Funkce vedoucích na akcích

Tento seznam funkcí je obecný, to znamená, že se konkrétně nevztahuje k žádné akci (trochu je kladen důraz na organizaci tábora(). Tzn., že né všechny funkce jsou na některých akcích nutné.

Akcí je myšlena akce vícedenní – letní tábor, jarňáky, podzimky, vícedeňáky,… Ale je možné tento souhrn využít i jako inspiraci pro každodenní vedení oddílu.

Některé povinnosti se v dokumentu objevují vícekrát. Jedná se o povinnosti u který je nutná nebo alespoň prospěšná spolupráce více vedoucích v různých funkcích.

Rada akce

pozn.: všichni vedoucí účastnící se akce (např. táborová rada)

1. před akcí:

· účastní se porad, na kterých plánují průběh tábor a CTH

· každý si hledí svých povinností

2. během akce:

· účastní se večerních porad a plánují následující průběh akce

· společně rozhodují o závažných záležitostech (přísné potrestání dítěte, změna programu akce, odeslání dítěte z tábora, ukončení tábora,…)

· každý si hledí svých povinností

3.  po akci:

· účastní se potáborového shrnutí

· každý si hledí svých povinností

Vedoucí akce

1. před akcí:

· organizuje první poradu před akcí (další už si mohou vzít na starosti jiní vedoucí) 

· zaštiťuje akci na střediskové radě

· vyřizuje formality k povolení akce (ne všechny jsou potřeba na každou akci)

· hlásí tábor hygieně (ve spolupráci se zdravotníkem) 

· zařizuje rozbor pitné vody (ve spolupráci se zdravotníkem)

· žádá obecní úřad nebo soukromého majitele o povolení tábořit v dané lokalitě

· zajišťuje povolení využívat palivové dříví a povolení pro motorové vozidlo u místní pobočky Lesy České republiky s.p.

· ví kde se v okolí tábora nachází nemocnice s první pomocí, obvodní lékař a lékárna; zná ordinační hodiny a otevírací doby během celého týdne; obvodního lékaře informuje o konání tábora a jeho termínu (opět ve spolupráci se zdravotníkem)

· vyplňuje hlášenku tábora

· zajišťuje smlouvu se střediskem o používání auta

· zařizuje věci pro fungování tábora

· na začátku roku rozdá předběžné přihlášky

· vytvoří rozpočet akce, s tím souvisí poplatek za akci (ve spolupráci s hospodářem)

· kontroluje platbu účastníků, případně vyzvedne hotovost od střediskového hospodáře

· zajistí táborovou dokumentaci (seznam účastníku, zdravotní deník, peněžní deník, pokladní kniha, seznam inventáře) ( ve spolupráci se zdravotníkem, hospodářem a inventarizátorem)

· vytvoří formulář denního programu

· vypracovat táborový řád a denní řád, povinnosti služby a hlídek

· zajistí na dobu tábora motorové osobní vozidlo (ve spolupráci s dopravákem)

· zajistí klíč k bráně na dolní cestě do Sloupu

· provede rozdělení funkcí jednotlivým vedoucím

· zajišťuje přepravu materiálu a dětí (ve spolupráci s dopravákem)

· prodělá předtáborové hygienické školení a předá poznatky ostatním vedoucím (ve spolupráci se zdravotníkem)

· zorganizovat předtáborovou schůzku s rodiči

· předá rodičům formuláře (potvrzení o bezinfekčnosti, posudek o zdrav. způsobilosti dítěte k účasti na zotavovací akci a škole v přírodě, přihlášku na tábor) a pozvánku na tábor

· podá rodičům základní informace o chodu tábora (návštěvy, CTH,…)

· dohlíží na plnění povinností ostatních vedoucích

· kontroluje materiální a organizační zajištění stavby tábora (spolu s inventarizátorem a stavbyvedoucím)

· bere s sebou na tábor vůdcovský dekret

2.  během akce:

· přebírá tábořiště

· seznámí účastníky s táborovým řádem, režimem dne, zdravotním řádem,…

· zahájí, řídí a vyhodnocuje CTH a bodování služeb a úklidu

· řídí organizaci i průběh táborových rituálů (táboráky, přezdívání, listina věrnosti,…)

· řídí a kontroluje práci ostatních táborníků (i vedoucích)

· kontroluje dodržování jídelníčku a denního programu

· řídí a účastní se nástupů (ve spolupráci s vedoucím dne)

· řídí porady (ve spolupráci s vedoucím dne)

