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PORADNICZEK
ORGANTIZACYTNY

1. Wstep

Poradniczek ma stuzy¢ jako pomoc podczas organizacji imprez harcerskich. Jest on napisany

w taki sposdb, by byt uniwersalny dla réznych typdw imprez. Kazdy typ ma wtasng specyfike,
dlatego nalezy pamietaé, ze najwazniejszg kwestig podczas organizacji powinien by¢ cel, jaki
chcemy osiggnac¢. Nawet bardzo dobrze przemyslana i zorganizowana impreza nie bedzie
wartosciowa, jesli nic podczas niej nie osiggniemy.

Konieczne jest, by kazde dziatanie harcerskie byto zgodne z metodg. Musimy jg stosowac
podczas przygotowan, pracy z kadrg, w trakcie trwania imprezy, a takze jej podsumowania.
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Podczas planowania imprezy bardzo wazny jest dobdér kadry. To w bardzo duzej mierze od
tych ludzi zalezeé bedzie, czy dane wydarzenie zakonczy sie sukcesem.

W zaleznosci od typu imprezy, nalezy okresli¢ jakiej kadry potrzebujemy. Jesli organizujemy
kurs metodyczny, to oczywiscie poszukiwania zaczniemy od ksztatceniowcéw danej
metodyki, jesli ma by¢ to kurs przewodnikowski to warto zadba¢ o kadre, ktéra ma
doswiadczenie w réznych metodykach, by w razie wiekszego problemu, uczestnik mdgt
otrzymaé pomoc opartg na doswiadczeniu instruktora specjalizujgcego sie w danej
metodyce. Jesli natomiast organizujemy rajd puszczanski, to wskazane jest, by szuka¢ kadry
doswiadczonej w technikach puszczanskich.

Waznym jest tez, by kadra byta réznorodna — uzupetniata sie, miata odrebne charaktery
i specjalizacje.

Kadra jest swego rodzaju zastepem, ktérego zastepowym jest komendant imprezy. Gtéwny
zespot nie powinien by¢ zbyt duzy (by wspdtpraca byta przejrzysta) i zbyt mata (by kadra nie
byta przecigzona obowigzkami, ktére sg do wykonania). Jako, ze zespot traktujemy jako
zastep, liczba cztonkdw nie powinna przekracza¢ 7 oséb.

Jesli organizujemy impreze na wiecej edycji, dobrze, jesli dbamy o rotacje kadry i stopniowo
wprowadzamy nowe osoby. Moze to skutkowa¢ nowymi pomystami, Swiezym spojrzeniem
na problemy, na ktdére napotykamy oraz wychowujemy naszych nastepcéw. Dzieki temu
impreza moze staé sie statym punktem w roku harcerskim hufca, czy nawet wejsé¢ na nowy
poziom.

W zaleznosci od ilosci uczestnikow oraz charakteru wydarzenia (i jego potrzeb
programowych) nieodzowne moze by¢ zapewnienie kadry pomocniczej, ktéra wesprze
w kwestiach organizacyjno-logistycznych.

Bardzo wazine, by pamietaé o podziekowaniu osobom z kadry i docenieniu wiozonej przez
nich pracy. Czas, ktory jest na to odpowiedni to apel koncowy, podczas ktdrego powiemy
kilka mitych stow i wreczymy dobre upominki (najlepiej spersonalizowane lub zwigzane
z tematykg danej imprezy).

Ostatnim, ale bardzo istotnym elementem pracy z kadrg jest podsumowanie catego
przedsiewziecia oraz organizacji pracy. Ewaluacja pozwoli wyciggngé¢ wnioski i unikngé
podobnych przeszkdéd w przysztosci dzieki wypracowaniu nowych rozwigzan. Powinna sie
ona odby¢ na wspdlnym spotkaniu, odbywajgcym sie najlepiej nie pdzniej niz dwa tygodnie
po skoniczonej imprezie. Wnioski ze spotkania nalezy zapisa¢ i udostepnic, by moc skorzystaé
z nich w przysztosci. Warto tez spyta¢ o wrazenia uczestnikdw, najlepiej w formie wczesniej
przygotowanych ankiet uwzgledniajgcych kwestie organizacyjne oraz programowe. Jesli
impreza jest duza i trudne do wykonania jest rozdanie i zebranie wypetnionych ankiet,



dobrym rozwigzaniem jest przestanie uczestnikom ankiet w formie elektronicznej (np. przez
link do prostego w obstudze formularza Google).

4. Organizacja pracy

Bardzo wazne podczas przygotowywania imprezy jest rozplanowanie pracy. Nalezy okreslié
kwestie priorytetowe, chronologie zatatwiania spraw oraz podziat obowigzkéw.

