, méjte vSak na paméti, Ze aby byla
propagace uziteCna, musi byt vidét (nejlépe opakované), musi byt v€asna,
cilend, jasna, prehledna a aktualni.

Spusténi prihlasSovani, sestaveni tc€astnické skupiny a komunikace se
zajemci

PrihlaSovani na akci mdzete spustit uz pred schvalenim akce samotné
ustiedim (je to ale na vasi zodpovédnost). Doporucujeme to udélat

v dostatecném predstihu pfed zahajenim a prostrednictvim skautlSu (2

(a tedy i Databaze vzdélavacich akci [7), ktery vam v tomto velmi ulehci

praci a Ustredi zase poskytne data k vyhodnocovani vzdélavatelskych
kapacit.

Dopfredu je pfitom nutné zajemce upozornit na to, jaké jste stanovili
vstupni a absolventské podminky (u nékterych typt vzdélavacich akci
minimalni vstupni a také absolventské poZzadavky stanovuje pfimo Rad
pro vzdélavani ¢i jiné predpisy - viz Specifika poradani jednotlivych typl

vzdélavacich akci) a jste-li kvalifikani akci, tak také pokud ovérujete prvky
nad rdmec zavaznych obsah (to pak uvadite i v odevzddvaném projektu -
viz krok 5). Jestlize néktery z Gcastnikd nespliiuje minimalni vstupni
podminky dané predpisy, musi mit pfed pfijetim na akci vyjimku od
zpravodaje VR] pro vzdélavani, o kterou si mize odlivodnéné zazadat na
emailu vzdelavani@skaut.cz (v ostatnich pFipadech je rozhodnuti na vidci
akce).

Na vzdélavaci akce mUZete prijimat i necleny Junaka - ceského skauta -
pokud ji absolvuji, maji narok na dekrety/ opravnéni/ osvédceni

i absolventské listy (dle typu akce). Ne€lenové vSak nemohou byt
dotovani!

Po ukonceni prihlasovani mlZe nastat situace, Ze mate méné tcastnikd,
nez jste si predstavovali. Pak zvazte posunuti uzavérky prihlasovani, dalsi
propagaci apod. Pozor, v nékterych prfipadech je minimalni pocet
Ucastnikd stanoven zavaznymi predpisy (viz Specifika poradani
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jednotlivych typu vzdélavacich akci) nebo nemusi byt akce s pfilis nizkym

poctem Ucastnikd schvalena Ustifedim (zaleZi na domluvé).

Nebo naopak se na akci prihlasi vice zadjemcd, neZ jakou ma maximalni
kapacitu (doporucujeme pocitat i s dostatecnym mnozstvim nahradnikd,
protoZze malokdy na akci pFijedou skutecné vSichni, kdo se na ni Uspésné
prihlasi), a tedy si mezi nimi budete muset vybirat. Dobrou praxi, jak
"vyfiltrovat" skutecné zajemce od téch, "co to jenom zkousi", je zejména
zaplaceni nevratné zalohy do stanoveného terminu nebo i (tfeba
jednoduchy) vstupni tkol, na kterém se ukaze, zda do néj (respektive do
akce) chce prihlaseny investovat sv(j cas a energii.

Vybér Gcastnikd je Cisté na vas (pokud splfiuji mozné vstupni podminky
dané predpisy, které do velké miry kontroluje i skautlS, jak je popsano
déle) - mdzete pfrijimat Gcastniky podle ¢asu prihlaseni, mizZete jim
(nejlépe dopredu) stanovit né&jaky vstupni Ukol, dat prednost zajemclm,
ktefi se uz drive na podobnou akci nedostali, dat pfednost zadjemcim

z poradatelské jednotky apod. Dbejte vSak na to, ze i kdyz prijeti na akci
neni narokovatelné, odmitnuti (hlavné u cekatelskych a vidcovskych
kurz() maze byt zasadnim demotivujicim faktorem pro dalsi ¢inovnické
plUsobeni odmitnuté/ho, tedy je potrfeba proces vybéru nastavit co
transparentnéji a s takovymito zajemci komunikovat citlivé

a s pochopenim. Zaroven doporucujeme sledovat vyvazené zastoupeni
obou pohlavi a pokusit se zajistit "pluralitu zkusenosti a ndzor(" -
napriklad tim, Ze svou regionalni akci otevrete celé organizaci, omezite
max. pocet Ucastnikd z jednoho strediska apod.