· operativně řeší a odstraňuje vzniklé nedostatky (ve spolupráci s táborovou radou)

· má právo měnit denní program v případě nenadálých problémů (ve spolupráci s vedoucím dne)

· vede a kontroluje táborovou dokumentaci (hospodaření, zdravotní deník, …)

· má výsadní právo povolit vstup na tábořiště osobám neúčastnícím se tábora

· při závažném kázeňském přestupku má právo poslat provinilce domů (ve spolupráci s táborovou radou)

· má právo zabavovat věci, které na tábor nepatří

· reprezentuje tábor - rodiče, hygienická kontrola, BRJ,…

· organizuje balení a předávání dětí rodičům a předávání tábořiště dalšímu turnusu

3.  po akci:

· organizuje potáborovou poradu

· vypracuje hodnocení tábora

· podepisuje peněžní deník, odevzdává ho střediskovému hospodáři (ve spolupráci s hospodářem)

· shromáždí a uschová veškerou táborovou dokumentaci

· kontroluje potáborové povinnosti ostatních vedoucích

· v případě výskytu úrazu na který se vztahuje úrazová pojistka projedná další postup s rodiči postiženého (ve spolupráci se zdravotníkem)

Zástupce vedoucího akce

1.  před akcí:

· spolupracuje s vedoucím akce při organizování tábora a organizování plánování tábora

· bere s sebou na tábor vůdcovský nebo čekatelský dekret

2.  během akce:

· je pravou rukou vedoucího akce

· je schopen kdykoli převzít funkci vedoucího akce

3.  po akci:

· spolupracuje s vedoucím akce na rekapitulaci tábora a na potáborových pracích

Hospodář

pozn.: bylo by dobré, kdyby tuto funkci vykonával oddílový hospodář

1.  před akcí:

· vytvoří rozpočet akce, s tím souvisí poplatek za akci (ve spolupráci s VA)

· zajistí peněžní deník a vede předtáborové výdaje, pokladní knihu, knihu jízd, schránku na peníze, příjmové a výdajové peněžní doklady – s razítkem střediska

· vyzvedne hotovost všech účastníků, popřípadě střediskovou zálohu (ve spolupráci s VA)

· popřípadě se účastní aktuálních školení táborových hospodářů

· (dbá o připravenost inventáře na tábor (ve spolupráci s inventární radou))

2.  během akce:

· vede hospodaření tábora, vede příslušnou dokumentaci (ve spolupráci s VA)

· má tedy přehled o průběžném čerpání z rozpočtu tábora, musí si dát pozor, ať má rezervy kvůli potáborovým výdajům (návrat peněz nezůčastněným, doprava materiálu a osob z tábora ,…)

· schvaluje veškeré nákupy včetně potravin (ve spolupráci se zásobovatelem, kuchařem a VA)

· zodpovídá za táborové finance, jejich zabezpečení a hospodaření s nimi

· (kontroluje stav inventáře a jejich aktuální opravu či nákup (ve spolupráci s nářaďákem, inventarizátorem,kuchařem a VA))

3.  po akci:

· vyhotoví rekapitulaci hospodaření akce a odevzdá ho střediskovému hospodáři (ve spolupráci s VA a zásobovačem)

· (dbá o uložení inventáře a následné opravy, likvidace a nákupy (ve spolupráci s inventární radou))

Zdravotník

pozn.: bylo by dobré, kdyby tuto funkci vykonával oddílový zdravotník

1. během roku:

· obnovuje každým rokem odbornou kvalifikaci (absolvoval zdravotní kurz pořádaný Junákem, Červeným křížem nebo studuje třetím rokem na lékařské fakultě, je absolventem střední či vyšší zdravotní školy) a má minimálně 18 let

· dbá o provozní stav lékárniček (velké a družinové-výletové) během celého roku – viz příloha č. 1

· shromažďuje evidenci zdravotního stavu jednotlivých členů oddílu (dotazníky rodičům, kopie zdravotního průkazu,…..) a má o něm podrobný přehled

2.   před akcí:

· hlásí tábor hygieně (ve spolupráci s VA)

· ví kde se v okolí tábora nachází nemocnice s první pomocí, obvodní lékař a lékárna; zná ordinační hodiny a otevírací doby během celého týdne; obvodního lékaře informuje o konání tábora a jeho termínu ( ve spolupráci s VA)

· zařizuje rozbor pitné vody (ve spolupráci s VA)

· dbá o připravenost všech lékárniček před začátkem akce

· podílí se na sestavení jídelníčku

· informuje rodiče jaké dokumenty musí odevzdat a zajistí jejich rozšíření mezi rodiče