Przydatnym narzedziem, dzieki ktéoremu wyraznie mozemy pokazaé potrzebne zadania do
wykonania, jest diagram Gantta.
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Zrédto: https://commons.wikimedia.org

Na osi pionowej wpisujemy zadanie do wykonania lub cyfre, ktérej przyporzadkujemy dane
dziatania (wtedy warto ponumerowang liste zamiesci¢ pod wykresem), a na osi poziomej
czas wykonania zadania. Wykres mozemy dowolnie modyfikowaé. Gdy dziatamy w zespole,
naszym cztonkom kadry mozemy przyporzgdkowaé jeden z koloréw i wtasnie nim oznaczac
linie na wykresie, obok mozemy rowniez zamieszczaé notatki. Nalezy jednak pilnowaé, by nie
byto ich za wiele, by diagram nadal byt przejrzysty.

Tabelke z rozpisanymi zadaniami mozna bardzo tatwo wykona¢ w Excelu i na biezgco
uzupetniaé status zadan, czy tworzyé do nich notatki.

Co? Kto? Kiedy? Status




Podziat obowigzkéw nalezy wykona¢ bardzo doktadnie. Musi by¢ on jasny i konkretny. Jak
najwczesniej powinien tez by¢ ustalony termin wykonania. Kazdy z obowigzkéw musi byc¢
omowiony z osobg odpowiedzialng. Trzeba upewnié sie, czy ta osoba zgadza sie na ustalenia
i wie, co ma zrobic.

Taki wykres z podziatem powinien byé zawsze dostepny dla kazdego cztonka kadry w razie
watpliwosci, co do odpowiedzialnosci za wykonane zadanie. Mozna go udostepni¢ poprzez
funkcje Google Docs lub poczte zhp.

Podczas pracy zespotu poza komunikacjg istotne jest wsparcie kadry. Szef zespotu musi
w sposéb przemyslany delegowaé zadania, nie obcigzaé zbytnio swoich wspdtpracownikéw
i dogladad ich prace. Warto réwniez przypominac o zblizajgcych sie terminach oraz pytaé, czy
nie jest potrzebna pomoc.

Bardzo wazne, by na poczatku pracy z zespotem daé do zrozumienia, ze kazdy ma prawo do
pomytek, ale jesli one sie wydarzg, to by jak najszybciej poinformowaé o tym reszte zespotu.
Tylko wtedy, wspdolnymi sitami mozna uratowac¢ dang sytuacje. ,,Zespdt jest grupg ludzi
wzajemnie od siebie zaleznych” (Zrddto: http.//www.gratka.pl/pracuje/artykul/wspolpraca-
w-zespole,2315094,art,t,id,tm.html) i nie zrobienie jednej rzeczy mozie powodowac
pominieciem kolejnej. Musimy o tym pamietac i przekazac to naszej kadrze. Dobrg praktyka
jest informowanie lub udostepnianie postepéw swoich dziatan reszcie kadry. Widzimy wtedy
proces tworzenia wspolnej rzeczy, dziata to réwniez motywujgco.

Swojg kadre mozemy tez wspierac poprzez czeste spotkania - na zywo (jesli taka mozliwos¢)
lub poprzez platformy multimedialne. Sprawdzone aplikacje, ktédre mozemy wykorzystaé do
kontaktu to Skype i Hangout. Jesli chcemy umowic sie na date spotkania, badZ potgczenia
przez internet, warto skorzysta¢ z platformy Doodle. Sg to jedynie przyktady aplikacji
utatwiajgcych kontakt. Warto poznawaé¢ nowe i samemu zweryfikowaé, ktére z nich
najbardziej odpowiadajg stylowi pracy.

Na takie spotkanie szef powinien przygotowaé agende. Jesli jest wiele spraw do
przedyskutowania, warto takg rozpiske udostepni¢, by kadra mogta przemysleé tematy,
ktdre zostang poruszone. Dyskusja potoczy sie wtedy sprawniej i bardziej rzeczowo.

Dobrze, gdy podczas takich spotkan wyznaczana jest osoba, ktdra spisuje wszelkie ustalenia
i wnioski, ktoére wynikajg podczas dyskusji. Po kazdym spotkaniu, nalezy udostepnié
podsumowanie. Powinno ono byé upowszechnione terminowo i klarownie sformutowane.



