TEMAT:  Dokumentacja w gromadzie i drużynie 
Data: 8.02.2018r.

Osoba odpowiedzialna i prowadząca: Dominika Matuszewska
Dla kogo: uczestnicy kursu przewodnikowskiego „Fabryka gwoździ” 

Ilość osób: 25
Zamierzenia:

 Uczestnik kursu będzie:

· rozumiał zasadność prowadzenia dokumentacji w drużynie, 

· znał zasady i organizację działania gromady i drużyny,  

· potrafił dopełnić formalności związanych z założeniem drużyny oraz organizacją biwaku
· znał dokumentację drużyny/gromady

- znał dokument „Instrukcja tworzenia i działania gromady, drużyny, kręgu i klubu specjalnościowego” 
- znał zasady ochrony danych osobowych oraz Ewidencję ZHP 
Materiały: 
szary papier, kartki, marker, długopisy, materiały potrzebne do gry (załącznik 1), karteczki na podsumowanie zajęć
Materiały dla uczestników: 
„Instrukcja tworzenia i działania gromady, drużyny, kręgu i klubu specjalnościowego”
	Lp
	TREŚĆ
	FORMA
	CZAS
	PRZEBIEG

	1
	Wprowadzenie do zajęć, podział na grupy
	Zabawa
	5 min
	Uczestnicy siadają w kręgu. Prowadzący przykleja na ich plecy kartki z literami tworzącymi słowo „Dokumentacja”. Kartki są w dwóch kolorach, dlatego zostaną utworzone dwa wyrazy”. Zostają wybrani dwaj liderzy, którzy nie będą mieć naklejonych karteczek. Ich zadaniem będzie bez słów utworzyć z grupy w/w wyraz. Gdy to uczynią osoby z tymi samymi literami „DD”, „OO”, „KK”, itp. Dobierają się w pary. Liderzy tworzą parę.   

	2
	Zakładamy drużynę/gromadę
	Praca w grupach
	5 min
	Każda grupa ma za zadanie wypisać zadania jakie trzeba wykonać aby założyć gromadę/drużynę harcerską. 

Następnie prowadzący przedstawia warunki wynikające z „Instrukcja tworzenia i działania gromady, drużyny, kręgu i klubu specjalnościowego” i dokonuje porównania z wynikami pracy grup. Grupy, które dobrze wykonają zadanie otrzymają pakiet monet przydatnych w grze. 

	3
	„Raz, dwa, trzy… organizujesz biwak Ty”
	gra
	40 min
	Prowadzący tłumaczy zasady gry. Grupy otrzymują listy z zadaniem i ruszają w trasę. Opis w załączniku

	4
	Podsumowanie gry
	dyskusja
	10 min
	Prowadzący wraz z uczestnikami podsumowuje grę. Dopowiada również o innych dokumentach, które nie zostały ujęte w grze (m.in. o ewidencji ZHP). Przedstawione zostaną zasady ochrony danych osobowych. 

	5
	No i co ty na to powiesz?
	Ewaluacja zajęć
	5 min
	Prowadzący daje uczestnikom kartkę pt. „No i co ty na to powiesz?” – uczestnicy mają w kilku zdaniach ocenić formę, przekazane treści oraz ogólny zarys zajęć 


Załącznik 1
Gra „Raz, dwa, trzy… organizujesz biwak Ty”

Uczestnicy podzieleni są na małe grupki (2-3 osoby). Na początku dostają zadanie, w którym muszą wypisać warunki utworzenia gromady/drużyny. Za dobrze wykonane zadanie otrzymują 3 monety oraz list opisujący zasady gry. Ich zadaniem jest zorganizowanie biwaku, po przez przygotowanie odpowiedniej dokumentacji, która zostanie zatwierdzona w komendzie hufca. Dzięki zaliczeniu wszystkich punktów rozlokowanych na terenie szkoły otrzymują druki niezbędne do zatwierdzenia, a także poznają inne dokumenty istniejące w gromadzie/drużynie. 

Limit czasowy na wykonanie gry to 40 min. 

Przygotować ogólnie:

- rozlokować punkty na terenie szkoły wraz z szczegółowymi opisami

- list opisujący zasady gry

	NAZWA PUNKTU
	CO OTRZYMUJE UCZESTNIK 
	CO NALEŻY DOSTARCZYĆ NA PUNKT
	OPIS
	POTRZEBNE MATERIAŁY

	KAFEJKA INTERNETOWA
	- formularz biwaku (karta biwaku)

- zgoda na przynależność

- program biwaku

- lista uczestników
	- monety


	W kafejce jest możliwość pobrania dokumentów. Aby pobrać dany dokument należy wrzucić do odpowiedniego pudełka 1 monetę. Każdy dokument kosztuje 1 monetę. Uczestnicy monety mogą zdobyć w kasie, bądź skorzystać z wkładu początkowego otrzymanego na wstępie gry.
	- opis punktu

- Wzory dokumentów

- pudełka na monety



	KASA
	Monety
	Wykonać dodatkowe zadania:

- wypełnić meldunek drużynowego (formularz meldunku dostępny na terenie szkoły)  – 1 moneta

- uzupełnić rozkaz drużynowego, w którym udzielamy pochwały zastępowi  – 1 moneta