· vybere dokumentaci od dětí (do 18 let) či za ně zodpovídajících osob (průkaz pojištěnce, zdravotní průkaz, posudek o zdrav. způsobilosti dítěte k účasti na zotavovací akci a škole v přírodě, potvrzení o bezinfekčnosti); a dospělých (potvrzení o bezinfekčnosti, případně potravinářský průkaz, potvrzení o fyzické a psychické způsobilosti vést děti)

· vybere případné léky i s popisem dávkování

· zajistí přehledný zdravotní deník – viz příloha č. 2

· seznámí všechny vedoucí akce o zprávě lékaře a vyjádření rodičů k zdravotnímu stavu všech dětí

· prodělá předtáborové hygienické školení a předá poznatky ostatním vedoucím (ve spolupráci s VA)

· vzít s sebou na tábor zdravotnický dekret, popř. vůdcovský dekret

3. během akce:

· je představen dětem a ostatním členům tábora, aby věděli za kým mají v případě potřeby chodit

· doplňuje lékárničku a zamezí k ní dětem přístup 

· provádí pravidelné i nepravidelné prohlídky zdravotního stavu dětí

· ošetřuje nemocné či raněné

· dbá o distribuci léků konkrétním osobám

· poučí děti o táborové hygieně, dbá na jejich dodržování (umývárka, latrína, stravování, stolování,…)

· vede zdravotní deník

· informuje ostatní vedoucí o zdravotním stavu dětí

· stanoví svého zástupce v případě nepřítomnosti (odvoz dítěte k odborné pomoci,…)

· má právo zasahovat do přípravy jídel (z čeho a jak se bude vařit, co se ještě dá konzumovat, co už je „staré“), do celkové hygieny kuchyně (odpadky, čistota nádobí a stolů, pitná voda,…) a stanů (osobní hygiena)

· dbá o bezpečnost při hrách a vlastně veškeré táborové činnosti (ve spolupráci se všemi vedoucími)

· snaží se podchytit i zdravotní problémy psychického rázu - stesk po domově, nezvyk na akce tohoto typu,… (ve spolupráci se všemi vedoucími)

· informuje rodiče v případě vážnějšího zdravotního problému dítěte

· dohlíží na odběr vzorků potravin pro deník odběrů (datum a čas, co, kdo odebral) (ve spolupráci s kuchařem)????

4. po akci:

· vrátí rodičům originální dokumentaci (průkaz pojištěnce, po vyžádání i potvrzení o zdravotním stavu dítěte) a zbylé léky

· uloží minimálně na 6 měsíců zdravotní deník a zbylou dokumentaci

· informuje rodiče o zdravotních problémech dítěte, zvláště v případě, když je nutná další léčení či terapie

· předá kompletní lékárničku dalšímu turnusu nebo ji v kompletním stavu uloží v klubovně

· v případě výskytu úrazu na který se vztahuje úrazová pojistka projedná další postup s rodiči postiženého (ve spolupráci s VA)

· vypracuje krátkou zprávu o zdravotní situaci a průběhu tábora, kterou přidá k dokumentaci

· informace o zdravotním stavu dítěte ze zdravotní dokumentace přepíše do „zdravotních karet“ dětí, tj. vede vlastní záznamy

Kuchař

pozn.: tato funkce může být spojena s funkcí Zásobovače

1.  před akcí:

· pořídí si potravinářský průkaz

· vytvoří jídelníček (ve spolupráci se zdravotníkem)

· jede nakoupit do Makra trvanlivé potraviny na celý tábor

· musí znát hygienickou vyhlášku

· vytváří formulář jídelníčku

2.  během akce:

· obstarává chod kuchyně

· zajišťuje každodenní nákupy (spolu s zásobovačem) i s několikadenním předstihem - objednávky

· organizuje službu dle jejich povinností – viz příloha č.3

· boduje službu

· organizuje přípravu jídel a jejich včasné podávání

· vypisuje jídelníček – informace pro děti i hygienu

· kontroluje hygienu při stravování

· kontroluje třídění odpadu i jeho následný odvoz

· zajišťuje dostatek pitné vody a kontroluje pitný režim dětí

· zajišťuje pořádek v kuchyni a jejím blízkém okolí, sklípku i zásobáku (mimo nářaďák a kolárnu)

· dohlíží na odběr vzorků potravin pro deník odběrů (datum a čas, co, kdo odebral) (ve spolupráci se zdravotníkem)????