Kolejnym aspektem, ktéry musimy zapewnié organizujac jakgkolwiek impreze jest miejsce.
Dobor zalezy od specyfiki imprezy, ale oczywistym jest, ze nie zorganizujemy zawoddéw
sportowych w klasie szkolnej, czy gry leSnej w centrum miasta. Jesli impreza, ktéra
organizujemy trwa kilka dni, to sg kwestie, o ktérych nalezy pamietac¢ wybierajgc miejsce:

1) Szukajmy miejsc klimatycznych, z ciekawa historig lub wystrojem lub takie, ktére
majg potencjat na stworzenie w nich atmosfery i realizacje fabuty ( o ktérej wiecej
bedzie w nastepnej czesci poradniczka).

2) Jesli nie organizujemy imprezy survivalowej lub puszczaniskiej, to naszym
obowigzkiem jest zadbanie o sanitariaty na odpowiednim poziomie. Obowigzkowa
jest biezgca woda i mozliwos¢ skorzystania prysznica. llosé sanitariatow powinna by¢
adekwatna do liczby uczestnikow

3) Jesli korzystamy z kuchni placowki, to nalezy sie upewni¢, czy nasi uczestnicy dostang

wartosciowe jedzenie. Nie mozemy dopuscié¢ do sytuacji, w ktérej kto$ bedzie chodzit
gtodny (na wielu przyktadach mozemy zobaczyé, ze jesli jedzenie podczas wyjazdu
jest smaczne i sycace, to uczestnicy lepiej go oceniaj3).
Jesli zapewniamy $niadania i kolacje, to dbajmy o to, by byty zréznicowane, zdrowe
i kolorowe (duzo warzyw, ptatki z mlekiem, jajecznica i koniecznie dostep do cieptej
herbaty/ wrzatku). Planujemy przekaski podczas zaje¢? Zorganizujmy stolik
z owocami. Dbajmy réwniez o nawadnianie naszych uczestnikdéw.

4) Dojazd - jesli nie da sie dotrze¢ komunikacjg publiczng, warto zapewni¢ mapke
dojazdowa lub uczyni¢ z przybycia punkt programu (np. wspdlng wedréwke piesz3).

5) Wykorzystujmy atrakcje danego miejsca.

6) Zapewniajmy mozliwos$¢ obcowania z natura.

Ponadto kazdorazowo przy wynajmie miejsca nalezy zorientowac sie, czy konieczna jest umowa;
uzgodni¢ ewentualng zaliczke oraz doktadnie okresli¢ wysokos$¢ ptatnosci (byé moze konieczna jest
doptata np. za drewno do ogniska lub wywdz $mieci); ustali¢, z ktérych pomieszczen i sprzetow
mozna korzysta¢; dowiedzie¢ sie, czy wymagane jest obuwie zmienne i jesli tak, to dopilnowaé, by
uczestnicy i kadra (!) tego przestrzegali. Nalezy rowniez ustali¢ konkretng godzine ,odbioru”
pomieszczen i do tego czasu odpowiednio je przygotowac.

6. Fabuta, obrzedowos¢

Fabuta jest czesto niedoceniana - utarto sie, ze jest to kwestia zuchowa, a inne metodyki
z niej ,wyrosty”. A to jest bardzo btedne podejscie. Dobrze przemyslana i przygotowana
fabuta moze bardzo wzbogaci¢ impreze, zbudowaé odpowiednig atmosfere, dodaé naszemu
wydarzeniu tajemnice, ktérg uczestnicy z zaciekawieniem bedg odkrywaé. Fabuta pobudza
kreatywnos$¢ i daje uczestnikom poczucie wspoéttworzenia z organizatorami danej gry,
biwaku, czy kursu.



Jednak, jesli juz decydujemy sie na fabute, to nalezy o niej pamietac podczas dziatan. Czasem
moze by¢ to tylko odpowiednie wprowadzenie do zajeé o innej tematyce lub jeden element
jakiejs wiekszej czesci, ale musi sie ona czesto przewijaé po wprowadzeniu.

Obrzedowo$é to zbidér pewnych zwyczajéw wprowadzajgcych specyficzny nastrdj oraz
zawigzujgcych wspodlnote harcerska. Kiedy mamy impreze fabularng na pewno tatwiej takie
zwyczaje wprowadzi¢. Nie nalezy jednak z nich rezygnowa¢, jesli nie zdecydujemy sie na
fabute.