Je na misté dat zajemcim brzy védét, jak jste jejich prihlasku posoudili,
aby se podle toho mohli zafidit (domluvit si dovolenou v zaméstnani,
hledat jinou vzdélavaci akci atd). Po prijeti obvykle nasleduje pokyn

k platbé zalohy a zaslani podrobnéjSich informaci o akci ¢i zadani tkold.
U prijatych Ucastnikl (idealné se zaplacenou zalohou) zaSkrtnéte co
nejdrive jejich prijeti v hlasSence (pozor - ze skautlSu jim nasledné pfijde
automaticky email), aby s nimi systém pocital, mohli jste na né pobirat
dotaci, zazadat o jejich dekrety apod. Zaroven u nich zaskrtnéte i splnéni
vstupnich podminek (kdyz/az budou splnény). Jestlize nékteré ze
vstupnich podminek skautlS vyhodnotil jako nesplnéné a vy vite, Ze
splnéné jsou (kuprikladu souhlas od vedouciho stfediska prisel emailem
nebo ma ucastnik vyjimku od zpravodaje VR pro vzdélavani), napiste to
u ucastnika v hlasence do "Poznamky" a systém vam poté umozni
checkbox splnéni vstupnich podminek zaskrtnout. Jestlize umoznujete
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prihlasovani pres skautlS, prijetim ucastnika vam klesne pocet volnych
mist uvadénych v Databazi vzdélavacich akci (hldSenka a databaze jsou
propojené).

Zdlraznujeme: odpovédnost za splnéni vstupnich podminek vsech
Ucastniky lezi na vas, tfebaze je skautlS do velké miry sdm kontroluje.
Absolventské podminky skautlS nekontroluje vibec!

Pokud nékterého ze zajemcl musite odmitnout, nabidnéte mu
nahradnickou pozici (je-li redalna) a bude-li souhlasit, oznacte ho jako
nahradnika pfimo v hlasence (pozor - ze skautlSu prijde automaticky
"nahradnicky" email). Pak ho priibézné informujte o jeho situaci. Ostatni
zajemce doporucujeme z akce odhlasit (opét jim prijde automaticky
email).

Pokud poradate Cekatelsky, vidcovsky nebo instruktorsky kurz (lesni
i nelesni) a mate problém se ziskadvanim Ucastnikd, véas se ozvéte
koordinatorce vzdélavacich tym0 Simoné Kubatové
(simona.kubatova@skaut.cz ), pokusime se vam pomoci.

Realizace akce (véetné zkousky)

Zakladnim predpokladem proto, aby vzdélavaci akce probihala hladce, je
prijet na ni (na kazdou jeji ¢ast) maximalné pripraveni (a idealné také
odpocinuti). To znamena, Ze vSichni ¢lenové tymu maji nachystané vse, co
si vzali na starost (pfipravené programy, vytiSténé tabulky, koupené
pripinacky atd.). Dobrou praxi je sdileny ukolnicek, v némz je
zaznamenano, kdo co udéla a do kdy, aby v pfipadé, Ze bude néco
zasadniho chybét, byla jeSté moznost v€as zasahnout. Neni nic horSiho
nez zacinat akci s nedotazenymi pripravami. Idedini je, kdyz si vSe, co je
mozné, nachystate pfedem a v klidu doma a na akci uz jen ladite detaily
a resite nutné Upravy, které sivyzada jeji prabéh. Vétsinu casu pak
muzete vénovat Ucastnikdim a dalSim ¢lentm tymu (napfriklad
poskytovanim si vzajemné zpétné vazby na programy) nebo servisnim
zalezitostem. Myslete i na odpocinek a dostatecny spanek!