-wpis do kroniki, która znajduje się na terenie szkoły (należy się wpisać do kursowej kroniki oraz zrobić zdjęcie telefonem komórkowym) – 1 moneta

- pytania z zakresu działania drużyny – 1 moneta za każdą dobrą odpowiedź
	W kasie uczestnicy będą mogli zdobyć dodatkowe monety, wykorzystując opisane zadania.
	- prowadzący

- monety

- kartki i długopisy na rozkaz

- meldunek drużynowego w innym punkcie na terenie szkoły

- kronika w innym punkcie na terenie szkoły

- zestaw pytań

	SKARBNIK
	- druk przelewu składek członkowskich

- druk preliminarzu biwaku

- zgodę niezbędną do zatwierdzenia biwaku u druhny z-cy komendantki hufca.
	-  należy oddać potwierdzenie z banku o zapłacie składek

- 1 czekoladka aby otrzymać druk preliminarza finansowego biwaku.
	Na tym punkcie uczestnicy odwiedzają biuro druhny skarbnik. Czeka na nich zadanie matematyczne, którego odpowiedz jest kluczem do koperty z przelewami bankowymi. Gdy uczestnicy otrzymają przelew, udają się z nim do banku gdzie wykonują transakcję. Po wszystkim wracają do dh skarbnik z potwierdzeniem zapłaty. Dodatkowo można z 1 czekoladkę uzyskać od druhny druk preliminarza finansowego biwaku.

Gdy druhna otrzyma potwierdzenie przelewu oraz wypełniony preliminarz wydaje zgodę niezbędną do zatwierdzenia biwaku u druhny z-cy komendantki hufca.
	- prowadzący

- zadanie matematyczne

- koperty z przelewami

- druk preliminarza finansowego biwaku,

- zgoda niezbędną do zatwierdzenia biwaku u druhny z-cy komendantki hufca.

	BANK
	- potwierdzenie dokonania przelewu
	- druk przelewu

- 3 monety
	Bank otwarty jest całodobowo, lecz mogą wystąpić krótkie przerwy pracownicze trwające ok. 1 min. W banku należy złożyć druk przelewu oraz 3 monety. Po dokonaniu płatności uczestnicy otrzymują potwierdzenie, z którym udają się do druhny skarbnik.
	- prowadzący

- informacja o przerwach

- pieczątkę potwierdzającą przelew

	SKLEP ZE SŁODYCZAMI
	Czekoladki
	- monetę
	Za 1 monetkę uczestnicy mogą zakupić czekoladkę.
	- opis punktu

- czekoladki

	SKŁADNICA HARCERSKA
	- Krzyż harcerski, /znaczek zucha

- upominek urodzinowy
	- balon

- kartonowe lilijki harcerskie
	W składnicy harcerskiej można dostać krzyż harcerski lub znaczek zucha niezbędny do wykonania zadania (drużyna podczas biwaku musi przygotować Przyrzeczenie Harcerskie lub Obietnice Zuchową). W zamian uczestnicy muszą dać lilijki harcerskie, które przyklejone będą na drzwiach komendy hufca.

W składnicy można otrzymać również upominek urodzinowy, ale trzeba w zamian dać balon (balony będą stany w innym miejscu na terenie szkoły).
	- opis punktu

- balony

- kartonowe lilijki harcerskie

- Krzyż harcerski, /znaczek zucha

- upominek urodzinowy

	BIURO ZASTEPCY KOMENDANTA HUFCA
	Zgodę na organizację biwaku
	- wypełniony formularz zgłoszenia (karta biwaku)

- zgodę na przynależność

- program biwaku

- listę uczestników biwaku

- zgodę od druhny skarbnik niezbędną do zatwierdzenia biwaku
	To jeden z ostatnich punktów. Uczestnicy przynoszą cały komplet dokumentów. Muszą również mieć zakupiony znaczek zucha/krzyż harcerski. Jeśli jest komplet to zastępca wydaje zgodę, która należy zanieść komendantowi hufca do podpisu.
	- prowadzący

Zgodę na organizację biwaku

	KOMENDA HUFCA
	- Zgoda komendanta hufca

- kawałek tortu urodzinowego
	- upominek urodzinowy

- Zgodę na organizację biwaku wydaną przez zastępcę komendanta
	Uczestnicy odwiedzający biuro komendy hufca czytają informację umieszczoną na drzwiach „W dniu dzisiejszym druhna komendant obchodzi urodziny. Wraz z pełną dokumentacją oraz zgodą na organizacje biwaku od zastępcy należy przynieść upominek urodzinowy zakupiony w składnicy harcerskiej”.

Po otrzymaniu upominku komendant zaprasza uczestników na kawałek tortu urodzinowego. Jednocześnie wręcza „Instrukcja tworzenia 
i działania gromady, drużyny, kręgu

i klubu specjalnościowego” oraz „Książkę pracy drużyny”. Na tym etapie następuje zakończenie gry.


	- prowadzący

- tort

- 25 szt dokumentu: „Instrukcja tworzenia 
i działania gromady, drużyny, kręgu

i klubu specjalnościowego”

- 25 szt „Książek pracy drużyny”.