Warto, by zaréwno fabuta, jak i obrzedowosé byty proste i mato skomplikowane. Zbyt wiele
elementéw szkodzi jasnemu przekazowi. Obrzedowo$¢ powinna wynikac¢ z zatozen naszej
imprezy i je uzupetniaé, sprawiac, by byty lepiej przyswajane takze na poziomie duchowym.
Przy prowadzeniu wyjazdéw kilkudniowych wazne sg obrzedowe zakoriczenia dnia. Podczas
nich mozemy podsumowac dany dzien, poddac refleksji wydarzenia, w ktorych bralismy
udziat, czy podziekowac sobie nawzajem. Waznym elementem naszego harcerskiego zycia sg
niewatpliwie ogniska. Dbajmy o to, by gawedy, ktére na nich opowiadamy byty wartosciowe.
Ogniska to tez swietny fundament pod element obrzedowosci. Jesli impreza ma kilka edycji,
warto, by obrzedowos¢ byta kontynuowana. Tworzy sie wtedy jej marke, a takze
dopracowuje elementy juz znane kadrze.

7. Promocja i kontakt z uczestnikami

Promocja powinna by¢:

1) Zaplanowana na samym poczagtku (po opracowaniu podstawowych zatozen), tak by
nawet jesli organizacyjnie cos$ nie wychodzi, mozna byto caty czas wrzucaé posty na
fanpage na Facebooku (fp) lub strone naszego wydarzenia .

2) Regularna - realizowana zgodnie z harmonogramem. Aby dotrze¢ do jak najwiekszej
liczby osob, posty na fp warto publikowac¢ w godzinach, kiedy uzytkownicy sg aktywni
(np. potudnie w srodku tygodnia, kiedy sg przerwy w szkotach lub godziny
popotudniowe, podczas ktdrych uczniowie/studenci wracajg do domoéw i czesto
sprawdzajg aktualnosci na swoich kontach). Zajmowanie sie promocjg takiego
wydarzenia wigzg sie najczesciej z dostepem do sieci, a wiadomo, ze nie sposéb byc
aktywnym zawsze, kiedy akurat nalezatoby wstawié jakies informacje, dlatego bardzo
pomocna jest opcja planowanych postéw.

3) Spdjna - zaréwno graficznie jak i stylistycznie, by nie wprowadza¢ chaosu i zbyt wielu
watkow, wyglada to wtedy nieprofesjonalnie i mato estetycznie.

4) Nalezy pamietaé¢ o wszystkich mediach i je aktualizowac co edycje. To, co kiedys
stworzyliSmy w internecie juz poszto w Swiat, wiec jesli wczesniej prowadzilismy
strone, to nie powinno sie jej zostawia¢ i skupia¢ sie tylko na fanpagach
facebookowych.



5) Przed wydarzeniem warto réwniez poprosi¢ o przekazanie informacji w mailu
hufcowym.

6) Promocja wydarzen idzie coraz bardziej w swiat wirtualny, ale jesli mamy takie
mozliwosci, to korzystajmy réwniez z tradycyjnych form — plakaty lub ulotki,
zwiaszcza jesli chcemy zareklamowacé naszg impreze na zewnatrz hufca.

7) Po skonczonej imprezie warto podsumowanie wystaé do gazet lokalnych. Pokazujmy,
ze harcerstwo zyje i aktywnie dziata.

Kontakt z uczestnikami powinien by¢ regularny i czesty. Na pytania starajmy sie odpisywaé
do dwdch dni od uzyskania pytania. Gdy wiemy, ze nie bedziemy mieli dostepu do internetu,
to uprzedZmy o tym uczestnikdéw lub przekazmy swojg funkcje innej osobie z kadry. Jedli
w pytaniach pojawiajg sie kwestie, ktdrych osoba do kontaktu nie jest pewna, warto
przedyskutowac to z zespotem. Warto zadbac o to, by wiadomosci przekazane na poczatku
byty na tyle wyczerpujace, ze pdzniej uniknie sie dodatkowych maili. Warto réwniez wysytac
wiadomosci przypominajgce przed uptywem termindw np. wptaty na impreze, czy dostania
informaciji.

Rejestracja, czy dokumenty wymagane od uczestnikédw najlepiej zawrze¢ w jednym
formularzu, by unikngé¢ pdzniejszego zamieszania. Pamietajmy réwniez, by zapytac o diete,
przyjmowane leki, czy przeciwwskazania zdrowotne uczestnikéw. Strona, na ktérej mozna
takie zgtoszenie stworzy¢ i ktdéra daje gwarancje ochrony danych (bardzo wazne!) to
www.zgtoszenia24.pl.