Na druhou stranu ani plan neni dogma a jisté vyvstanou i situace, se
kterymi nelze (nebo jen omezené) dopredu pocitat (onemocni ¢len tymu,
zasadné se zmeéni pocasi, Ucastnici jsou unavengjsi, nez jste pfedpokladali
a je potfeba upravit program, aby uplné "neodpadli" atd.). Tym akce by na
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tyto situace mél dokazat reagovat, k Cemuz mdze pomoci i sestaveni
krizového planu, ktery se pokusi predikovat moZzna rizika a vytvorit
scénare k jejich FeSeni. Nezapominejte, Ze vSichni kdo se na akci
podileji, by to méli délat v bezpe€ném prostiredi (v€. psychického
bezpeci') a méli by mit naplnéné své zakladni potreby.

DalSim prinosnym prvkem, ktery vdm vSak mdze "nabofit plany", je
individualizace, tedy kdyZ date kazdému z Gcastnikl prostor, aby si akci
do jisté miry uzpUsobil podle svych potreb a preferenci. S individualizaci
je samozrejmé vhodné pracovat uz pri planovani, ale leckdy potfeba
individualizace vyvstane i na zakladé rliznych okolnosti pfimo béhem
akce.

Pracujte také v rozumné mite (a nejlépe pribézné) se zpétnou vazbou (od
tymu i Ucastnik(, na programy i na akci jako celek), kterd vam mUze
ukazat, kde mate mezery a jestli se nahodou ve vasem spolecenstvi i na
akci jako takové nedéje néco, co si vyZaduje vasi pozornost a pfipadny
okamzity zasah.

Béhem realizace byste méli mit na zfeteli zejména:

e prevenci krizovych situaci, sledovani miry Unavy vSech
zucastnénych, naladu na akci,

e sledovani Cerpani rozpoctu (po kazdé casti dotované akce musite do
14 dnl zadat skutecnou Ucast [Z - Gc€astniky, ktefi odpadnou

v pribéhu akce, tedy z akce jako takové neodhlasujte - pfisly byste o
jejich dotované osobodny (kdy byli pfitomni)),
e naplnovani cild akce a vytvareni zkusenosti skautského spolecenstvi,
e proces vzdélavani a v pripadé kvalifikacnich akci také ovérovani
obsahu zkouSek (U€astniky pribézné informujte o tom, jak se jim
zkouska (ne)dari a co s tim mohou délat).

Pro lektory a zkuSebni komisafe mohou byt v procesu vzdélavani
a oveérovani prinosné metodiky "Kompetence ve skautském vzdélavani"
a "Uvod do lektorstvi, didaktiky a ov&Fovani", které najdete zde.

Uzavirani ro€niku a premysleni o dalSim

Akce formalné konci poslednim dnem, kdy jsou na ni pfitomni ucastnici
a probiha vzdélavani (prfipadné odjezd z akce - do akce se tedy nezahrnuiji
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mozna navazujici setkani instruktortd a Ucastnikd, porady tymu apod.).

Akci byste méli distojné zakoncit, predat pripadné dekrety [Z (ty si

v zavislosti na typu akce generujete sami ze skautlSu na blankety
zakoupené pres TDC [Z, nebo o né pres skautlS Zadate s minimalné
meésicnim predstihem Ustredi) a absolventské listy [ (pouze lesni akce/

Skoly, které je generuji ze skautlSu na blankety zakoupené pres TDC [7)

a také kvalifikacni odznaky a nasivky (pofidite v JUN [2) Ci pFilezitostné
nasivky akce (i s nimi vdm muzZe pomociJUN [2). Urcité nezapomerite
podékovat vSem zucastnénym (mj. prilezitostné nasivky akce mohou nosit
i Clenové instruktorského tymu) a rozloucit se s ucastniky.

Ziskaneé kvalifikace [Z a u lesnich akci/Skol i absolvence [Z jste povinni zadat

Ucastnikiim do skautlSovych profild (obvykle skrze hldSenku akce)
nejpozdéji do 1 mésice od jejich individualniho ziskani (doporucujeme to
udélat co nejdrive - u€astnici na to mohou spéchat).