3. po akci:

· zhodnotí průběh své činnosti v kuchyni

· předá jídelníček VA

· předá potraviny dalšímu turnusu, či zajistí konzumaci či likvidaci zbylých potravin

· navrhuje opravu, vyřazení a nákup nového inventáře do kuchyně (ve spolupráci s inventární radou)

Zásobovač

pozn.: tato funkce může být spojena s funkcí Kuchaře, musí mít řidičský průkaz

1.  během akce:

· podílí se na chodu kuchyně

· zásobuje tábor potravinami, pitnou vodou a materiálem s pomocí osobního auta (ve spolupráci s kuchařem)

· udržuje v řádném stavu auto – doplňovat olej, vodu, benzín; řešit případné opravy

· je vždy připraven řídit

· stará se o vyřizování příchozí a odchozí pošty

2. po akci:

· předá auto v pořádku na další turnus, nebo střediskovému správci

· vypracuje cesťák (ve spolupráci s hospodářem)

Stavbyvedoucí

pozn. uplatní se pouze na stavěčce a bouračce

1. během stavěčky:

· měl by být zkušený, měl by mít za sebou několik stavěček v roli „poskoka“

· rozděluje práci jak vedoucím, tak dětem

· dohlíží na správnost provedení staveb

· vede stavbu viz příloha č. 4

2.  během bouračky:

· vede bourání tábora

· osobně kontroluje a zapisuje stav tee-pee

· organizuje balení inventáře

· dohlíží na celkový úklid tábořiště

Inventarizátor

pozn. někdo s inventární rady, může obsahovat funkci Nářaďáka

1.  před akcí:

· překontroluje celoroční práci inventární rady, popř. dopřipraví inventář k použití na táboře (opravy, nákupy,…)

· organizuje přípravu inventáře k odvozu (ve spolupráci s inventární radou)

· vytiskne aktuální inventární seznam a vezme ho s sebou

2. během akce:

· kontroluje přepravu inventáře na tábořiště a zpět

· organizuje případné opravy a dokupování inventáře v průběhu tábora (ve spolupráci s hospodářem)

· organizuje předávání inventáře následujícímu turnusu (umytí nádobí, úklid,…)

· aktualizuje inventární seznam (vyřazené a dokoupené)

· zajistí digitální fotoaparát na přefocení a dofocení inventáře

3.  po akci:

· postará se o vyložení a uskladnění inventáře v Petrovicích i v Brně

· předá inventář do správy inventární radě

· navrhuje vyřazení, opravy a nákup inventárních položek (ve spolupráci s kuchařem, nářaďákem a inventární radou)

· předá aktualizovaný inventární seznam inventární radě

Nářaďák

pozn.: nejlépe někdo z inventární rady, může být součástí funkce Inventarizátor

1. před akcí:

· zajistí opravu a dokoupení nářadí a stavebního materiálu (hřebíky, lana,…) (ve spolupráci s inventární radou)

· zajistí výpůjční nářaďový deník

2.  během akce:

· zajišťuje pořádek v nářaďáku

· kontroluje dodržování pravidel výpůjčky nářadí

· má právo udělovat tresty za porušení pravidel výpůjčky

· večer zkompletuje nářadí a v případě ztráty nářadí dohledá jeho výpůjčku a podnikne adekvátní kroky k jeho znovunalezení

· zajišťuje funkčnost výpůjčního deníku

3.  po akci:

· navrhuje opravu a dokoupení nářadí (ve spolupráci s inventární radou)

Dopravák

1. před akcí:

· zjistí spoje nebo objedná soukromý autobus či využije rodičů k odvozu osob (ve spolupráci s VA)

· pokud je potřeba odvoz materiálu, tak zajistí osobní či nákladní auto (ve spolupráci s VA)

2. během akce:

· organizuje cestu tam i zpět (hlavně přepravu dětí)

· nakoupí jízdenky

· dá vědět všem vedoucím i dětem, kdy a kde se přestupuje či vystupuje

· organizuje přestupy 

· instruuje vedoucí, aby nezapomněli po odchodu z dopravního prostředku překontrolovat, zda si někdo něco nezapomněl

Nástěnkář (a kronikář a fotograf)

pozn.: tyto funkce mohou být odděleny

1.  před akcí:

· spolupodílí se na tvorbě CTH – má přehled

· vyrobí dekorace na nástěnku spojené s CTH a chodem tábora (kromě jídelníčku a denního programu)

· spoluvytváří ostatní materiály k CTH a chodu tábora (upomínky, zvadla, přezdívadla, slibové dekrety, listina věrnosti, potřeby k etapám, zprávy na puťáku,…)