Finanse — jedna z najmniej lubianych kwestii podczas organizacji, ale niestety bez niej
niewiele jesteSmy w stanie zrobi¢. Preliminarz powinien by¢ gotowy przynajmniej 2-3
miesigce przed impreza, zawsze warto go zawyzy¢ o tak zwany "kapitat zapasowy". Wptaty
od uczestnikéw powinny by¢ przelewane na konto hufca. Odpowiednio wczes$nie nalezy
rowniez uzgodnié¢ z komendantem wysokosc¢ i odbidr zaliczki, ktdra zostanie przeznaczona na
zakup materiatow. Podczas kazdych zakupdéw trzeba braé faktury z odpowiednimi danymi
hufca i chorggwi. Faktury te nalezy opisa¢ i dostarczy¢ do hufca zaraz po zakoriczeniu
imprezy.

W celu obnizenia kosztéw imprezy - poza mozliwoscia zdobycia sponsorow, o ktérych
pdiniej - mozna zwréci¢ sie o dofinansowanie do komendy hufca, urzedu miejskiego
(konkursy i granty) lub skorzystac¢ z croundfundingu.



9. Sponsorzy

Im wiecej sponsoréw tym lepiej. Najlepiej szukac¢ ich wsrdd lokalnych przedsiebiorcéw.
W wiekszych instytucjach czesto mozemy napotkaé na skomplikowane procedury i jesli nie
mamy ,wejscia” lub juz dobrze rozpoznawalnego wydarzenia, ciezko o sukces. Starajmy sie
szukaé sponsorow, z czyich produktéw mozemy skorzystaé (np. piekarnia — darmowy chleb).
Dzieki nimi mozna obnizyé koszt imprezy. Warto réwniez szuka¢ wsréd firm tworzgcych
gadzety. Wtedy naszym uczestnikom mozemy zapewni¢ wyprawke.

Gdy pozyskamy sponsora, tadnie mu podziekujmy. Poza wydrukowanym podziekowaniem
postarajmy sie podarowa¢ mu co$ materialnego. Moze to by¢ gadiet z imprezy lub
estetyczny, symboliczny przedmiot wykonany przez nas samych. Bardzo wazne, by pamietac
o nich réwniez w naszej promocji. Napiszmy o nich dobre stowo i udostepnijmy ich strone -
kto wie, by¢ moze w przysztym roku tez pomoga.

10.Dokumentacja

Dokumentacja rdzni sie w zaleznosci od rodzaju organizowanej imprezy, ale oczywiscie kazde
z dziatan nalezy zgtosi¢ w hufcu. Jesli impreze kierujemy do niepetnoletnich oséb, konieczne
jest zebranie zgdd od opiekundw prawnych.

11. Dodatkowe ulepszenia

1) Eksperci z zewnatrz - warto do zaje¢ lub prowadzenia elementu gry zaprasza¢ osoby, takze
spoza harcerskiego grona, ktdére sg specjalistami w podejmowanej przez nas kwestii, by
uczestnicy mogli poznad jak najszersze spektrum tematu. Wczesniej upewnijmy sie jednak, ze
nasi potencjalni goscie ,,czuj3” metode harcerka. Jesli mamy kogo$ z zewnatrz to wazne jest,
by osoba prowadzaca zostata przedstawiona przed zajeciami. Warto powiedzie¢, dlaczego
dana osoba prowadzi zajecia akurat o tej tematyce, jakie ma doswiadczenie.

2) BUM - jedli finanse i program imprezy na to pozwalajg, warto wyjs¢ poza utarte schematy
i zrobi¢ cos, co zapadnie uczestnikom w pamiec, a bedzie posrednio powigzane z tematem
imprezy. Moze to by¢ wyjscie na scianke wspinaczkowsa, czy pozoracja z wykorzystaniem
strazy pozarnej. Moze to by¢ réwniez atrakcja zwigzana z miejscem, w ktérym organizujemy
impreze.

3) Gadzet — jesli mamy takie mozliwosci, to przygotujmy wyprawke dla uczestnikéw. Na pewno
mitym zaskoczeniem bedzie, jesli gadzet bedzie miat na sobie logo wydarzenia lub byt z nim
symbolicznie powigzany. Jesli gadzet jest praktyczny, dodatkowo wptynie pozytywnie na
odbidr catosci.

4) Materiaty — jesli organizujemy forme ksztatceniowa, zawsze warto mieé przygotowane
materiaty podsumowujgce, pozwalajgce uczestnikom korzysta¢c z doswiadczenia kadry



i prowadzgcych. Najlepiej udostepnic je na internetowym dysku lub rozdaé na nosniku (USB,
ptyty DVD). Powinno sie to wydarzy¢ na zakonczenie imprezy.
5) Zdjecia takze najlepiej udostepnic na dysku i przestaé linka mailem.