V pripadé Ze néktery z Gcastnikl( neuspéje pri ziskavani kvalifikace, do

18 mésicl od zahajeni zkousky mUzZe opakovat jeji odpovidajici ¢ast
(netyka se zdravotnickych kurz( a doskoleni). Tuto moZnost opravy jste
povinni zajistit minimalné jednou. Jestlize je ale divodem k neudéleni
kvalifikace celkova nezpUsobilost/nezralost uchazece (viz Rad pro
vzdélavani ), opakovani zkousky zajiStovat nemusite a bude to
Cisté na vasSem uvazeni, respektive na rozhodnuti predsedy zkuSebni
komise. Nastane-li tato situace, doporucujeme ji popsat (bez uvedeni
jména ucastnika) i do zavérecné zpravy (viz dale). Nevydané dekrety
(osvédcleni, absolventské listy apod.) po 18 mésicich od zahajeni zkousky
skartujte.

Pokud jste obdrZeli dotaci, musite ji do 2 mésict od skonceni akce

v daném kalendarnim roce (ne vSak pozdéji nez 15. prosince) ve skautlSu
vyuctovat [ (kdyz akce presahuje do vice kalendarnich let, kazdy rok se
dotace vyuctovava samostatné). To zahrnuje zadani skutecné ucasti
frekvetantl a skute¢ného rozpoctu akce, vyplnéni seznamu dotovanych
dokladd, potvrzeni vyuctovani statutarnim organem [Z a zadani vyjadreni

revizni komisi [Z poradatele. Vyuctovani nasledné kontroluje a schvaluje

ustredi. Vyuctovani dotace a celé hospodareni vzdélavaci akce je soucasti
hospodareni poradatelské jednotky. Nezapomerite tedy vSe radné a dle
domluvy s poradatelem zajistit a predat.

DalSi z povinnosti (u kvalifikacnich, lesnich a obecné dotovanych
vzdélavacich akci) je vytvoreni a nahrani zavérecné zpravy do hlaSenky
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daného roc¢niku do 3 mésicli od jeho skonceni. Zavérecnd zprava ma
podobu komentart doplnénych do plvodniho projektu, které popisuji

a hodnoti odchylky od projektu, miru naplnéni stanovenych cild,
Ucastnickou skupinu, celkovy pribéh apod. Jeji vzorové zpracovani
najdete zde [Z. Zavérecna zprava slouzi jednak jako nastroj pro tym, jenz
s jeji pomoci mUzZe ndvodné vyhodnotit akci, a pak také pomaha Odboru
pro vzdélavani, aby si udélal obrazek o tom, jak akce dopadla, a aby ve
spojeni s potencialnim projektem dalSiho ro¢niku mohl sledovat jeji vyvoj
v delSim ¢asovém obdobi. Bez odevzdané zavérecné zpravy nebude
schvalen dalSi ro€nik! Akce, které ziskaly status "stalé vzdélavaci akce"
(viz Smérnice ke vzdélavacim akcim), po kazdém uzavienem rocniku

podavaji prostfednictvim skautlSové hlasenky stru¢nou zavérecnou
zpravu, v ramci niz zhodnoti odchylky od podaného tfiletého projektu.

Urcité doporucujeme naplanovat si zavérecnou poradu tymu po
ukonceni celé akce. Je to prileZitost ji rekapitulovat a i s pomoci zpétné
vazby (od tymu i Gcastnik() akci celkové vyhodnotit. K tomu mUzZete vyuzit
i nastroj Hodnoceni kvality [ . DUleZité je také akci formalné uzavrit (viz
povinnosti vySe) a pobavit se o tom, zda pfipravite dalsi ro¢nik a za jakych
podminek.

Poradatel zajiStuje archivaci této dokumentace (pokud existuje a neni-li uz
uloZena primo ve skautlSu, kde k ni ma pfistup):

e pisemné dokumentace jednotlivych zkouSek (napf. testy, hodnoceni
uchazecl v konkrétnich oblastech apod.),

e strucné zpravy o pribéhu zkouSek (napf. pouzité formy ovérovani,
celkovy dojem atd.) - doporucujeme uvést v ramci zavérecné zpravy

e zavérecCneé zpravy vzdeélavaci akce - doporucené (je soucasti
skautlSové hlasenky),

o fyzického UcCetnictvi akce a dokladU k vyuctovani dotace.

Pravidla archivace se fidi Smérnici k nakladani s dokumenty.
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