2.  během akce:

· stará se o vzhled a chod táborové nástěnky

· dotváří materiály k CTH

· archivuje materiály

· podílí se na tvorbě oddílové kroniky, řídí každodenní zápisy (ve spolupráci s oddílovým kronikářem)

· snaží se fotit chod tábora

3.  po akci

· zkompletuje materiály o chodu tábora a předá je oddílovému kronikáři

· rozšiřuje fotografie do oddílu, na internetové stránky,…

Bodovač pořádku

pozn. může být spojena s funkcí slůvkaře (trestáče a odměňovače) 

1.  během akce:

· vytvoří si bodovací formulář a boduje pořádek v tee-pee, který zapíše do bodovací tabulky na nástěnce

· má právo vyžadovat pořádek v tee-pee, popřípadě navrhuje tresty a jiné vynucovací praktiky - dle tábora

· má právo zabavovat věci nepatřící na tábor (staré potraviny, elektroniku, cigarety,…), které nalezne v tee-pee

· vyhodnocuje výsledky bodování úklidu při závěrečném ohni (ve spolupráci s VA)

Slůvkař (trestáč a odměňovač)

pozn.: tyto funkce mohou být odděleny, může být spojena s funkcí bodovače pořádku

1.  před akcí:

· vytvořit soubor slůvek s jednotícím tématem

· vytvoří systém odměn, pochval a trestů, pokárání

2.  během akce:

· vede ranní či večerní slůvka

· může vést zamyšlení nad uplynulým dnem

· podněcuje ostatní vedoucí k zhodnocení právě proběhlé hry či etapy

· vyhlašuje tresty a odměny, dohlíží na jejich provedení

· stará se o chod polenové lišty – na táboře skautů

· snaží se udržovat morálku a dobrou náladu mezi dětmi i ve vůdcovském týmu (jako všichni vedoucí)

3.  po akci:

· přehledně zpracuje soubor slůvek a uloží na věčné časy

Stezkař

1.  před akcí:

· podrobně naplánuje probírání a zkoušení stezky a jiných zkoušek (bobříci, tři orlí pera,…) a jejich zařazení do denního programu

· vytváří příslušné formuláře, diplomy, věci na nástěnku,… (ve spolupráci s nástěnkářem)

2.  během akce:

· vede průběh stezky a jiných zkoušek

· připravuje vybrané jedince na slib (s pomocí starších a zkušenějších skautů či skautek)

3.  po akci:

· zpracuje či aktualizuje praktické vedení stezky

Vedoucí dne

1.  před akcí:

· podrobně naplánuje chod jemu svěřených dní

· zajistí pomůcky potřebné k uskutečnění vymyšleného programu

2.  během akce:

· organizuje den

· snaží se co nejpřesněji dodržovat denní řád

· má právo zahajovat, ukončovat a přerušovat jakoukoliv táborovou činnost (ve spolupráci s VA)

· má právo přenést organizaci jakékoliv činnosti na ostatní vedoucí

· má právo zasahovat do povinností osob zastávajících ostatní táborové funkce

· ráno u nástupu sděluje dětem plán dne (ve spolupráci s VA)

· má právo zakončit den zahájením večerky

· vede večerní poradu před jim organizovaným dnem (ve spolupráci s VA)

· postará se zorganizování hlídek

3.  po akci:

· reviduje průběh svého dne, navrhuje nové postupy a systémové změny

Budíčkář

pozn. tuto funkci může vykonávat každý den někdo jiný dle rozhodnutí vedoucího dne

1.  během akce:

· budí tábor (gong, zpěv a hraní na kytaru,…)

Rozcvičkář

pozn. tuto funkci může vykonávat každý den někdo jiný dle rozhodnutí vedoucího dne

1.  před akcí:

· vymyslí systém rozcviček (cvičení, hry,…), natrénuje postup a připraví vše potřebné

2.  během akce:

· svolává děti na rozcvičku, kterou pak vede nebo bdí nad dítětem, kterému svěřil vedení rozcvičky

· posílá děti na hygienu a nenuceně kontroluje její provádění

Patron družin

pozn. je nutné pouze u vlčat

1.  během akce:

· stará se o pořádek v tee-pee své družinky

· uspává (popřípadě se účastní i večerní hygieny) svou družinu

· snaží se zabránit všem rozporům v družině

· dohlíží na zorganizování a zdárné provedení hlídek

· organizuje její působení ve službě, pokud tak nemůže učinit kuchař