12. Rady od madrzejszych ©

»Pierwszym i kluczowym aspektem organizacji jakiegokolwiek przedsiewziecia jest wtasciwe
dobranie zespotu - tylko w przypadku posiadania wokot siebie oséb, na ktérych mozna
polegac jest szansa na odniesienie sukcesu. Nastepnie nalezy caty projekt dobrze zaplanowac
uwzgledniajgc szczegdétowy podziat obowigzkéw oraz sposob komunikacji. Nawet banalne
zadania mogq okazac sie niezwykle wazne i wptywac na komfort uczestnikéw - np. to kto
doktada papier toaletowy w tfazienkach. Pdzniej zostaje juz tylko podtrzymywanie pozytywnej
energii oraz gaszenie nieprzewidzianych pozaréw.”

W WL EREITETN — komendantka

kursu phm. Woodbadge w 2017 r.
Hufiec Poznan - Wilda

»Najwazniejsze, mimo ze dosy¢ oczywiste, to dobry zespdt. | wtasciwie wszystkie moje rady
bedq o zespole. To nigdy nie jest robota solo, a jesli jest, to znaczy, ze zostata zle
zaplanowana i bedq z tego problemy. Jak zbierzesz kilka osdb, ktore majg kompetencje,
odpowiednie umiejetnosci i che¢ do dziatania, to juz praktycznie masz sukces. Warto miec
w zespole kogos doswiadczonego, zeby stuzyt radami. Co nie znaczy, ze nie warto szukac
ludzi, ktorzy jeszcze duzych imprez nie organizowali, ale zauwazasz w nich potencjat do
robienia fajnych rzeczy. Jesli masz problem ze znalezieniem ludzi do zespotu, to pytaj
znajomych, Zzeby kogos polecili. Czasem zebranie ludzi z réznym doswiadczeniem i z réZnych
miejsc potrafi wnies¢ bardzo duzo pomystéw i rozwiqzan, na ktdre dziatajgc z jednym
Srodowiskiem by sie nie wpadfo. Nalezy teZz mie¢ otwartq gfowe na to, co cztonkowie
komendy mogq wnies¢ do imprezy.

Co dalej? Na poczgtek nalezy wnies¢ jakies zatozenia imprezy. Jakie cele ma realizowaé, dla
kogo ma byc¢ przeznaczona, w ktorym miejscu ma sie odbywac i dlaczego itp. Takie zatozenia
czesto wynikajq z charakteru wydarzenia. Jak juz masz zatoZzenia, to wokdt nich mozna
rozwija¢ pomysty i tu sie przydaje kreatywnosc¢ zespotu. Jesli sie okaze, Zze ktores zatozenie
przeszkadza w realizacji celow, warto sie zastanowic, czy takich zafozen nie zaktualizowacd.

Jesli impreza jest cykliczna, to warto siega¢ po ludzi, ktdrzy majg doswiadczenie
z poprzednich wydarzen, albo przynajmniej w nich uczestniczyli. Warto tez zaprosi¢ do
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komendy, albo przynajmniej na spotkania komendy, osobe ktéra byta zaangazowana
w poprzednie wydarzenie. Problemy, ktdre nalezy pokonac zazwyczaj powtarzajq sie i zawsze
warto mie¢ osobe, ktora moze powiedziec, jak poradzono sobie z tym poprzednio. Co nie
znaczy, ze to jedyna droga, bo zawsze mozna znalez¢ swoje rozwiqzanie, jesli uznacie, Ze
mozna to byto zrobi¢ lepiej. Chodzi o to, Zeby niepotrzebnie nie marnowac energii
w miejscach, w ktdrych to jest nie potrzebne, bo ktos moze podac gotowe i sprawdzone
rozwigzanie.

Im mniej obowigzkow i zadan zostanie przypisanych do komendanta imprezy, tym lepiej dla
imprezy. Moze wydawac sie to dziwne, ale nadzorowanie potrafi by¢ bardzo czasochfonne.
Komendantowi, ktéry ma zbyt wiele obowigzkéw w pewnym momencie zacznie brakowac
czasu, Zeby wiedzie¢ co sie dzieje w jego zespole. Dodatkowo, nie bedgc samemu zbyt
obcigzonym, moze pomdc innym w miejscach i momentach, gdzie czasem w bardzo krotkim
czasie musi sie wydarzy¢ wiele rzeczy. No i jesli jakis element zespotu przestanie wtasciwie
dziataé, moze z marszu przejg¢ obowiqzki tej osoby, bo miat czas na to, Zzeby wiedzie¢
doktadnie na jakim etapie prac dana dziatka byfta.

A na koniec podsumowanie. | to nie takie, ze wszystko byto tadnie, pieknie i nic tylko takie
podsumowanie wklei¢ do kroniki. Zeby przygotowaé dobre podsumowanie, potrzebna jest
porzqdna ewaluacja. Tu nalezy zaplanowaé¢ badanie, wsréd co najmniej
instruktoréow/opiekundw na imprezie, ktérzy po jej zakoriczeniu dadzq dobrq informacje
zwrotng. Przy duzej imprezie, to pewnie musi by¢ ankieta online, ale przy wydarzeniu
hufcowym pewnie wystarczy spotkanie podsumowujgce np. dwa tygodnie po zakoriczeniu
zlotu. Po zebraniu danych, nalezy sie nimi podzieli¢ z komendq i kazdy powinien przygotowac
podsumowanie pracy obszaru, w ktérym dziatat, biorgc pod uwage wyniki ewaluacji
i zaproponowac rekomendacje rozwigzan dla przysztych imprez. PéZniej w gronie komendy
nalezy omowic kazdy z obszardw i wspdlnie podjgc decyzje, ktore rekomendacjq znajdq sie
w kornicowym dokumencie. Dzieki temu kolejna impreza moze by¢ przygotowana lepiej od
poprzedniej.”

LI WG e IRVEITEEL — komendant

Wedrowniczej Watry w 2014 i 2015 r.
Hufiec Poznan - Grunwald

»Wedtug mnie w organizacji duzych przedsiewzie¢ najwazniejszy jest zespot, czyli dobranie
ludzi i kompetencji wzgledem zadania, jakie stoi przed nami. By grupa prawidtowo
funkcjonowata

musi liczy¢ min. 3 osoby,
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trzeba jasno okreslic cel,
trzeba dbac o wiezi,

muszq byc jasno okreslone zasady jej funkcjonowania, z kim w jakiej sprawie mozna sie
kontaktowac.

Wprowadzenie kazdej nowej osoby osoba wymaga, by "zamknqgc" starq grupe, a "otworzyc"
nowq. Dodatkowo warto, by cele dla kazdej z 0séb byty jasno okreslone, by kazdy wiedziat za
co tak naprawde odpowiada (np. program, czyli: ...).”

HuyM\ EIELEREf ] 0] - komendantka
szlaku granatowego Zlotu Kadry 2015
Hufiec Warszawa - Mokotow

»Jako instruktor ZHP miatem mozZliwos¢ uczestniczy¢ w wielu imprezach organizowanych na
szczeblu centralnym, o zasiegu ogdlnopolskim, a nawet miedzynarodowym: bytem
w komendzie Kursu Harcmistrzowkiego "Cogito", Wedrowniczej Watry, Miedzynarodowego
Harcerskiego Festiwalu Kultury Mtodziezy Szkolnej, wczesniej zdobywatem doswiadczenie
jako komendant obozdw zeglarskich i lgdowych, wedrownych i stacjonarnych.

Kazde wydarzenie jest inne, wymaga innych przygotowan, ciezko wiec dawaé osobom
chcgcym je kiedys organizowac konkretne rady. Mysle jednak, ze moge z wtfasnego
doswiadczenia podzieli¢ sie dwoma refleksjami, ktore nie dotyczq konkretnych dziatan, ale sg
wedfug mnie istotne, kiedy w ogdle rozwazamy zabranie sie do pracy nad duzq imprezq.

Po pierwsze - szanuj doswiadczenie. To bardzo wartosciowa rzecz, ma wiec swojq cene. Zeby
zdoby¢ wifasne doswiadczenie, trzeba sie napracowac i przezy¢ kilka wydarzen, ktore
zostawiq w nas trwaty slad. Zeby skorzysta¢ z doswiadczenia innych oséb musimy poswiecic¢
im swdj czas, wystuchac¢ ich zdania, czasem chowajgc wtasne do kieszeni. Szukaj tego,
zdobywaj, miej oczy i uszy otwarte, zapamietuj jak najwiecej. Dlaczego jest to wazne? Bo
kazda sytuacja jest zupetnie inna, a im wiecej mamy doswiadczenia, tym wieksze
prawdopodobieristwo, ze wsrod wydarzen z przesztosci znajdzie sie takie, ktore podsunie
nam rozwiqgzanie podczas biezgcego ktopotu czy kryzysu.

Po drugie - najpierw zadbaj o baze. Wiele oséb moze zapytaé: a co z programem? Co
z ksztafceniem? Co z Misjq? Oczywiscie, sq istotq imprezy, ale najpierw musisz zapewnic
warunki do ich ich realizacji. Zadbanie o miejsce spania, umycia sie i zatatwienia potrzeb
fizjologicznych nie ma w sobie nic romantycznego, ale to na tym opiera sie cate wydarzenie.
Zareczam Wam, ze jesli mamy warunki bytowe na szostke i program bez fajerwerkow -
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ludzie wyjadq raczej zadowoleni. Jesli natomiast podczas realizacji wybitnego programu nie
bedzie mozna sie umyc¢ a TOI-TOI sie przeleje - ludzie zapamietajq tylko to drugie i to na
dtugo. | nie bedq chcieli wrdci¢ na Twojq impreze.

Myslenie z wyprzedzeniem o miejscu organizacji imprezy pomaga tez w innych obszarach:
wczesniejsza rezerwacja kabin prysznicowych umozliwia wynegocjowanie lepszych cen,
podpisanie umowy z bazq na rok wczesniej pozwala nam przewidzie¢ zakres obowigzkow
naszych stuzb zlotowych czy prawidfowo ustali¢ koszt uczestnictwa, mozna by tak wymieniac
jeszcze dtugo.

Powazne podejscie do organizacji i logistyki znajduje swoje miejsce w metodzie harcerskiej:
jest to nic innego jak osobisty przyktad instruktora, ktory potrafi dziata¢ odpowiedzialnie
i profesjonalnie, oraz swiadomosc¢ celdw: czy naszym swiadomie realizowanym celem jest
organizacja imprezy, na ktorej ludzie bedq brudni i niewyspani? Na koniec: zapewnienie
dobrych warunkdéw swiadczy o szacunku do ludzi, ktérych zapraszamy. Szacunku, ktory
wyrazamy nie przez piekne stowa, ale przez wykonangq dla nich prace.”

hm. Wojciech Pietrzczyk gl CIntEIEl)s
Watry Wedrowniczej w 2016 .
Hufiec Kielce-Miasto

,Bez wzgledu na to czy jestes organizatorem imprezy na 100 oséb czy 500 potrzebujesz
zespotu. Podziat zadan jest zawsze podobny — biurowo/papierologiczny, programowy,
logistyczno/organizacyjny. Moze oczywiscie dochodzi¢ promocja czy finanse, ale rdzen jest
raczej zawsze ten sam. | to, co jest tu kluczowe — jesli jestes szefem wydarzenia to nie masz
zrobi¢ wszystkiego. Twojq rolg jest dobrac sobie odpowiednich ludzi, rozdzieli¢ miedzy zespot
zadania i nadzorowac oraz tqczyc (!) ich prace.

Praca w zespole, gdzie nieraz zamieszkujecie rozne miasta wymaga od Was pracy zdalnej.
Dobierz odpowiednie narzedzia pracy, kontaktu z zespotem i formy pracy wraz
z odhaczaniem zadan, tworzeniem dokumentdéw itd. Im mniej narzedzi tym lepiej — nadmiar
spowoduje, ze i tak czesc¢ bedzie nieuzywana.

Harmonogram pracy oraz podziat zadan to dwa kluczowe zwroty. Pierwsze pozwoli Wam
nadzorowac postepy w wykonywanych zadaniach i popedzania ludzi. Podziat jasno wytyczy
wasze role, pozwoli egzekwowac zadania i ochroni przed spychaniem obowiqgzkdw na kogos
innego. To dwa kluczowe pliki, ktore powinny wisie¢ w gfdéwnym miejscu.

Finanse. Zarzqdzanie budzetem, ustalenie skfadki, ewentualne szukanie partnerow
i sponsorow. To niestety catkiem kluczowa sprawa. Nie chcesz mie¢ dtugow, a za to miec
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ciekawy program, moze fajne gadzety lub zaptaci¢ prowadzqcym i zwrdcic¢ koszty podrozy.
Kontrola budzetu jest z Twojej perspektywy szefa dos¢ wazna. Kontroluj to na biezgco!

Ludzie potrzebujg 3 rzeczy — przestrzeni i czasu na integracje, smacznego i wystarczajgco
duzego obiadu, czasu na wyspanie. Jezeli nie dostarczysz im tych 3 elementéow to moze
rzucac cienn na reszte. Pamietaj — gtodny harcerz bedzie gfodny i zty, nawet jak mu
dostarczysz najlepszy program.”

L M ETL RO I, — komendant Wielkopolskiego

wZlotu Wedrownikéw w 2017 r.
Hufiec Konin

Poradniczek zostat stworzony przez pwd. Barbare Sibiriskg w ramach realizacji proby
na stopien podharcmistrza.

Wsparcie merytoryczne: hm. Joanna Skowron
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